ZARZADZENIE Nr 141.2018
Z DNIA 15 listopada 2018 ROKU
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZTUM
W sprawie
okreslenia zasad polityki rachunkowosci

dla budzetu Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy Sztum

Na podstawie art. 4 oraz 8 1 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(L.J. Dz. U. 22017 r., poz. 2342 z p6z. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z péz. zm.)
z uwzglednieniem przepisow:

- rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r
w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskigj (t. ). Dz. U. z 2017r.,, poz. 1911 ze zmianami),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r. nr 208 poz. 1375 z pozn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z poz.
zm., ),

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2 2018 r., poz. 109),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
22014 r, poz. 1773 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam dla Miasta 1 Gminy Sztum:
1) Zakladowy Plan Kont zwany dalej ,ZPK” stanowigcy zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,




2) Instrukcje kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow finansowo — ksiegowych
zwang dalej ..instrukcjg™ stanowiacg zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad  wykonaniem przepisdw ninigjszego zarzadzenia powierzam
skarbnikowi Miasta i Gminy Sztum.

§3
Traci moc dotychczasowe zarzadzenie Nr 23/2014 z dnia 19 lutego 2014 roku

Burmistrza Miasta i Gminy Sztum w sprawie okre$lenia zasad polityki
rachunkowosci.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr141.2018
zdnia 15.11.2018 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Sztum

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY ORAZ URZEDU MIASTA 1 GMINY SZTUM

Rozdzial L. Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci.
1. Ewidencja ksiggowa wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
2. Rachunkowo$¢ wykonania budzetu.
3. Zasady rachunkowosci projektow.
Zalgcznik Nr 1. - Wykaz kont dla budzetu 7z opisem kont.
Zalacznik Nr 2.
I Operacje zwigzane z realizacja dochoddw budzetu.
II.  Operacje zwigzane z realizacjg wydatkéw budzetu.
III. - Ewidencja ksiegowa wydatkéw niewygasajacych.
IV. Ewidencja i rozliczenie podatku VAT.
V. Zasady ewidencji ksiegowej w jednostce budzetowej gminy - Urzedzie,
Zalgeznik Nr 3. Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Miasta
1 Gminy z opisem.
Rozdzial IL. Ewidencja podatkéw i oplat,
Zalacznik Nr 4. Wykaz kont dla organu podatkowego jednostki
budzetowej — Urzgdu Miasta i Gminy.

Rozdziat 1H. Zasady prowadzenia na podstawie dowodow ksiegowych ksigg
rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i
systematycznym.

Rozdzial IV. Zasady okresowego ustalania lub sprawdzania droga

inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywoéw.
Rozdzial V. Zasady wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania wyniku.
Rozdzial V1. Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych.

Rozdzial VH. Zasady gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych
oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa.
Rozdzial VIIIL. Opis systemu shuzacego ochronie danych i ich zbioréw:
1. dowodow ksiggowych,
2. ksiag rachunkowych,
3. imnych dokumentow.

Rozdzial IX. Instrukeja odpiséw aktualizujgcych w urzedzie.

wd




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 141.2018
zdnia 15.11.2018r
Burmistrza Miasta i Gminy Sztum

INSTRUKCJA KONTROLI WEWNETRZNEJ 1 OBIEGU
DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
1. Uwagi wstegpne.
2. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;j.
3. Gospodarka pieniezna.
4. Gospodarka drukami scistego zarachowania.
5. Gospodarka $rodkami rzeczowymi.
Zalacznik Nr 1 -Instrukcja dotyczgca ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania
Zatgcznik Nr 2: Wykaz — wzor 0s6b zlecajacych dokonywanie zapiséw
ksiegowych.
Zatacznik Nr 3: Wzor- wykaz oraz wzory podpisow 0s6b upowaznionych.
Zalacznik Nr 4: Wykaz — wzordéw pieczeci obowiazujacych prey zatwierdzaniu
dokumentow do wyplaty.
Zalacznik Nr 5: Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzacji.
Zalacznik Nr 6: Obieg dowoddw finansowo-ksiegowych stanowigcych
podstawe do wyplaty srodkow pienieznych i zaciagania
zobowigzan w Urzgdzie Miasta i Gminy Sztum - tabelaryczny.




Rozdzial 1

Przyjete zasady rachunkowosci.

1. Ewidencja ksiegcowa wvkonania budzetu _jednostki samorzadu

terytorialnego

I.1. Gmina Sztum prowadzi odrebng rachunkowo$é budzetu i urzedu jako jednostki
budzetowej z tym, Ze w zakresie realizacji dochodéw nie prowadzi
wyodrebnionego rachunku biezgcego urzedu jako Jednostki budzetowe;j.

1.2. Biorac powyzsze pod uwage rachunkowosé budzetowa urzedu gminy
obejmuje:
a} rachunkowos¢ wykonania budzetu,
b) rachunkowos¢ urzgdu gminy jako jednostki budzetowej,
¢) ewidencj¢ podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

1.3.Te trzy rodzaje ewidencji spelniaja swoje wyodrebnione funkcje sg ze sobg
polaczone zapisami dla pewnego typu operacji gospodarezych i razem obrazuja
dzialalno$¢ gminy.

1.4.Jednostki budzetowe podlegle gminie prowadza odr¢bng rachunkowogé

i realizuja wydatki w oparciu o rachunek biezgcy wydatkéw, a dochody
w oparciu o rachunek biezacy dochoddéw.

2. Rachunkowos¢ wykonania budzetu

2.1.Przedmiotem rachunkowosci wykonania budzetu Jest kasowe wykonanie
wydatkdéw i dochodow budzetowych oraz wynik wykonania budzetu.
2.2.Procedura wykonania budzetu gminy, czyli gromadzenie i wydatkowanie
srodkow budzetowych w zwiazku z jego bankows obstuga, opiera sie na
nastepujacych zasadach:
a) wykonanie budzetu gminy, odbywa sie za posrednictwem rachunkéw
bankowych,
b) wszystkie dochody przekazywane sa na rachunek biezacy budzetu gminy,
¢) dochody pobierane przez jednostki budzetowe z wyjatkiem urzedu gminy
Jako jednostki budzetowej gromadzone sa na odrebnych subkontach,
z ktorych nie wolno pokrywaé wydatkow jednostek,
d) przelewy srodkow pienieznych dla samodzielnie bilansujacych jednostek
budzetowych dokonywane sa z rachunku biezacego budzetu, na podstawie
skladanych zapotrzebowan,




¢) wydatki jednostek budzetowych moga by¢ dokonywane tylko do wysokosci
aktualnego stanu srodkow na rachunku biezgcym tych jednostek.

2.3.W ksiggowosci organu finansowego budzetu gminy ujmuje si¢ obroty pieni¢zne
na bankowym rachunku budzetu gminy. Rachunek biezacy budzetu gminy
spefnia role przekaznika miedzy jednostkami gromadzacymi dochody
1 jednostkami finansowanymi z budzetu.

2.4 Na rachunek biezacy budzetu gminy wplywaja:

a) dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe gminy,:

1) przekazywane przez Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w terminach do 15-go i ostatniego dnia kazdego miesigca,

2) przekazywane przez Miejsko Gminny Zespdt Oswiaty i pozostale
jednostki o$wiatowe w terminach do 15-go i ostatniego dnia kazdego
miesigca,

b) bezposrednio dochody wlasne urzedu gminy jako organu oraz jako jednostki
budzetowej,

¢) dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe,

d) srodki pienigzne przekazywane przez Ministerstwo Finanséw lub dysponenta
budzetu panstwa,

e) zwroty niewykorzystanych w danym roku $rodkéw  pienigznych
otrzymanych na realizacj¢ planowanych wydatkéow,

f) przychody budzetowe.
2.5.Z rachunku biezacego budzetu gminy dokonuje sie:

a) na podstawic zapotrzebowania zasilania rachunkéw biezacych jednostek
budzetowych w srodki finansowe w ramach kwot planowanych w budzecie
na wlasne wydatki tych jednostek,

b) zwrotéw w danym roku budzetowym nadplat subwencji, dotacji celowych na
zadania zlecone 1 whasne oraz dochodéw whasnych urzedu gminy,

¢) rozchodéw budzetowych.

2.6.Ewidencje wykonania budzetu gminy jako organu finansowego urzad gminy
prowadzi komputerowo wedlug planu kont dla budzetu gminy,

2.T.W zakresie rachunkowosci wykonania budzetu stosuje nizej wymienione
urzadzenia ksiggowe, ktdre obejmuja:

a) konta ksiggi gtdwnej zgodnie z zalacznikiem Nr 1,

b) konta ksigg pomocniczych,

¢) dziennik,

d) zestawienie obrotow i sald.

2.8.Szczegblowe zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej budzetu gminy stanowi
zalacznik Nr 2.

2.9.Konta ksigg pomocniczych dla kont ksiggi glownej budzetu gminy prowadzi sie
w takim zakresie aby mozna bylo szczegotowo okreslié:
a) zrodia pochodzenia dochoddw i przychoddw,



b) tytul poszczegélnych rozrachunkow i rozliczen dochodéw, przychodow,
wydatkow i rozchoddw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j,
¢) podmiot uczestniczacy w zakresie rozrachunkéw i rozliczen.

2.10. Ewidencje swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych,
ktore sa ponoszone ze $rodkow budzetu panstwa za posrednictwem gminy,
realizuje Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Sztumie. Rozliczenie
i ewidencja zwrotu swiadczen przez dhuiznikow odbywa sie w jednostce
realizujgee] to zadanie i zwroty tych $wiadezen wplywaja na wydzielony
rachunek t¢j jednostki a nastgpnie sa przekazywane do Gminy. Natomiast
Gmina te $wiadczenia przekazuje do PUW w dwdéch terminach tj.:

- do 15-go kazdego m-ca za okres od 21-go poprzedniego m-ca do 10-go danego
m-ca,

- do 25-go za okres od 11-go do 20-go danego m-ca, w tym: (odsetki od FA,
60% FA przekazuje do PUW, oraz 50% ZA do PUW).

2.11. Srodki przekazywane przez podmioty finansujace lub dofinansowujace
zadania zgodnie z zawartymi umowami w walucie EURO a wplywajace
na rachunki bankowe w ztotych, przy ich rozliczeniu stosuje sie przeliczenia
wg kursu historycznego lub kursu wskazanego w umowie.

2.12. Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi gléwnej stosuje sie zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (t. j. Dz. U. 22017, poz. 1911).

2.13. Ustala si¢ poziom istotnosci dla popelianych biedéw do 0,1% sumy
bilansowej - (zasada istotnosci art. 4 ust.4 ustawy o rachunkowosci) -
w przypadku wystapienia zdarzen po dniu bilansowym, ktére nie powoduja
nadzwyczajnych zmian stanu aktywow i pasywow - nie dokonuje sie korekty
sprawozdan finansowych.

2.14. Zwrot swiadczen rodzinnych oraz innych naleznosci z tytulu zadan zleconych
z lat ubieglych (finansowanych z dotacji budzetu pafistwa), ktére zwracane sa na
konta jednostek budzetowych, jednostki budzetowe przekazuja gminie do kofica
kazdego miesigca. Natomiast Gmina przekazuje w/w naleznosci do Pomorskicgo
Urzgdu Wojewddzkiego lub innego dysponenta raz w miesigcu do 10- go dnia
miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w kidrym dokonano zwrotu.




3. Zasadyv rachunkowosci projektow

3.1.Dla potrzeb wyodrebnienia ewidencji ksiegowej projektéw finansowanych
ze srodkéw unijnych lub pozostalych srodkéw zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, w zakresie realizowanych projektow, do stosowania w ramach
istnigjgcego  informatycznego systemu  ewidencji  ksiggowej, na koncu
klasyfikacji budzetowej po paragrafie, dodaje si¢ odrebny kod ksicgowy
w  postaci ,.cyfry” umozliwiajagcy identyfikacje wszystkich  transakcii
1 poszczegblnych operacji bankowych - (m.in. kosztow, wydatkéw, przychodow
1 dochodow) zwigzanych tylko z danym projektem, oraz dokonywania
ksiggowania $rodkéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

3.2 Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy
identyfikacj¢  zadania, zgodnie =z klasyfikacja budzetowa okreslona
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdlowe) klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych (t. j. Dz. U, z 2014 r., poz. 1053
zZe zm.).

W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje sie czwarta
cyfre ., 1,2.6,7,819”.

3.3. PRZECHOWYWANIE 1 ARCHIWIZACIA DOKUMENTACJ PROJEKTU.

a) Referat Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiggowe,

b) Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce
realizacji projektu sa przechowywane w oddzielnych teczkach Iub
segregatorach  w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.

Segregatory sg czytelnie opisane i zawieraja informacje o nazwie projektu.

¢) Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu
Miasta i Gminy Sztum dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine tj.:
faktury. rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane
i nickwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego
projekiu przechowywane sa w Referacie Finansowo Budzetowym.

d) Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Miasto i Gmine Sztum i po
rozliczeniu finansowym przez Instytucj¢ Posredniczgca, dowody ksiegowe
projektu oraz wszelka dokumentacj¢ zwigzang z projektem, jego rozliczeniem
1 sprawozdawczoscig zostang przekazane. do archiwum zakladowego
znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Sztum, na okres
wskazany w umowie o dofinansowanie danego projektu.



Zatacznik Nr |

Wykaz kont dla budzetu

Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek s$rodkéw na niewygasajace wydatki
139 - Inne rachunki bankowe
140 — Srodki pieni¢zne w drodze
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
226 — Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT
227 - Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu VAT
240 — Pozostale rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowiazania finansowe
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 — Pochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 -- Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajgce wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostalych operacjach
968 — Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu- uimowane sq w pozycji plan dochodéw na koncie 901
992 — Planowane wydatki budzetu- ujimowane sq w pozyeji plan wydatkéw na koncie 902
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Wykaz niezbednych ksiqgg pomocniczych do ewidencji syntetycznej

1. Do konta 133 ,,Rachunek budzetu” prowadzi sig konta analityczne
wg rachunkow i stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
bankowych rachunkach.

2. Do konta 134 , Kredyty bankowe™ prowadzi si¢ konta analityczne wg bankow
udzielajgcych kredvtow i odrebnie dla kazdego pobranego kredvtu.

3. Do konta 139 ,, Inne rachunki bankowe ” prowadzi sig ewidencje analityezng
z podzialem wg poszczegolnych rachunkow.




4. Do konta 140 ,, Inne srodki pienigzne " prowadzi si¢ ewidencie analityezng
z wyodrebnieniem poszczegdlnych tyiufow.

3. Do konta 222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych” prowadzi sie ewidencje
analityczng z podziatem na jednostki budietowe.

6. Do konta 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych” prowadzi sie ewidencje
analitvezng z podziatem na jednostki budzefowe.

7. Do konta 224 ,Rozrachunki budzetu” prowadzi sie ewidencje analitvczng
odrebnie dla poszczegolnych diuznikdéw i wierzyciell.

8. Do konta 226 ,Rozliczenia :z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”
prowadzi si¢ ewidencje analityczng odrebnie dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych z tytutu VAT,

9. Do konta 240 ,,Pozostale rozrachunki” prowadzi si¢ ewidencie analityczng
wedlug poszczegdlnych tvtutow oraz wedlug kontrahentow.

10.Do konta 250 ,Naleinosci finansowe” prowadzi sie ewidencje analityezng
wediug poszczegdlnych kontrahentéw oraz tytulow naleznosci.

11. Do konta 260 ,,Zobowigzania finansowe” prowadzi si¢ ewidencje analityczng z
wwzglednieniem instytucji  udzielajgeyveh pozyczek i odrebnie dla kazdej
pobranej poiyczki oraz zobowigzania z ivtulu wyemitowanych instrumentéw
Sinansowych ( np. papierow wartosciowych).

12.Do konta 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci” prowadzi sie ewidencje
analityczng wedlug tytutu naleznosci zgodnie z klasyfikacjq budzetowaq.

13.Do konta 901 | Dochody budietowe” prowadzi sig ewidencje analitvezng
zgodnie z klasyfikacjq budzetowq.

14. Do konta 902 ,, Wydatki budzetu” prowadzi sie ewidencje analityczng zgodnie
z klasyfikacjg budzetowq.

5. Do konta 904 ,Niewygasajqce wydatki” prowadzi sie ewidencje analityczng
zgodnie z klasyfikaciq budzetowq i tvtulami wydatkéw majgtkowych.

16. Do konta 961 , Wynik wykonania budzetu” w ewidencji szczegdlowej
wyodrebnia sie zwigkszenia i rodzaje zmniejszenia wyniku wykonania budzetu



Opis kont

Konta bilansowe

Konto 133 ,,Rachunek budietu”

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

Zapisow na koncie 133 dokonuje sig na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku

z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$é zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Dopuszcza si¢ ksiggowanie na podstawie sporzadzonych PK - na operacje, ktdre nic sg
udokumentowane innymi dowodami ksiggowymi tj. wplywy od Komornika Skarbowego
tytulem windykacji naleznych dochodéw ( m.in. podatkéw) pomniejszone o koszty
komornicze i inne oplaty (przychod — koszty = dochéd 100%). W zwiazku z tym, 7e

w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Gmina posiada jeden rachunek bankowy.

W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie

z wyciagiem, natomiast réznicg wynikajaca z bledu ksieguje sie na koncie 240, Jako ,sumy
do wyjasnienia”.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie w szczegdlnosei:

. wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu gminy, w tym réwniez splaty
dotyczgce kredytu udzielonego przez bank.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie w szczegolnosei:

2. wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonywane w ramach kredytu.
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze s$rodkow rachunku
podstawowego budzetu,

Konto 133 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na

rachunku budzetw, a saldo Ma konta 133 — kwotg wykorzystanego kredytu bankowego

udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkdw na:

- rachunkach podstawowych - m.in. z tytutu wplywu czynszu za lokale, za opfate
smieciowg itp.

- rachunkach lokat terminowych w poszczegéinych bankach,

- wyodrgbnione rachunki $rodkéw pochodzacych z budzetu UE lub innych zrodel, (jezeli
umowa o dofinansowanie okresla wymog utworzenia odrebnego rachunku),

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu,

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

odsetki od kredytu bankowego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadluzenia
wedlug umoéw kredytowych.

Konto 135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki.
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Zapiséw na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ peina zgodnodé zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencii z kontem 133,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace

wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 904.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 139 ., Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na wydzielonych rachunkach
bankowych dla— wydatkoéw poza budzetem, ( PFRON, Fundusz Pracy), .
Zapisow na koncie 139 dokonuje si¢ na podstawie dokumentdw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronic Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na dany rachunek
srodkow, w korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku tych érodkéw na pokrycie

wydatkow w korespondencji z kontem 240,

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunku.

Konto 140 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych
w drodze, a na stronie Ma- zmniejszenia stanu $rodkéw pienicznych w drodze.
Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez

jednostki budzetowe i wurzad obslugujacy organ podatkowy, w wysokosei

wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem

901.

Na stroniec Ma konta 222 ujmuje si¢ w przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzad obstugujace organ
podatkowy, w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

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

Saldo Ma oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe

I urzad obstugujacy organ podatkowy na rachunek budzetu, lecz nicobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Ewidencje szczegdlowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem z tytuhu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.



Konto 223 - ,,Rozliczanie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuhy dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji

z kontem 902.

Saldo Wn oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Ewidencje szezegélowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki  Srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdinosci:
I. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,
2. rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetdw,
3. rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4. rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,
Konto moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan budzetu
z tytulu pozostatych rozrachunkow.,
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytulow  oraz wedtug
poszczegoinych budzetéw.

Konto 226 - ,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytunlu VAT”

Konto 226 sluzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytutu VAT,

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7
Jednostek organizacyjnych przeksiggowanie kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do
urzgdu skarbowego oraz VAT podlegajacy zwrotowi, w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Wn ujmuje sig réwniez przelewy zwréconego przez urzad skarbowy VAT

na rachunki biezace jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT podiegajacego wplacie na rachunek
urzedu skarbowego, dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajgce VAT wspdlnie
z jednostka samorzadu terytorialnego w wysokosci wynikajacej z miesiecznych deklaracji
VAT-7 tych jednostek, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje sie rowniez
zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosei wynikajacej z miesiecznych deklaracji
VAT-7, w korespondencji z kontem 227,

Konto moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 226 oznacza stan naleznosci od jednostek organizacyjnych z tytulu VAT
podlegajacego odprowadzeniu na rachunek budzetu, wykazanego w miesiecznych




deklaracjach VAT-7, lecz nie przekazanych na rachunek budZetu, a saldo Ma — oznacza
stan podatku podlegajacego zwrotowi przez Urzad Skarbowy, nierozliczonego
z jednostkami organizacyjnymi.
Gmina bedzie prowadzi¢ rozliczenie VAT wspdlnie z urzedem gminy i dziewigcioma
jednostkami budzetowymi. Ewidencja ksiggowa rozliczen z tymi jednostkami winna by¢
prowadzona na kontach analitycznych utworzonych do konta 226, tj. np.:

- z urzedem gminy na koncie 226-001,

- zMGZO na koncie 226-002 itd.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu rozliczefi z poszezegdinymi jednostkami organizacyjnymi z tytwlu podatku VAT.

Konto 227 - ,,Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu VAT”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu tervtorialnego z urzedem
skarbowym z tytulu VAT,

Na stronic Wa konta 227 ujmuje sig¢ przelewy VAT na rachunek urzedu skarbowego
w wysokosci wynikajacej z miesiecznych deklaracji VA'T-7 sporzadzonych przez jednostke
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci
wynikajgcej z miesigeznych deklaracji VAT-7, w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 227 upmuje si¢ przelewy zwrotéw VAT przez urzad skarbowy, w
korespondencj: z kontem 133, oraz przeksiegowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu
do wurzedu skarbowego w kwocie wynikajacej z miesigcznych deklaracji jednostek
organizacyjnych, w korespondencji z kontem 226.

Konto moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan naleznosci od urzedu skarbowego z tytulu zwrotu VAT,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec Urzgdu Skarbowego z tytulu VAT,

Kwota 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen na kontach: 222, 223, 334, 225, 250 i 260.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu  rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedhug kontrahentéw,

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma- stan
zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkdow,

Kwota 250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,

a w szezegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych,

a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szezegotowa do konta 250 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci

z poszezegblnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznosci.

Konto 250 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma- stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.



Kwota 260 - zobowigzania finansowe

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych a w szczegolnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek
I wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych,

a na stronie Ma — warto$¢ zaciggnictych zobowiazan finansowych..

Ewidencja szczegotowa do konta 260 powinna umozliwié ustalenie stanu zobowiazan

z poszezegllinymi kontrahentami wedlug tytutéw zobowigzan,

Konto 260 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma- stan zaciggnictych zobowigzan finansowych.

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

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma konta 290 zwigkszenie wartosci odpisow aktualizacyinych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

Konto 901- Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig przeniesienie, w koficu roku, sumy dochoddéw

budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji

z kontem 222,

- na podstawie sprawozdai innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

- z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

- z innych tytuldow, w szczeg6lnosei subwencje, dotacje i wplyw srodkéw pozostajacych
na 31 grudnia na wydzielonym rachunku dochodéw w korespondenciji z kontem 133,
( paragraf 240),

- pochodzgce ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencii
z kontem 133,

- pochodzgee z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwic¢ ustalenie stanu poszczegolnych

dochoddw budzetu wedtug podzialek planu finansowego.

Saldo konta 901 oznacza sumg dochodow 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 wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢, w szczegdinosci wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdar budzetowych, w korespondencii

z kontem 223,




Na stronie Ma 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkdéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

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,

Konto 903 - Niewykonane wydatki
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961,

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig;

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkéw

w korespondencji z kontem 135,
- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegoinosci koszty finansowe stanowigce
- wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260).
Na stronie Ma konta 909- przychody finansowe stanowiace dochody przysziych okresow
(np.: subwengcje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego).
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustanie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytutow.
Kento 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

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

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci na stronie Wn [ub Ma konta 960 ujmuje sie pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962,

Konto 960 moze wykazywac 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 budietu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki..
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienic  poniesionych  w  ciggu roku  wydatkow budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencii
z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901,

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 96! przenosi sie na konto 960,

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach.

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nierasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnoscei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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 sie
na konto 960,
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Zalacznik Nr 2

I. Operacje zwiazane z realizacja dochodow budzetu,

1.

Dochody z tytulu podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz gminy WB:

a) - Wn 133 _ Rachunek budzetu”

- Ma 224, Rozrachunki budzetu” - wedlug urzedu skarbowego

- Wn 224 Rozrachunki budzetu” — wedlug urzedu skarbowego - przypis

- Ma 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Rownolegly zapis w jednostce budzetowej

- Wn 130 ,, Rachunek biezgcy jednostki” subk. dochody

- Ma 221 , Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych”™

b) w marecu, czerweu, wrzesniu i grudniu ksiegowanie z PK

zgodnie z otrzymanymi sprawozdaniami: (przypis réznicy)

- Wn 224  Rozrachunki budzetu™ — wedlug urzedu skarbowego

- Ma 901 ,.Dochody budzetu™

Rownolegly zapis w jednostce budzetowej (przypis)

-Wn 221, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” ( na podstawie
sporzqdzonego zestawienia sprawozdan wszystkich urzedow
skarbowych)

- Ma 720 ., Przyvchody z tvtutu dochodow budzetowych”

( na podstawie sporzgdzonego zestawienia sprawozdan wszystkich urzeddéw
skarbowych- (réZnica m/kwotg wplacong a przypisang):
- Wn 222 |, Rozliczenie dochodow budzetowych”
- Ma 221, Naleznosci z tvtutu dochodow budzetowych)
c) WB wplyw srodkow- (roinicy) w nastepnym m-cu po kwartale
(np. w kwietniu)
- 'Wn 133 . Rachunek budzetu”
- Ma 224 ,Rozrachunki budzetu” — wedtug urzedu skarbowego”
- Wn 224, Rozrachunki budzetu™ — wedlug urzedu skarbowego
-Ma 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Wn 130 , Rachunek biezgcy jednostki” subk. dochody
-Ma 222 | Rozliczenie dochodéw budzetowych”

2. Udzialy w podatku dochodowym od o0séb fizycznych (z Min. Fin.)

a) wplyw dochodow w lutym, marcu, kwietniu, maju, czerweu, lipcu, sierpniu,

wrzesniu, pazdzierniku, listopadzie , grudniu i styczniu nastgpnego roku
naleznych za poprzednie miesiace (np. w lutym za styczen)

- Wn 133  Rachunek budzetu”,

- Ma 224 _ Dochody budzetu™

Rownolegly zapis w jednostce budzetowej

- Wn 130 , Rachunek biezgcy jednostki "~ subk. dochody
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-Ma 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™
b) przypis dochoddw za styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec,

sicrpien, wrzesien, paZzdziernik, listopad i grudzien otrzymanych

W nastepnym miesiacu:

- Wn 224 Rozrachunki budzetu”,

- Ma 901 ..Dochody budzetu™

Rownolegly zapis w jednostce budzetowej

- Whn 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

-~ Ma 720 , Przychody z tytutu dochodow budzetowych”.

- Wn 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Ma 221 , Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych "

3. Subwencja ogolna
a) wplyw subwencji ogolnej (z wylaczeniem subwencji os$wiatowej
otrzymane] w grudniu za styczen nastepnego roku):
- Wn 133 _Rachunek budzetu”,
- Ma 222  Rozliczenie dochodéw budzetowych”
- Wn 222 . Rozliczenie dochoddw budzetowych(sprawozdaniem z FKJ)
- Ma 224,_Dochody budzetu™
Rownolegly zapis w jednostce budietowej
- Wh 130, Rachunek biezqcy jednostki” subk. dochody
- Ma 720 , Przychody z tytutu dochodow budzetowych”.
b) wplyw subwencji odwiatowe] w grudniu za styczen nastepnego roku:
- Wn 133 Rachunek budzetu™,
- Ma 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe”
¢) przypis w styczniu subwencji o$wiatowej otrzymanej w grudniu
poprzedniego roku:
- Wn 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”,
- Ma 901 ,.Dochody budzetu”
Rownolegly zapis w jednostce budietowef
- Wn 130, Rachunek biezgcy jednostki” subk. dochody
- Ma 720 |, Przychody z tytulu dochodow budzetowych”.

4. Dotacje celowe z budzetu panstwa
a) wplyw dotacji naleznych za dany rok budzetowy:
- Wn 133  Rachunek budzetu™,
- Ma 222 . Rozliczenie dochoddéw budzetowych™
- Wn 222, Rozliczenie dochodoéw budzetowych”(sprawozdaniem z FKJ)
- Ma 901 .. Dochody budzetu”
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Whn 130 . Rachunek biezqcy jednostki” subk. dochody
- Ma 720 , Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”.
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b) wplyw w grudniu dotacji celowych naleznych za styczen nastepnego
roku:
- Wn 133 . Rachunek budzetu”,
- Ma 224 . Rozrachunki budzetu™
¢) przypis naleznej za styczen dotacji otrzymanej w grudniu poprzedniego
roku:
- Wn 224 Rozrachunki budzetu”,
- Ma 901 ,.Dochody budzetu”
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Whn 130 , Rachunek biezqgcy jednostki” subk. dochody
~ Ma 720 ,, Przychody z tytutu dochodow budzetowych”.
d) zwrot dotacji celowych w danym roku budzetowym:
- Wn 720 , Przychody z tytulu dochodow budzetowych ™.
- Ma 130, Rachunek biezqcy jednostki” subk. dochody
- Wn 222  Rozliczenie dochodéw budzetowych
- Ma 133 . Rachunek budzectu™
- Wn 901 ,Dochody budzetu”, (sprawozdaniem z FKJ)
- Ma 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych™
¢) odpis dotacji za dany rok zwrdconej do 31 stycznia nastepnego roku:
- Wn 901 ,.Dochody budzetu”,
- Ma 224 .Rozrachunki budzetu”
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Wn 720 . Przychody z tytulu dochodow budzetowych
- Ma 130, Rachunek biezqcy jednostki” subk. dochody
) zwrot dotacji do 31 stycznia za poprzedni rok:
- Wn 224 | Rozrachunki budzetu™,
- Ma 133 Rachunek budzetu”
3. Wplyw dotacji z funduszy celowych i dotacji od innych jednostek
samorzadu terytorialnego:
- Wn 133, Rachunek b budzetu”,
- Ma 222, Rozliczenie dochoddéw budzetowych”
- Wn 222 Rozliczenie dochodéw budzetowyceh™(sprawozdaniem z FK )
- Ma 901 . Dochody budzetu”
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki®, subk. Dochody (oddzielenie dla
kazdego projektu)
- Ma 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

6. Wplyw dotacji

- Wn 133 Rachunek budzetu”,

- Ma 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Wn 222, Rozliczenie dochoddw budzetowych™ (sprawozdaniem z FKJ)
- Ma 901 ..Dochody budzetu™
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Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Wn 130 ..Rachunek biezacy jednostki”, (oddzielenie dla kazdego projektu)
- Ma 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™,

Zgodnie z przepisami ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, dotacje celowe z budzetu panstwa (wspolfinansowanie), a
takze $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej zalicza si¢ do
dochododw tych jednostek.

7. Odsetki od lokat bankowych i od §rodkéw na rachunku biezacym:

- Wn 133 _Rachunek budzetu™,
- Ma 222 ,, Rozliczenie dochodow budzetowych™
- Wn 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych™ (sprawozdaniem z FKJ)
- Ma 901 . Dochody budzetu”
zapis rownolegly w jednostce budzetowej,
- Wn 130, Rachunek biezacy jednostki” — subkonto dochoddéw
- Ma 750 . Przychody finansowe”

8. Odsetki uzyskane od pozyczek udzielonych z budzetu:
- Wn 133  Rachunek budzetu”,
- Ma 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych™
- Wn 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych™ (sprawozdaniem z FKJ)
- Ma 901 ,.Dochody budzetu”
zapis rownolegly w jednostce budzetowej,
- Wn 130 ,.Rachunek biezacy jednostki” — subkonto dochoddow
- Ma 750 ,.Przychody finansowe™

9. Wplywy z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych pobieranych przez urzad gminy:

- Wn 133 .Rachunek budzetu”,

- Ma 222 ., Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Wn 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych™ (sprawozdaniem z FKJ)
- Ma 901 ,.Dochody budzetu”

zapis rownolegly w jednostce budzetowej,

- Wn 130 , Rachunek biezacy jednostki” — subkonto dochodéw

- Ma221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

10. Przekazanie zatrzymanego wadium (wraz z odsetkami) na rachunek
dochodow budzetowych podiega zarachowaniu n/w zapisem:

- Wn 130 "Rachunek biezacy jednostki" (subkonto dochodow),
- Ma 139 "Inne rachunki bankowe"- sumy depozytowe,
(utrata wadium przez oferenta wraz z odsetkami)
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- Wn 240 "Pozostale rozrachunki",
- Ma 760 "Pozostale przychody operacyjne"- utrata wadium

-1 Ma 750,,Przychody finansowe™- odsetki.

11. Wplyw srodkéw z samorzadowych jednostek budzetowych o$wiaty
pozostalych na 31 grudnia na wydzielonym rachunku dochodéw
(paragraf 240):

- Wn 133 _ Rachunek budzetu”,
- Ma 901 ,, Dochody budzetu™
12. Wplyw pozostalych dochodéw wlasnych urzedu:

- Wn 133  Rachunck budzetu”,
- Ma 222 ,, Rozliczenie dochodow budzetowych™
- Wn 222 ., Rozliczenie dochoddw budzetowych™ (sprawozdaniem z FKJ)
- Ma 901 ,,Dochody budzetu”
zapis rownolegly w urzedzie jako jednostce budzetowej,
- Wn 130 . Rachunek biezacy jednostki”, subk. dochody
- Ma 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
(nieprzypisanych) Ilub Ma 221 _Naleznoéci z tytulu dochodow
budzetowych” —(przypisanych)
13. Przeksiggowanie na keniec roku sald konta 130 ,,Rachunek biezgcy
jednostki”
( dot. dochodéw) 1 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych™
(dot. dochoddéw Urzedéw Skarbowych) na fundusz :
- Wn 800 ,.Fundusz jednostki™,
- Ma 130 ,.Rachunek biezacy jednostki™ — subk. dochody
(dot. dochodow) lub 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych™
(dot. dochodow Urzedow Skarbowych) ksiggowanie tylko w urzedzie
Jako jednostce budzetowej
14. Okresowe przelewy dochodéw od jednostek budzetowych:
- 'Wn 133 . Rachunek budzetu”,
- Ma 222 . Rozliczenie dochoddw budzetowych”
15. Okresowe sprawozdania jednostek budzetowych oraz urze¢du
o dochodach:

- Wn 222 | Rozliczenie dochoddw budzetowych”,
- Ma 901 ..Dochody budzetu”

16. Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw na wynik
budzetu:
- Wn 901 ..Dochody budzetu™,
- Ma961 ,.Wynik wykonania budzetu”

17. Fundusz alimentacyjny i zaliczka alimentacyjna otrzymana z MGOPS
- Wn 133 , Rachunek budzetu”,(wpltyw FA z MGOPS na r-k bankowy)
- Ma 240-011-01 ,Pozostale rozrachunki” F. Aliment. 60% z MGOPS
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zapis rownolegly
- Wn 240 . Pozostate rozrachunki”,
- Ma 224, Rozrachunki budzetu” — dot. 60% FA dla PUW,

- Wn 133, Rachunek budzetu”,(wplyw FA z MGOPS na r-k bankowy)

- Ma222 Rozliczenie dochodéw budzetowych™ — dot. 40% FA dla Gminy,
zapis rownolegly w Urzedzie

- Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki™ subk. dochody,

- Ma 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™ 40% FA dia Gminy,

- Wn 221 Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych” przypis

- Ma 720 , Przychody z tytutu dochodow budzetowych”.

Wplyw na r-k bankowy Zaliczki Alimentacyjnej z MGOPS
- Wn 133  Rachunek budzetu”,
- Ma 240-011-02 , Pozostale rozrachunki” - zal. Aliment. 50% z MGOPS
zapis rownolegly
- Wn 240-011-02 , Pozostale rozrachunki”,
- Ma 224 , Rozrachunki budzetu™ - dot. 50% ZA dla PUW,
- Wn 133, Rachunek budzetu” (wpltyw ZA z MGOPS na r-k bankowy)
- Ma222  Rozliczenie dochoddéw budzetowych” - dot. 50% ZA dia Gminy,
zapis rownolegly w Urzedzie
- Wn 130 , Rachunek biezacy jednostki” subk. dochody,
- Ma 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”- 50% ZA dla Gminy,
- Wn 221, Naleinosci z tytulu dochodéw budzetowych” przypis
- Ma 720 ,, Przychody z tvtutu dochoddw budzetowych”.
Przekazanie funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej do PUW
nastgpuje do 15-go kazdego m-ca za okres: od 21-go poprzedniego m-ca
do 10-go danego m-ca, oraz do 25-go za okres od 11-go do 20-go danego m-ca.
- Wn 224-400 Rozrachunki budzetu” — dla PUW FA i ZA
- Ma 133, Rachunek budzetu”.

18. Inne naleinosci z tytulu zadan zleconych dla PUW ( m.in.: uslugi
specjalistyczne, SDS Czernin i inne),
- Wn 133 Rachunek budzetu”,(wplyw z MGOPS na r-k bankowy Gminy
- Ma 224-400 ..Pozostale rozrachunki” z MGOPS 100%
- Wn 224-400 ,,Rachunek budzetu” - przelew do PUW 95%
~-Ma 133 | Rachunek budzetu”,
zapis rownolegly
- Wn 240 ., Pozostale rozrachunki®,
- Ma 224 . Rozrachunki budzetu” — dla PUW
- Wn 224 - 011/01 ,.Pozostale rozrachunki®,
- Ma 222 | Rozliczenie dochodéw budzetowych™ — dot. 5% Naleznych
dochodéw dla Gminy,




- Wn 222, Rozliczenie dochoddéw budzetowych™, sprawozdaniem
- Ma 901 ,.Dochody budzetu”

zapis rownolegly w jednostce budzetowej, 5% dla UMIG (§ 2360)
- Wn 130 ,Rachunek biezgcy jednostki”, (oddzielenie dla kazdego tytutu)
- Ma 720 ,.Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

19. Przeksiegowanie wadium na zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy (natomiast naleZzne odsetki pomniejszone o oplatg¢ bankowa podlegaja
zwrotowl dla oferenta zgodnie z ustawa PZP (lub w lacznej kwocie zostaje
zatozona lokata terminowa),

- Wn konte 240 "Pozostale rozrachunki” (002-zwrot wadium, 003-odsetki
1 004-zabezpieczenia wykonania umow),
- Ma konto 139 "Inne rachunki bankowe"- sumy depozytowe,
{ wadium oferenta wraz z odsetkami).

II. Operacje zwiazane z realizacja wydatkow budzetu.

1. Okresowe przelewy srodkéw na wydatki podleglych jednostek budzetowych
realizowane s3 na podstawie skladanych zapotrzebowan:

- Wn 223  Rozliczenie wydatkdw budzetowych™,
- Ma 133 , Rachunek budzetu™
2. Okresowe sprawozdanie jednostek budzetowych oraz urzedu o wydatkach:
- Wn 902 ., Wyvdatki budzetu™,
- Ma 223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych™
3. Dotacje przekazane z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego objete planem
wydatkow urzedu, w tym m. m.:

e dotacje celowe przekazane innym jednostkom samorzadu terytorialnego na
podstawie porozumien,

¢ dotacje podmiotowe dla instytucji kultury,

* r1ozne dotacje dla pozostatych podmiotow

a)  Przelew przyznanej dotacji:

Whn 223 , Rozliczenie wydatkow budzetowych™

Ma 133 |, Rachunek budzZetu” i zapis rownolegly w wrzedzie jako

Jednostce budzetowej,

Whn 224 , Rozliczenie dotacji budzetowych”,

Ma 130, Rachunek biezgcy jednostki”,

b) Po rozliczeniu dotacji i dokonanej kontroli przez pracownika merytorycznego
pod datq 31.12 kazdego roku ~ uznanie dotacji za rozliczone
- Wn 810, Dotacje budzetowe..... ",
- Ma 224 , Rozliczenie dotacji budzetowych....”,

c) Zwrot dotacji w roku jej przekazania:

1

]
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- Whn 130 ,Rachunek biezgcy jednostki”
zapis techniczny dla czystosci zapiséw
na czerwono Wn/Ma 130 ,, Rachunek bieiqgcy jednostki”
- Ma 224 ,, Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”,
d) Przypis dotacji do zwrotu w roku nastepnym:
- Wn 221  Naleznosci z tytulu  dochodéw  budzetowyeh”
- Ma 224, Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”
e) Lwrot dotacji w roku nastepnym:
- Wn 133, Rachunek budieru”
- Ma 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
- Wn 222 . Rozliczenie dochodéw budzetowych”
-Ma 901 ,, Dochody budzetowe”
zapis rownolegly w urzedzie jako jednostce budzetowej,
- Whn 130 ,,Rachunek biezqgcy jednostki”
- Ma 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
4. Wydatki objete planem urzedu dotyczace Swiadczen na rzecz oséb fizycznych:
- Wn 223 Rozliczenic wydatkow budzetowych”,
- Ma 133, Rachunek budzetu” i zapis rownolegly w urzedzie
zapis rownolegly w urzedzie jako jednosice budzetowey,
- Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
lub ,.4” koszty wedhug rodzajow
- Ma 130 . Rachunek biezacy jednostki ” subkonto wydatki
5. Wydatki biezace objete planem urzedu:
- Wn 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Ma 133  Rachunek budzetu”
Zapis rownolegly w urzedzie jako jednostce budzetowey,
- Wnrozne konta zespotow 0, 1, 2, 3, 4,7,
Ma 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®
Wn 201 . .Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
- Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki™ subkonto wydatki
6. Wydatki majatkowe objete planem urzedu:

- Wn 223  Rozliczenie wydatkow budzetowvch”
- Ma 133 .. Rachunek budzetu”
zapis rownolegly w urzedzie,
- Wn rozne konta zespotow 0
- Ma 201 . Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
~  Wn 201 ,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
- Ma 130 . Rachunek biezgcy jednostki”
- Wn 810 ..Srodki 7 budzetu na inwestycje”
Ma 800 Tundusz jednostki™
7. Wvdalkl zwigzane z obstuga dlugu publicznego:

- Wn 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych”,
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- Ma 133 | Rachunek budzetu”

zapis rownolegly w urzedzie,

- Wn 409 ,,Pozostale Koszty rodzajowe”
- Ma 130 ,.Rachunek biezacy jednostki™

8. Przeksiggowanie na koniec roku salda konta 130 ,Rachunek biczacy jednostki ”

9. Przeniesienie na koniec roku salda kenta 902 ., Wydatki budzetu™ na wynik
budzetu:

HI. Zasady ewidencji ksiegowej wydatkow niewygasajacych

2

( dot. wydatkow budzetowych) na fundusz jednostki:

- Wn 130 “Rachunek biezacy jednostki™
- Ma 800 “Fundusz jednostki”,

- Wn 961 . Wynik wykonania budzetu”,
- Ma 902 .. Wydatki budzetu™.

Kwoty ujete w wykazie wydatkéw, ktore nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego — zgodnie
z uchwala Rady Migjskigj

Wyodregbnienie srodkow na niewygasajace wydatki
na wyodrebnionym rachunku bankowym

Przeksicgowanie w  koficu roku salda konta
~Niewykonane wydatki™

W nastepnym roku
Zaplata wykonawcy, dostawcy z  wydatkow
niewygasajacych - organ finansowy
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- wydatki biezace (konta zespotu ,,4”)
- wydatki majatkowe

Przeksiggowanie niewykorzystanych,
niewygasajacych wydatkéw po uplywie okreslonych
terminow,

Przelew niewykorzystanych s$rodkéw po uplywie
okreslonych termindéw (w terminie 7 dni) na rachunek
budzetu

- rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- sprawozdaniem
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IV. Ewidencja i rozliczeniem podatku VAT w Urzedzie i w Orsanie
(w oparciu o publikacje INFORU pt. ,,Centralizacja VAT* z 2016 roku)

W Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej w imieniu jednostki samorzadu
terytorialnego uznanej za podatnika VAT, (ktory obok dzialalnosci w zakresie
wykonywania zadan organow publicznych - statutowych, wykonuje czynnosci wynikajace
z zawartych umow cywilnoprawnych objetych VAT) istotne jest wydzielenic ewidencji
analitycznej dla tego podatku, ktéra umozliwi prawidfowe rozliczenie podatku naliczonego
i naleznego oraz sporzadzenie czastkowej deklaracji podatkowej VAT-7, tj.:

225-500 — Rozrachunki z budzetem jst {z urzedem skarbowym) z tytulu podatku VAT,
bez klasyfikacji budzetowe],
225-501 — podatek VAT naliczony (z zakupu) do odliczenia w danym m-cu z klasyfikacja,
225-502 - podatek VAT naliczony (z zakupu) do odliczenia w nastgpnym miesiacu
z klasyfikacja,
225-503 — podatek VAT nalezny (ze sprzedazy) z klasyfikacja,
225-504 - podatek VAT — nadwyika podatku naliczonego (z zakupu) nad naleznym,
do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy zgodnie z deklaracja VAT
(z klasyfikacja).
Konto 225 moze wykazywaé saldo Ma (zobowiazania wobec budzetu) lub Wn
(naleznos¢ dla Gminy na zwrot wydatkéw lub na dochody).

Na oddzielnym koncie szczegélowym ,Rozrachunki z budietem jst (dla urzedu
skarbowego) z tytulu podatku VAT” konto 225-500 powinny by¢ ujete:
- po stronie Wn — naliczony podatek VAT podlegajacy w biezgcym miesiacu rozliczeniu
z podatkiem naleznym lub podlegajacy zwrotowi bezposredniemu,
- po stronie Ma — nalezny podatek VAT podlegajacy obowiazkowi podatkowemu
w biezacym okresie sprawozdawczym.

Na koncie pomocniczym ,Rozliczenie naliczonego VAT” konto 225-501 zarejestrowad
nalezy VAT naliczony przy zakupach (z klasyfikacja budzetowa) dotyczacych dzialalnosci
zarowno opodatkowane] w 100% jak i tzw. mieszanej tj. opodatkowanej i zwolnionej
art.90 i opodatkowanej i niepodlegajacej art. 86 ust. 2a, poniewaz tylko czes¢ tego podatku,
obliczona wedlug wskazZnika okreslajacego proporcje udziatu kazdej z tych dziatalnosci,
ustalonego dla danego roku podatkowego, bedzie mogla by¢ odliczona od podatku
naleznego od sprzedazy opodatkowane;j.

Podatnikowi VAT przystuguje bowiem prawo do obniZenia kwoty podatku naleznego
o0 kwote podatku naliczonego (z pewnymi zastrzezeniami podanymi w ustawie) tylko przy
zakupach towardw i ustug wykorzystywanych do wykonywania czynnosci objetych VAT.

VAT naliczony w fakturach dotyczacych zakupow zwigzanych w calosci z dziatalnoscia
nie objety lub zwolniona z tego podatku, a wigc niepodlegajaca odliczeniu od VAT
naleznego, zalicza si¢ bezposrednio na podstawie faktury w wartos¢ poczatkowg nabytych
skladnikow majatkowych lub do wdasciwych koszidw.




Podatek VAT nalezny (ze sprzedazy) naliczony w wystawionych fakturach VAT
i fakturach korygujgcych ujmowad nalezy po stronie Ma na koncie pomocniczym
.Rozliczenie naleinego VAT”- konto 225-503 z klasyfikacja budzetowa, z ktorego
wyksiggowuje si¢ (po stronic Wn) podatek VAT nalezny podlegajacy obowigzkowi
podatkowemu w biezacym okresie,

Zapisy na wyzej wskazanych kontach pomocniczych sa niezbedne do sporzadzenia
deklaracji podatkowych i prawidtowych rozliczen tego podatku.

1. F-ra z tytulu sprzedazy - podatek VAT Nalezny:-  (np. za wyceny)

Wn | Ma Rodzaj operacji kwota
2211720 Przypis kwoty netto np. 70005-0830 1.000,-
221 1225-503 | Przypis podatku VAT dia US np. 70005-0830 230,-
$ 0830
130/ 4221 WB — wphvw naleznosei brutto 1.230,-
D
Roéwnolegly zapis w Organie

133 1222 WB—-wplyw naleznosci brutto na rachunek dochodéw — 1.230,-

2. F-ra z zakupu - zwiazanego ze sprzedazag opodatkowang -
Odliczenie podatku VAT naliczonego — (za wyceny);

W FKJ B

Whn Ma Rodzaj operacji kwota
401-411 1201 | Przypis kwoty netto np. 70005-4390 lub 6050 100,-

lub 080

%i?;g'}l 201 | Przypis podatku VAT naliczonego np. 70005-4390 23,-
201 130 | WB — zapfata za f-r¢ zakupu brutto z w/w j.w. 123,-

Réwnolegly zapis w Organie
223 133 | WB~wydatek zobowigzan brutto z rachunku budzetu 123.-

3. PK przeksiggowanie na koniec miesiaca podatku VAT z zakupu zwigzanego ze
sprzedaza opodatkowana z zestawienia rejestréw VAT dla sporzadzenia
deklaracji VAT-7.
a) W FKJ — rozliczenie VAT naliczonego z naleznym (do wysokosci zakupu):

Wn Ma Rodzaj operacji kwota

%ﬁg{g‘f’ Przeksiggowanie VAT naleznego—§0830) z naliczonym z(§4390) np. 23,-
225/ | Przeksiegowanie VAT naliczonego (§4390) (zwigzany ze sprzedaza
_f,g]% opodatkowana) z naleznym (§0830) 23,

b) FKJ -zmnigjszenie dochoddéw i wydatkow o rownowarto$¢ podatku VAT
naliczonego (do wysokosci VAT z tytulu zakupu)
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Wn | Ma Rodzaj operacji

130/ Zmniejszenie wydatkdw o podatek Vat zwigzany ze sprzedaza

W opodatkowang np.  (§4390) 23.-
;;”9/ Zmniejszenie dochodéw—o Vat naliczony z klas. §0830 23.-

=130 |-130 | Zapis techn. na zmniejszenie dochodéw z klasyfikacja budzetowa§0830 -23 -

- 130 |~ 130 | Zapis techn. na zmniejszenie wydatkow z klasyfik. budzetowa np. §4390 -23 -

Rownolegly zapis w Organie

222 1 223 | Wyksiggowanie podatku VAT z dochodéw i wydatkow o VAT naliczony 23,-

=222 1-222 | Zapis techniczny () 23,-

=223 {-233 | Zapis techniczny (-} 23,-

4. FKJ - w przypadku gdy VAT naleiny jest wyiszy niz VAT naliczony
i jest nalezny dla Urzedu Skarbowego (jako pozostalosé¢ Vatu ze sprzedazy)

Wn Ma Rodzaj operacji

2(2)5{303 Przeksiggowanie roznicy VAT naleznego ze sprzedazy § 0830 dla US np. 207,

| /2_2(;50 Przeksiggowanie réznicy VAT jako nalezny dla budzetu jst (dla US) 207,-
D

a) FKIJ -przeksiggowanie VAT naleznego w czeéci dla Urzedu Skarbowego

na zmniejszenie dochodéw konta 130
Wn | Ma Rodzaj operacji
225/ Przeksiggowanie-rdznicy Vat jako nalezny dla budzetu jst (dla US)  207,-
500
13071 Zmniejszenie dochoddw réznica Vat naleznego dla US z klas. §0830 207,
- 130 |-130 | Zapis techn. na zmniejszenie dochoddéw z klasyfik. budzetowa np. §0830-207,-

Rdéwnolegly zapis w Organie

222

220

Zmnigjszenie dochodéw rdznicy Vat naleznego dla US 207,-

=222

=222

Zapis techniczny () 207.-

b) PK - na podstawie miesi¢cznych deklaracji VAT -7 czastkowych

z poszczegolnych jednostek organizacyjnych -przeksiegowanie kwot
VAT dla urzedu skarbowego,
W organie
Wn | Ma Rodzaj operacji kwota
226 Przypis poszczegdlnych czastkowych deklaracii VAT-7 207, |
227 | Przypis naleznego podatku Vat dla Urzedu Skarbowego 207.-

¢) W nastepnym miesigcu odprowadzenie naleznego podatku Vat
w Organie (WB)
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Wi | Ma Rodzaj operacji
227 Przelew réznicy Vat naleznego dla Urzedu Skarbowego zgodnie z deklaracja
VAT-7 207.-
133 | WB -Przelew. réznicy Vat naleznego dla Urzedu Skarbowego 207.-

5. PK - przypis na koniec miesiaca-jezeli wystapi VAT do zwrotu dla Gminy
wykazany w deklaracjach VAT -7 czastkowych z poszczegélnych jednostek
w celu sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7

W FKJ
Wn Ma Rodzaj operacji kwota
225/504 Przypis nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym dia Gminy z
US z klasyfikacja
iégf Przeksiggowanie VAT naliczonego (§4390) (zwigzany ze sprzedaza

opodatkowanag) do odliczenia w nastepnym okresie zg. z deklaracja
VAT

Rownolegly

zapis w organie

Wn

Ma

Rodzaj operacji kwota

227

Przypis nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym - zwrot dla
Gminy  lub do odliczenia w nastepnym okresie

226

Przypis poszczegoinych czastkowych deklaracji VAT-7

a) WB - zwrot VAT z Urzedu Skarbowego za analizowany m-c w terminie
okreslonym w deklaracji gminy na r-k budzetu gminy
w Organie

W
n

Ma

Rodzaj operacji

133

Przelew Vat naleznego z Urzedu Skarbowego zgodnie z deklaracja VAT-7

227 | WB -Przelew. rdznicy Vat naleznego z Urzedu Skarbowego

b) Przeksiggowanie lub przekazanie VAT zwréconego przez Urzad Skarbowy
jednostkom organizacyjnym, ktére w deklaracjach za omawiany m-c
wykazaly VAT do zwrotu np. na r-k urzedu

Wn Ma Rodzaj operacji

226 Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT — Urzad Gminy
223 | Zmniejszenie wydatkéw — z tyt. réznicy Vat naliczonego z Urzgdu
lub | Skarbowego
133

=223 |-223 | Zapis techn. do zwrotu wyd.

Rownolegly zapis w urzedzie




¢) Przeksi¢ggowanie zwrotu VAT wynikajacego z deklaracji urzedu
dokonanego przez urzad skarbowy na rachunek budzetu w tym samym
roku stanowi zwrot wydatkéw, a w nastepnym roku stanowi dochody

gminy ( § 0940).
Wn | Ma Rodzaj operacji
130/

Zmnigjszenie wydatkdw o Vat zwiazany ze sprzedaza opodatkowana np.
W §4390  lub na dochody, wtedy bez zapisu technicznego

225 1 Przeksiggowanie réznicy Vat (naliczony z zakupu) dla UMIG
/300

~130 |- 130

Zapis techn. na zmniejszenie wydatkdw z klasyfik. budzetowg np. §4390

5. Natomiast kwoty wynikajace z zaokraglen w deklaracji VAT-7 ksieguje

si¢ w organie na koncie 901 lub 902 przy uzyciu klasyfikacji budzetowej
750-75023-4530 lub § 0970.

V. Zasady ewidencji ksiegowej w_jednostce budzetowej gminy —
urzedzie

1. Przedmiotem jej jest obok gromadzenia i wydatkowania srodkow pienicznych,
ewidencja ich majatku oraz wierzytelnosci i zobowiazan, ktore wplywaja
na kasowa realizacj¢ budzetu w przysztosci. Dochody i wydatki ujmowane
sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza
(zasada kasowa).

2. Do obshigi budzetu w jednostce budzetowej wystepujg nastepujace rodzaje
rachunkéw bankowych:

a) rachunek biezacy budzetu, ktéry jest jednoczesnie rachunkiem biezacym
jednostki budzetowej (urzedu)
- subkonto dochodow ,
- subkonto wydatkow,
b) rachunki srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia (ZFSS)
¢) inne rachunki bankowe (depozyt i wydzielone rachunki poszczegolnych
prajektow).
3. Z rachunku biezacego jednostki budzetowej subkonta wydatkow dokonywane

sa wydatki w ramach uruchomionych §rodkéw z rachunku biezgcego budzetu
gminy.

4. Ewidencja ksiggowa jednostki budzetowej gminy (urzedu) prowadzona jest
komputerowo 1 obejmuje ona:
1. konta ksiegi gltdwnej,
2. dziennik,



3. konta ksigg pomocniczych,
4. zestawienie obrotow 1 sald.

5. Ewidencj¢ wykonania planu urzgdu gminy jako jednostki budzetowej prowadzi

sie wedlug planu kont dla jednostek budzetowych.

6. W ksiggach rachunkowych uymuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego
okresu obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem
okreslonych postanowien, tj.

- w celu dotrzymania terminow sporzadzania sprawozdan z wykonania planu
wydatkow budzetowych przyjmuje si¢ zasadg zaliczania w koszty danego
kwartatu dokumenty dostarczone do ksiggowosci do 5-go dnia nastepnego m-ca
konczacego kwartal a w koszty danego roku ksicguje si¢ dokumenty dostarczone
do 20 stycznia nastepnego roku (zapisy na kontach zespotu ,,4™ Wn i Ma 201
lub inne konto rozrachunkowe), za wyjatkiem konta 080 (srodki trwatle
w budowie) 1 majace wplyw na konto 976 - wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami.
Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczacego wplywu na wynik
finansowy Gminy, gdyz nie jest ona podatnikiem podatku dochodowego.

7. Naliczenia odsetek podatkowych (§0910) dokonuje si¢ na koncie 720
Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ poprzez naliczenie odsetek
na koniec kazdego kwartalu réznica do poprzedniego lub w dniu zaptaty,
w korespondencji z kontem 221. Natomiast odsetki niepodatkowe (§0920)
ksigguje si¢ na koncie 750 ,.,Przychody finansowe” takze poprzez naliczenie
odsetek na koniec kazdego kwartatu rdznica do poprzedniego lub w dniu zaplaty,
w korespondencji z kontem 221.

8. Przyjeto zasade naliczania odsetek niepodatkowych (na koniec kwartatu)
od kwoty wyzszej niz wynosi oplata ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”,
ktora obecnie wynosi 7,80zt Kwota ta bedzie ulega¢ zmianie wraz ze wzrostem
tej oplaty.

9. Refundacja wydatkéw m.in. zwroty za wyceny, podzialy, telefony, Powiatowy
Urzad Pracy i inne, stanowia dochody budzetowe. Natomiast nadplacone koszty
(m.in. koszty sadowe, komornicze itp.) z danego roku, stanowia zwrot
wydatkdw.

10. Optaty bankowe lub pocztowe za zwroty nadplat w pozostatych dochodach
nicobj¢tych Ordynacja Podatkows ponosi (najemca, dzierzawca itp.).

11. W przypadku zatrzymania wadium (utraty wadium przez oferenta), uzyskana
ztego tytulu kwota podlega odprowadzeniu na dochody budzetu, jako
zwigkszenie dochoddw budzetowych. Dochodami budzetu sa rowniez odsetki
od srodkoéw zgromadzonych na rachunku sum depozytowych.



12. Szezegolowe zasady ewidencji ksiggowej i klasyfikacji zdarzen nalezy
stosowac zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017r., poz. 1911 ze zmianami).

13. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszezen polegajacych na zbiorczym ksicgowaniu
operacji gospodarczych.

14. Zaleglosci z tytutu dochodéw i innych naleznosci, w wysokosei nie
przekraczajacej kosztow upomnienia, spisuje si¢ w pozostate koszty operacyjne
lub koszty finansowe na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

I5. W celu dochodzenia zaleglych naleznosci ustala sie obowiazek wysylania
upomnien 1 podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem,
z zaslrzezeniem, ze w odniesieniu do naleznosci, ktérych wysokosé nie
przewyzsza kosztow wysylania upomnienia, dzialan takich nie podejmuije sie.

16. Dopuszcza sig¢ mozliwosé udzielenia zaliczki:

a) na poczet wynagrodzeti dla osoby zatrudnionej na umowe o prace wylacznie
za zgoda kierownika jednostki, w wysokosei nie wyzszej niz wynagrodzenie
przystugujace danemu pracownikowi za przepracowany okres w danym
miesigeu (pomniejszonej o obowiazkowe obcigzenia kwoty brutto
wynagrodzenia).

Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie okreslonym we wniosku,
w przeciwnym wypadku podlega potracenin z najblizszego wynagrodzenia.

b) na drobne zakupy i ushugi (m.in. szkolenia, optaty administracyjne, sadowe
1 inne) oraz przedmiotdw niezbednych do jej prowadzenia w wysokosci
przewidywanych kosztéw, w sytuacji gdy sprzedawca nie wyraza zgody na
przelew. Wyplata zaliczki, badZz dokonanie przedplaty nastepuje na
podstawie wniosku zaakceptowanego przez kierownika referatu i kierownika
Jjednostki oraz skarbnika, po uprzednim zaangazowaniu przewidywanego
wydatku.

Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie 14 dni od dnia jej pobrania.

17. Nie prowadzi si¢ ewidencji materialéw na koncie 310 ,Materialy” jak i na
pozostatych kontach zespolu 3" odstepujac od prowadzenia ewidencji
ilosciowo-wartosciowej materialdw kierowano si¢ zasada istotnosei wyrazona
w przepisach art.4 ust4 ustawy o rachunkowosci przyjmujgc zasade, ze
zakupywane przez jednostke materialy uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania do
zuzycia.




Ponadto odstepuje sie od ustalania na dzien bilansowy stanu materialow
odpisanych w koszty na dzien ich zakupu.

18. Nie tworzy si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztow (konto 640).

19. Zasady rozliczania podrdézy stluzbowych krajowvch i zagranicznych

a) .Naleznosci z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami
kraju jednostka samorzadu terytorialnego ustala zgodnie z zasadami, kidre
reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167), oraz regulacji
wewnetrznych.

b) Ponadto okresla sie, ze jednostka nie posiada rachunku dewizowego.

¢) Biorac pod uwage w/w fakt (pkt.19.b), rozliczenie operacji 1 kosztow
zwigzanych z zagraniczng podroza sluzbowa jest w przeliczeniu na walute
polska. Zgodnie z paragrafem 20 ust. 3 rozporzadzenia, rozliczenie
wskazanych kosztow m.in. oplaty za bagaz, przejazd drogami platnymi
1 autostradami, postdj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe
1 inne niezbedne wydatki okre$lone odrebnym zarzadzeniem np.: zakup
paliwa w podrozy stuzbowe;j:

1. w przypadku pobrania zaliczki nastgpuje w walucie otrzymanej zaliczki,
t]. w walucie polskiej, przy czym w kazdym przypadku rozliczenie ma
by¢ dokonywane wedlug $redniego kursu NBP z dnia wyplacenia
zaliczki.

o]

w przypadku nie pobrania zaliczki — rozliczenie kosztoéw wymienionych
w pkt.19.c. jest wedlug sredniego kursu NBP ogloszonego dla danej
waluty z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia
tej podrézy, zgodnie z art. 30 ust.2 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci.

d) Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy krajowej lub zagranicznej
nie poZniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zakoniczenia tej podrézy.

20. Zasady ewidencji wydatkow inwestycyjnvch

a) .Jednostka samorzadu terytorialnego Urzad Miasta i Gminy Sztum oraz
wszystkie podlegle jej jednostki budzetowe posiadaja wspolny rachunek
dochedow 1 wydatkow.



b) Wydatki inwestycyjne sa finansowane ze srodkéw przelanych z budzetu na
rachunek biezacy wydatkow jednostki budzetowe;j.

¢) Sposéb ewidencji ksiegowej wydatkow inwestycyjnych w  jednostee
budzetowej stanowi zalgcznik Nr 5.

Zatacznik Nr 5

Ewidencja wydatkow inwestvevinych w jednostce budzetowej

Wn Ma

a) przekazanic $rodkéw z budzetn jednostki samorzadu

terytorialnego na rachunck biezacy jednostki budzetowej,

ktore w jednostce budzetowej jest wydatkiem inwestycyjnym

(FKZ) 223 133
b) faktura dotyczaca kosztéw inwestycji, 080 201
¢) zaplata za fakture dotyczaca kosztow inwestycji, 201 130
d) przyjecie srodka trwalego lub wyposazenia, 011,013 080
¢) rownowartos¢ dokonanych wydatkdw na inwestycje, 810 800
f) przeksiggowanie migdzy funduszami (z f-szu inwestycyinego na 800 800

f-sz srodkéw trwalych),
g) przeksiegowanie salda na koniec roku obrotowego, 800 810
h) umorzenie pozostatych srodkow trwatych, kiore zostaly zakupione

w ramach pierwszego wyposazenia, 800 072
1) przyjecie do uzywania przedmiotoéw niestanowigeych srodkéw trwatych. 800 080

21. Ewidencja naleznosci spornvch i watpliwych w jednostce budzetowej

L. Przeksiggowania naleznosci spornych na konto 240 nalezy dokonaé pod data
skicrowania na drogg postgpowania sadowego, natomiast naleznosci uznane jako
watpliwe winny pozosta¢ na koncie 221. Poniewaz naleznosci sporne
dochodzone na drodze sadowej, nawet w przypadku uzyskania prawomocnego
wyroku, nie dajg gwarancji wplywu do jednostki korzysci ekonomicznych
1 weigz majg status naleznodci watpliwych (np. w przypadku niewyplacalnosci
dtuznika), na naleznos¢ taka nalezy dokona¢ odpisu aktualizujacego.

2. Spos6b ewidencji ksiggowej naleznoscei spornych i watpliwych w jednostce
budzetowej stanowi zalgcznik Nr 6.




Zalacznik Nr 6

Ewidencja naleznosci spornych i watpliwych w jednostce budzetowej

Wn
a) skierowanie sprawy na drogg postgpowania sadowego
(nalezno$¢ gléwna wraz z odsetkami) 240
b)utworzenie odpisu aktualizujacego naleZznosei (naleznosé
gltowna) 761
¢) utworzenie odpisu aktualizujacego naleznoscei (na odsetki) 751
d)uzyskanie prawomocnego wyroku zasadzajacego naleznosé 221
e) zaplata dochodzonej naleznosci przez dtuznika 130
- rozwiazanie odpisu aktualizujgcego na nalezno$é gléwna 290
- rozwiazanie odpisu aktualizujgcego na odsetki za zwloke 290

22. Ewidencja realizowanych projektow dofinansowanych z Funduszy
Europejskich iinnych zrodel.

Dla kazdego projektu prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksicgowa

w ramach istni¢jgcego informatycznego systemu ewidencji ksiggowej, poprzez
dodanie odrgbnego kodu ksiggowego w postaci ,.cyfry,, na koncu klasyfikacji
budzetowej. po paragrafie. Odnosi sig to do kont z kazdego zespohu.

23. Ewidencja kompensaty w jednostce budzetowej ogranicza si¢ tylko do
ksiggowan na kontach rozrachunkowych. Kompensata nie moze mieé¢ wplywu
na wysoko$¢ kosztéw 1 dochodow, gdyz w jednostkach budzetowych
obowiazuje metoda finansowania brutto. Ewidencja kompensaty zgodnie
z Kodeksem Cywilnym stosuje sie do potracenia np. kar pienigznych lub innych
naleznosci, z zobowiazaniem wobec kontrahenta i stanowi zalacznik nr 7.



24.

Zalacznik Nr 7

Ewidencija kompensaty w jednostce budzetoweij

Wn Ma
Kompensata naleznosci m.in. z tytuhu kary lub naleznych
przychodoéw niepodatkowych z zobowiazaniem wobec
kontrahenta za wykonang ustuge 201 221

Pozostale postanowienia

24.1 Koszty i wydatki jednostki budzetowej w zakresie wynagrodzen

1 pochodnych oraz pozostale wydatki dotyczace okreslonego zadania
realizowanego w roku budzetowym, czgéciowo finansowanego z dotacji
zalicza si¢ do ewidencji ksiggowej do wysoko$ci planowanych srodkow
na to zadanie, natomiast w sprawozdaniach kwartalnych (Rb — 50)
poniesione wydatki wykazuje si¢ do wysokosci otrzymanej dotacji.

24.2.W przypadku, gdy realizowane zadanie obciaza koszty tego samego

rodzaju w réznych dzialach i rozdzialach klasyfikacji budzetowej, to
wielkos¢ przypisanych do ewidencji kosztow w poszezegodlnych dzialach i
rozdziatach w danym okresie sprawozdawczym ustala sie proporcjonalnie
do zakresu realizowanego zadania jako udzial procentowy tego zadania

w danym rozdziale do ogdlnej wielkosci kosztu tego zadania.

Czeki gotowkowe shuzg do realizacji wyplat dla 0sdb nie posiadajacych
rachunku bankowego i dla pracownikow z tytulu;

1) nadplaty w czynszu za najem lokalu mieszkalnego,

2) zaliczek dla pracownikow na poczet kosztow podrozy stuzbowej, zakupu
paliwa do samochodow stuzbowych i inne.

Wydany czek podlega ewidencji w ksiedze drukdw scistego zarachowania.

Natomiast zatwierdzony dokument stanowi podstawe do wydania czeku
1 podlega ewidencji ksiggowej na koncie ksiggowym w jednostce, np;

-ad. 1) Wn 221 Ma 141 (naleznosei z tyt. dochodéw budzetowych),
-ad. 2) Wn 234 Ma 141 (naleznosci z pracownikami),
Termin realizacji czeku ustalony przez bank to 10 dni.
W wyciaggu bankowym z dnia realizacji czeku wystepuje dekret, np.;
-worganie:  ad.l  Wn 223 Ma 133
ad.2  Wn90l1 Ma 133
storno Wn 901 Ma 901 zap. techn. dla czystosci zapisu




26.

27.

- w jednostce: ad.] Wn 141 Ma 130 wyd. w peinej klasyfikacji
budzetowe;

ad.2  Wn 141 Ma 130 dochod. w pelngj klasyfik. budzet.

Dowody ksiegowe ,,PK” polecenie ksiggowania stanowia n/w dokumenty:
a) list ptac — kserokopie,

b) kopie faktur i not obciazeniowych - wiasnych, dotyczace ushug,
dzierzaw, oplat eksploatacyjnych, odsetek i inne obciazenia,

¢) zestawienie rozliczenia zaliczek — kpl. dokumentéw,
d) dowody srodkow trwatych OT, PTiLT,

e) oryginaly faktur dotyczace zaliczania w koszty danego kwartalu,
dostarczone do ksiggowosci do 5-go dnia nastgpnego m-ca konczagcego
kwartal, a w koszty danego roku ksigguje si¢ dokumenty do 20-go
stycznia nastepnego roku,

f) PK —wewnetrzne dotyczace korekt, przeksiggowan i innych zdarzen.

Numeracja zapisOw ksiegowych dla dokumentéw PK  jest odrebna — roczna,
rozpoczynajgca si¢ od nr 1 i narastajaco do konca roku.

Zasady ewidencji karta platnicza

Karty platnicze sa jedna z form rozliczen bezgotowkowych z bankiem. Prawo
bankowe (art. 4 ust. 1 pkt 4) okresla karte platnicza jako: karte identyfikujaca
wydawee 1 upowaznionego posiadacza, uprawniajacg do wyplaty gotowki lub
dokonywania zaplaty,

Zasady wydawania 1 uzywania kart platniczych zostaty okreslone w Zarzadzeniu
Nr 17/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Sztum z dnia 29 grudnia 2014 r.

Typowe operacje zwigzane 7 transakcjami z uzyciem kart platniczych to:
1. wyplata gotéwki z bankomatu,
2. zaplata za towary 1 ushugi.

Ewidencja w ksiggach rachunkowych transakcji z uzyciem karty platniczej
odbywa si¢ wedlug zasad okreslonych dla innych rozliczed bezgotowkowych.
W celu zachowania kontroli platnosci dokonywanych z uzyciem kart
platniczych przyjeto konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”. w ramach
ktorego nalezy wyodrebni¢ konta analityczne odpowiadajace kazdej
z wykorzystywanych kart. Pozwala to wychwyci¢ zdarzajace si¢ rozbieznosci



mig¢dzy obciazeniem rachunku bankowego
a np. dokonana zaplata za fakturg (lub pobrana gotdowkg z bankomatu).

Podstawg ujecia w ksiggach rozliczen realizowanych za pomoca kart
ptatniczych moga by¢:

L. faktury i rachunki regulowane przy uzyciu karty platniczej,

2. zestawienia operacji sporzadzane przez bank dotyczace operacji realizowanej
za pomocg karty platniczej,

3. wyciagi bankowe dotyczace platnosci dokonywanych przy uzyciu karty
platniczej.

Ewidencja szczegdlowa rozliczen realizowanych za pomoca kart platniczych
musi  rowniez uwzglednia¢  klasyfikacie budzetowa oraz  wymogi
sprawozdawczodci finansowej 1 budzetowe;.

28. Amortyzacja Srodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w jednostce samorzadu terytorialnego — w Urzedzie
Miasta i Gmina Sztum

I. Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje nie wezesniej niz po przyjeciu srodka
trwalego do uzywania, a jego zakonczenie nie pdzniej niz z chwila zréwnania
wartosei  odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia
poczatkowa $rodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy
lub  stwierdzenia jego niedoboru =z ewentualnym uwzglednieniem
przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostalosci érodka
trwalego.

2. Odpisow amortyzacyjnych 1 umorzeniowych dla pozostatych $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartodci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 t. o
podatku dochodowym od 0sob prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne
sq uznawanc za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w
momenci¢ oddania do uzywania (warto$é réwna lub nizsza niz 10.000 z}).

Natomiast przekraczajace jednostkowo (aktualnie 10.000 ztotych) dokonuje
si¢ metoda liniowa — jednorazowo za caty rok na Koniec roku na koncie 071
w korespondencji z kontem 400 przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
z uwzglednieniem przepisow roporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow  z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.




3. Ustala si¢ okres amortyzacji warto$ci niematerialnych i prawnych :
- dla licencji na programy komputerowe oraz praw autorskich — 24 miesiace,

- dla licencji dotyczacych wyswietlanych filméw czy emisji programow
radiowych 1 telewizyjnych — 24 miesiace,

- dla pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych - 60 miesiecy.

4. Nie umarza si¢ gruntéw (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu)
oraz dobr kultury.

Wykaz kont ksiggi gtéwnej dla urzedu gminy jako jednostki budzetowej stanowi
zalacznik Nr 3

Zakacznik Nr 3

Wykaz kont dla jednostki budzetowej — urzedu gminy
Konta bilansowe
Zespol 0 — ,Majatek trwaly”
000 - Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntu
011 - Srodki trwate
013 — Pozostale $rodki trwale —(wyposazenie)

015 -- Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

031 — Udzialy krajowe i zagraniczne - akcje

071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwaltych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespot 1 —,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

130 - Rachunek biezgcy jednostki

134 - Kredyty bankowe
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135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 —  Rozrachunki i roszczenia”

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
224 — Rozliczenie dotaciji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

300 - Rozliczenie zakupu materiatow i ushug

Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 — Uslugt obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostale obciazenia

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
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720 — Przychody z tytulu dochodoéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

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

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe;
090 ~ Obce Srodki trwate,

291 - Zobowiazania warunkowe (porgczenia),

910 — Wkiad wlasny (projektow),
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych - uimowany jest w pozvcii plan
wydatkow na koncie 130 w pelnei szczegdlowoscei,

981 — Plan finansowy niewygasajacvch wydatkow- ujmowany jest w pozycii plan

wydatkéw na koncie 904 w pelnej szezegdtowoscei w Organie,

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

998/999 - Zaangazowanie wydatkow niewygasajacych roku biezacego,
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszhych lat,

999/999 - Zaangazowanie wydatkow niewygasajacych przyszhych lat.
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4.Wykaz niezbednych ksiag pomocniczych do ewidencji syntetycznej

4.1. Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do ewidencji syntetycznej:

1. Do konta 000 ,,Grunty” prowadzi si¢ konta analityczne wg poszczegdlnych
obrebow i klasyfikacji  Srodkow trwalych oraz  prawo wieczystego
uzytkowania gruntu. Ponadto nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdej dzialki
oddzielna kartoteke zawierajacg szczegdlowy opis.

2. Do konta 011 ,Srodki trwale” prowadzi sic konta analityczne wg
klasyfikacji srodkow trwatych i oddzielnie dla kazdego $rodka trwalego
odrgbng kartotek¢ zawierajgca szczegdlowy opis tego $rodka. Ponadto nalezy
prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego projektu

3. Do konta 013 , Pozostate srodki trwale™ wedlug zasad analogicznych jak dla
srodkéw trwalvch.

4. Do konta 020 ~Wartoscl niematerialne i prawne” wedlug zasad
analogicznych jak dla $rodkow trwalych.

5. Do Kkonta 030 i 031 . Dlugoterminowe aktywa finansowe™ wedlug tytuléw
poszczegdlnych spolek-jednostek, w ktoérych gmina posiada udzialy.

6. Do konta 071 i 072 ,Umorzenic $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w urzgdzie prowadzi si¢ konta analityczne wg
klasyfikacji $rodkow trwalych.

7. Do konta 080 ,.Srodki trwale w budowie (inwestycje)” prowadzi si¢ konta
analityczne dla kazdego zadania inwestycyjnego i oddzielnie dla kazdego
projektu.

8. Do konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki™ prowadzi sie ewidencje
analityczng z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dla
dochodow i wydatkow odrebnie.

9. Do konta 135 , Rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia” prowadzi sie
ewidencj¢ analityczna stanu srodkow funduszu.

16.Do konta 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” prowadzi si¢
ewidencj¢ analityczng z podzialem wg poszczeg6lnych Kkontrahentow z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

11.Do konta 221 ., Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych™ prowadzi sie
ewidencje analityczng z wyodrebnieniem poszczegdlnych diuznikow wg
podzialek klasyfikacji budzetowej.

12.Do konta 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych™ prowadzi sie ewidencje
analityczng z podzialem na jednostki, ktérym udzielono dotacji i oraz
przeznaczenie dotacji.

13.Do konta 225  Rozrachunki z budZzetami” prowadzi si¢ ewidencje
analityczng z podzialem na tytuly rozrachunkéw i wg poszczegdlnych
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

14.Do konta 226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” prowadzi sie
ewidencje analityczna wg poszcezegdlnych podzialek klasyfikacji budzetowe;j
1 tytutdw naleznosci.



15.Do konta 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne™ prowadzi sie
ewidencje analityczna z podzialem na tytut rozrachunkow.

16.Do konta 231 ,,Rozrachuj ki z tytulu wynagrodzen™ prowadzi si¢ ewidencje
analityczng wedlug tytutow.

17.Do Kkonta 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” prowadzi sie
ewidencje analityczng imienng dla poszczegdinych pracownikéw.,

18.Do konta 240 ,,Pozostale rozrachunki” prowadzi si¢ ewidencje analityczng
wg Jjednostek 1 o0séb  z  uwzglednieniem tytuldw  poszczegdlnych
rozrachunkdw roszczen i rozliczen.

19.Do konta 290 “Odpisy aktualizujace nalezno$ci™, ktére stuzy do ewidencji
odpisow aktualizujacych naleznosci. Ewidencje analityczna prowadzi sig
z podzialem wedlug tytulu dochodow i klasyfikacji budzetowej,

20.Do kont zespolu 4 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej stosownie do planu finansowego. Ponoszone Kosziy
wmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 ,Koszty wedhug rodzajéow i ich
rozliczenie”.

21.Do konta 720 ,Przychody z tytulu dochoddéw budizetowych™ prowadzi sie
ewidencje analityczng wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j .

22.Do konta 750 ,.Przychody finansowe™ prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg
podziatek klasyfikacjt budzetowe; .

23.Do konta 751 ,Koszty finansowe™ prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

24.Do konta 760 .Pozostale przychody operacyjne™ prowadzi sie ewidencje
analityczng wg podzialek klasyfikacji budzetowej .

25.Do konta 761 ,Pozostale koszty operacyjne” prowadzi si¢ ewidencje
analityczna wg podzialek klasyfikacji budzetowej .

26.Do konta 800 ,Fundusz jednostki” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna
z podziatem na: ,fundusz w majatku obrotowym” i ,fundusz w majatku
trwatym™.

27.Do konta 810 ,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podzialek klasyfikacji budzetowej .

28.Do konta 851 “Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” prowadzi si¢
ewidencje analityczng wedlug zwickszen i zmniejszen.

29.Do konta 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j,
oraz. wedlug planu niewygasajacych wydatkow.

30.Do konta 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”
prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg podzialek klasyfikacji budzetowej,
oraz wedlug planu niewygasajacych wydatkow lat przyszhych.,
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4.2.Konta ksigg pomocniczych dla:

1.

srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie wedlug
ewidencji ilosciowo-wartosciowej,

nie prowadzi sig ewidencji iloSciowo-wartosciowej pozostatych $rodkow
trwalych ktorych wartos¢ nie przekracza 1.000 zlotych, m.in:

- drobnego sprzetu wyposazenia pomieszczen biurowych (np.: kosze na
smieci, kwietniki, wazony, naczynia szklane, lampy wiszace, stojace,
czajniki, aparaty telefoniczne, polki, Zaluzje, sprzet przeciw pozarowy -
gasnice, itp.),

- sprzgtu wyposazenia pracownika (np. aparaty telefonéw komorkowych,
kalkulatory, odziez ochronnej itp.),
- wyposazenia referatéw w wydawnictwa specjalistyczne,

- za wyjatkiem wyposazenia zakupionego w ramach uméw
0 dofinansowanie (np. cross financing — kwota 350 zt) powyzej tej kwoty
zakup zostanie ujety w ewidencji ilosciowo — warto§ciowej, m.in. srodki
dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawezemu
w szkotach.

Wyposazenie to traktowane jest jako niskocenne, ktére bezposrednio
po wydaniu do uzywania spisywane jest w 100% w koszty konto ,,401”

i uymowane do ewidencji ilosciowej prowadzonej w formie ksiag.

Ewidencia ilosciowa prowadzona jest w poszczegdlnveh referatach.

odpisdéw amortyzacyjnych (umorzeniowych) prowadzi sie wedlug ewidencji
wartosciowej,

rozrachunkow z kontrahentami prowadzi si¢ wedlug ewidencii warto$ciowej,
i wedlug klasyfikacji budzetowej,

operacji sprzedazy ze szczegélowoscia niezbedna dla celow podatkowych
prowadzi si¢ ewidencje wartosciowa,

operacji zakupu ze szczegdlowoscig niezbedna dia celéw podatkowych
prowadzi sie ewidencjg¢ wartosciowa,

kosztow prowadzi si¢ wg ewidencji wartosciowej,

operacji bezgotdwkowych realizowanych za pomoca rachunkéw bankowych.
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Opisy kont:

Konta bilansowe

Zespol 0- ,Majatek trwaly”

Konta zespolu 0 ,,majatek trwaly” stuza do ewidencji:

rzeczowego majatku trwalego;

wartosci niematerialnych i prawnych;

finansowego majatku trwatego

umorzenia majatku;

srodki trwale w budowie (inwestycje).

Konto 000- ,,Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntu”
Konto 000 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej —
gruntéw 1 prawa wieczystego uzytkowania gruntu.

Na stronic Wn konta 000 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma- zmniejszenia

stanu 1 wartosci poczatkowej.

Na stronie Wn konta 000 ujmuje sie w szczegdnoscei:

I. przychody nowych gruntéw pochodzacych z zakupow gotowych srodkdw
trwatych lub inwestycji oraz ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa
srodkow trwatych- w korespondencji z kentami: 080, 201, 130,

. przychody gruntéw nowo ujawnionych- w korespondencji z kontem 800,
. nieodptatne przyjecie srodkdw trwatych- w korespondencji z kontem 800,
. Zwigkszenia wartoSci poczatkowej srodkow trwalych — gruntéw dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny- w korespondencji z kontem 800,
Na stronie Ma konta 000 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
I. wycofanie gruntéw z uzywania na skutek ich sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania- w korespondencji z kontem 800,
2. zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.
Ewidencja szczegdlowa do konta 000- grunty, prowadzona jest w formie ksiegi
inwentarzowe], metodg ilosciowo-wartosciows z podzialem na obreby geodezyijne,
grupy rodzajowe okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych 1 w sposdb pozwalajacy na:
-ustalenie wartosci gruntéw stanowigceych wlasnosé JST,
- przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,
-ustalenie osob, ktorym powierzono srodki trwate.
Poszczegblnym dziatkom nadawane sa numery inwentarzowe; numery te stanowia kolejna
pozycje w ksiedze inwentarzowej.
Konto 000 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan gruntow.

W s LI N —

RS I (]

Konto 011- ,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoscei
poczatkowej srodkéw trwalych zwiazanych z wykonywana dzialainoscia jednostki, ktore
umarzane sa stopniowo i nie podlegajg ujeciu na kontach 013 1 015.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci pod pojeciem $rodkow trwalych
rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
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ekonomicznej uzytecznosei dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki.

Ze szczegblnych zasad rachunkowosci okreslonych w rozporzadzeniu MRIF z 13 wrzesnia
2017 r. (§2 pkt.5) wynika, ze przez $rodki trwale rozumie sie stanowiace wilasnosé jst,
otrzymane w zarzad Jub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki organizacyijne.
Zgodnie z (§7) przywolanego rozporzadzenia wynika, ze do srodkéw trwatych umarzanych
stopniowo mozna zaliczy¢ $rodki trwafe o wartosci okreélonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu, czyli o wartoéci poczatkowej powyzej 10.000 z1.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych podlega podwyzszeniu o warto$é nakladow
poniesionych na ich ulepszenie. Z tym jednak zastrzezeniem, Ze jezeli ulepszenie to polega
na instalacji czgsci sktadowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartosci nie przekraczajacej
10.000 zt to warto$¢ ta obcigza koszty w momencie ich poniesienia i nie powicksza
wartosci poczatkowej Srodka trwatego, w ktdrym zostaly zainstalowane.

W bilansie srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie w wartosci
netto stanowiacej roznice ich wartosei poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma- zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych,
ktére ujmuje sie na koncie 071,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci - w korespondencji z kontami:

Whn Ma Rodzaj operacji

Przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwalych pochodzacych z
011 | 130,080, |zakupu gotowych $rodkow trwatych lub inwestycji oraz wartodé ulepszen
201 zwickszajacych wartosé poczatkowa srodkow trwalych

011 1800, 240 | Przychody $rodkdw trwatych nowo ujawnionych

011 1800 Nieodplatne przejgcie srodkéw trwatych
Zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
011 {800 aktualizacji ich wyceny

011 221 i Gminy Sztum z tytulu zaptaty za zaleglosci podatkowe w formie
niepienieznej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

Przeniesienie wlasnosdcei rzeczy bedacych $rodkami trwalymi na rzecz Miasta

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegoInosci — w korespondenciji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
071, Wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
800 011 zniszczenia Jub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania
240,
800 |01 Ujawnione niedobory $rodkow trwalych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéow trwalych dokonywane na
800 | 011 skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegélowa do konta 011- Srodki trwale prowadzona jest w formie ksiegi
inwentarzowej, metodg ilosciowo-wartosciowa z podzialem na grupy rodzajowe
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okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkow trwatych i w sposob
pozwalajgcy na:

-ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych srodkow trwalych,

-ustalenie miejsca uzytkowania i 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym

powierzono srodki trwale,

-nalezyte obliczanie amortyzacji 1 umorzenia.
Poszczegbinym przedmiotom nadawane sg numery inwentarzowe; numery te stanowia
kolejna pozycje w ksigdze inwentarzowej.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdw trwalych w wartosci
poczatkowej.
Konto 013- ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszet i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci  w miesigcu przyjecia do uzywania.

Do srodkow tych naleza srodki trwale o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok.
Na koncie 013 ujmuje si¢ miedzy innymi:

- srodki dydaktyczne, w tym takze Srodki transportu, stuzace do nauczania i wychowania

w szkolach (aktualnie do 10.000 zi, natomiast powyzej tej kwoty sa umarzane stopniowo

i winny by¢ na koncie (11},
- wyposazenie pomieszczen biurowych w meble, sprzet komputerowy, elementy placow

zabaw i inne srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych (aktualnie 10.000 z) i réwnej

10.000 zi,
Pozostate skiadniki majgtku o wartosci do 1.000 zi, ujmuje sie bezposrednio w koszty
zuzycia materialdw na cele dziatalnosci podstawowej, za wyjatkiem tych, ktére wydawane
sg imiennie pracownikom na indywidualnych kartotekach pracowniczych i sg ujmowane
wylacznie w ewidencji ilosciowe], prowadzonej w rejestrze zawierajacym informacje
o przychodzie 1 rozchodzie poszczegélnych przedmiotdéw, co pozwala na okresowe
poroéwnywanie stanu faktycznego sktadnikow majatku ze stanem ujetym w tym rejestrze.
Jezeli odrebne umowy o dofinansowanie stanowig inaczej (np. cross financing — 350 z),
to taka ewidencja zostanie zatozona dla trwalosci danego projektu,
Dla pozostatych srodkdow trwalych powyzej 1.000 zi do 10.000 2zt prowadzona jest
ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

Na koncie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma- zmniejszenia stanu

| wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 201,130,080 | Przychod pozostatych srodkdw trwatych przyjetych do uzywania
z zakupu lub rozliczenia inwestycji — jako pierwsze wyposazenie
obiektdw budowlanych ((§3 pkt 5 InwestBudzR) (800-072),

013 240 Nadwyzki srodkdw trwalych w uzywaniu z ujawnienia

013 072 tub 760 | Nieodptatne otrzymanie pozostatych Srodkéw trwatych lub darowizna
od innych podmiotow (760)
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnodci (w korespondenciji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013 Wycofanie pozostatych $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej
240 013 Ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu (réwnoczesnie
nalezy wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa w ksiedze inwentarzowej, w ktorej
poszczegolne przedmioty ujmowane sa w ujeciu wartosciowym.
Ewidencja ta zawiera zapisy pozwalajgce na:

1.

2

ustalenie 0sob, ktére korzystaja z poszezegolnych przedmiotow i sa odpowiedzialne
za ich ochrong przed zniszczeniem lub utratg,
ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych przedmiotéw,

Poszezegélnym przedmiotom nadawane sa numery inwentarzowe; numery te stanowia
kolejna pozycje w ksiedze inwentarzowej.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartosé¢ pozostatych srodkéw
trwatych znajdujacych sig w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 015- ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce
organizacyjnej.

w szczegolnosci:

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje

I.warto$¢ minia przejgtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedug

wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanej jednostki w korespondencji z kontem

855,

wynikajaca z

2. korekte wartosci mienia, stanowigeg réznice pomiedzy wartoécig mienia

bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscia mienia przekazanego

spétce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego w korespondencii

z kontem 855

3.wartos¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej

innej jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikow
majatkowych organu zatozycielskiego lub organu nadzorujacego

w korespondenciji z kontem 226.
Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuje
w szczegolnoscei:

I.wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej,

a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spoiki, wartos¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom w korespondencji z kontem 226

2 korekte wartosci mienia stanowiaca rdznice pomiedzy wartoscig mienia

wynikajaca z

bilansu zlikwidowanej jednostki organizacyjnej a warto$cia mienia

przekazanego spotee lub innym jednostkom w korespondencji z kontem 855
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Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa
fub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami,

Ewidencja szczegdtowa moze zawieraé rowniez dane w ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wediug wartosci wynikajacej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji
organu zalozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne potrzeby Gminy, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 ,,WartoSci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszed wartosci poczatkowej
wartosct niematerialnych i prawnych.
Zgodnie z art. 3 ust. 4 pkt. 14 ustawy o rachunkowosdci pod pojeciem wartosei
niematerialne i prawne rozumie sie¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszej niz rok i przeznaczone
na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:
- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje m.in.: -na programy komputerowe,

dotyczace wyswietlanych filmow czy emisji programow radiowych 1 telewizyjnych,

- prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych,
- know — how i inne,
Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w cenie nabycia. Nie dokonuje sie aktualizacji
wartosci, ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma-
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072,

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 130, Przychod ~zakup wartosci niematerialnych i prawnych
201, 240
020 Nieodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych
760 -umarzane jednorazowo
800 -umarzane stopniowo
(020 240 NadwyzZki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosei (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071,072 | 020 Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa
wygasly lub sg gospodarczo nieprzydatne, 0711 072 - wartosé
dotychczasowa umorzenia, 800 -wartos¢ nie umorzona).

240 020 Niedobor wartosei niematerialnych i prawnych
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, tj. umarzanych w czasie oraz umarzanych
Jednorazowo oraz 0s0b odpowiedzialnych- ewidencja ta jest prowadzona na odrebnych
kartach kontowych,
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej powyzej 10.000 z sa
ewidencjonowane na koncie 020 i amortyzowane wg zasad i stawek podatkowych (konto
071). Natomiast wartosci niematerialne i prawne o wartosei jednostkowej do 10.000 zi
umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w koszty (konto 072).

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 030- ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegoinosei:
1. udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych

2.innych diugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dhuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma-zmniejszania stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronic Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosei (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

030 130,240 | Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywow
za $rodki plamicze

030 800 Wartos¢ nominalna udzialow objetych za wkiady niepienigzne w postaci
mienia zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na koncie 015 po
wycenie) - rdwnolegly zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie wartosci udzialdow w wyniku przeznaczenia kapitatu
zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny
jednostki, w ktérej Gmina Sztum posiada udzialy (akcje)

030 750 Kapitalizowane  odsetki od  obligacji i innych  dluznych
dtugoterminowych papierdw wartosciowych

Na stronic Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

750 030 Rozchéd dtugoterminowych aktywow finansowych ]

130, 030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej Gmina Sztum posiada

011,013, udziaty (akcje), skiadniki masy likwidacyjnej lub upadlosciowej w postaci

310 srodkow  pienigznych, Srodkéw trwalych (wg wartosci  wyceny),
pozostalych srodkdw trwalych, materialow

140 030 Przekwalifikowanie  dlugoterminowych  aktywow  finansowych do
krétkoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszezegolnych skladnikow dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw
1 podmiotdw.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wh, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.
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Konto 031- Dlugoterminowe aktywa finansowe - akcje”
Konto 031 shuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych, a w szczegélnosci:
akcji w obcych podmiotach gospodarczych

Na stronie Wn konta 031 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma-zmniejszania stanu

dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 03| powinna zapewni¢ ustalenie wartosci

poszczegolnych skiadnikow dlugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytutdw.,
Konto 031 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartoé¢ dlugoterminowych

aktywow finansowych.

Konto 071- ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn- zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdinosei (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071 01E020 | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkow
trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji

071 800 Urzedowe zmmiejszenie wartosci umorzenia na skutek zmmiejszenia

wartosci Srodkow trwatych w wyniku aktualizac)i.

Na stronic Ma konta 071 ujmuje sie w szczegolnosci ( w korespondencii z kontami ):

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Odpisy  umorzeniowe podstawowych  srodkéw  trwalych  oraz
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych zwiazanych =z
wykonywana dzialalnoscig jednostki

011,020 1071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od
inngj jednostki lub zakiadu budzetowego srodkdw trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartoscei
poczatkowej  podstawowych  srodkow  trwalych  podlegajacych
stopniowemu urnarzaniu.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 i wedtug grup KST.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania,

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn- zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,

Na stronic Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013,020, | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych $rodkdw
240 trwalych oraz pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych

rozchodowanych 7z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowej
ilosciowo-wartosciowej.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosei (w korespondencii):

Wn Ma Rodzaj operacji

400, 851,1072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych

853 srodkow trwalych oraz pozostalych wartosei niematerialnych i
prawnych wigczonych do ewidencji ksiggowej, sfinansowanych ze
srodkow na wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie

013,020 072 Dotychczasowe umorzenie pozostalych $rodkow  trwatych  oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji administracyjnej od innej jednostki

800 072 Umorzenie pozostalych Srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkow na
inwestycje.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oaz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w pelnej wartosei w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073- ,,0dpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartosé odpisow aktualizujgeych
diugoterminowe aktywa finansowe,

Konto 080- ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do

rozliczania kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyijne, a takze
rozliczenia kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw trwatych.
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Na stronie Wa konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak | we wlasnym
imieniu, w szczegolnoscei:

- nabycie gruntdw i1 innych skladnikdw majatku trwalege m.in. pierwszego
wyposazenia,

- oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendow w okresie budowy obiektu oraz
z tytutu uzyskania lokalizacii pod budowe,

- dokumentacja projektowa dotyczaca budowy lub ulepszenia obiektdw,

- optaty administracyjne zwigzane z realizowang inwestycja,

- wyburzenia istniejacych budynkow i budowli w zwigzku z nowa inwestycja,

- roboty budowlane, nadzor autorski, inwestorski,

- badania geologiczne i pomiary geodezyjne,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych,

- naliczone za czas realizacji inwestycji odsetki, prowizje i roznice kursowe
od kredytow i pozyczek dotyczace realizowanych zadan,

- VAT niepodlegajaey odliczeniu,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych, polegajacych na przebudowie,
rozbudowie, modernizacji lub adaptacji tych obiektéw na potrzeby jednostki, itp.)
w korespondencji z kontami: 130, 201,

- wynagrodzenia wraz z pochodnymi pracownikow skierowanych w roznym
wymiarze czasu pracy przy realizacji projektow (z wydatkdw biezacych),

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych
od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wilasnej dzialalnosci gospodarczej,

3. poniesione koszty na ulepszenie srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modemizacja), ktore powoduja zwickszenie wartoéci
uzytkowej srodka trwatego- w korespondenciji z kontem 130, 201,

4. zakupione gotowe Srodki trwate.

Na stronte Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestyeyjnych,

w szczegolnosel:

1. przyjecie srodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych uzyskanych
w wyniku budowy srodka trwalego (inwestycji) w korespondenci z 011, 013,020,
oraz srodkow trwatych niskocennych (jezeli bgda stanowily pierwsze wyposazenie),
ktore zostang ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej, w korespondencji z kontem
800,

2.wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie

i rozliczenie naktadow bez efektéw- w korespondencji z kontem 800.

Poniesione koszty podrednie wspdlne dla kilku obiektow inwentarzowych

(np. dokumentacji, badan i pomiardw, oplat, zatozenia zieleni i nadzoru) rozlicza si¢

na poszczegolne obiekty w proporci do sumy kosztow bezposrednich poniesionych

na poszczegolne obiekly (uwzgledniajac zwigzek zachodzacy miedzy danymi obiektami
a rozliczanymi migdzy nie kosztami wspolnymi) fub wylacznie na obiekty dominujace
w kosztach.

54



Na koncie 080 ksieguje sie rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych - zwlaszcza w przypadku gdy zakupione srodki trwale

wymagaja przystosowania do uzytkowania zgodnie z przeznaczeniem.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace wysokos$¢ poniesionych nakladow
na srodki trwate w budowie i ulepszen i niezakonczonych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegdlnych zadan

inwestycyjnych, 080-Dziat-Rozdziat-Paragraf-Nazwa zadania, np.:
080-600-60016-6050-01 — ( np.01- modernizacja drogt w ....).

Wyodrebnia sie  zadania inwestycyjne realizowane (w ramach projektow

finansowanvch z udzialem Unii Europejskiej) przy wspdtudziale srodkdw opisanych

w art. 5 ust.1 pkt.2 i 3 ufp. poprzez analityczne okreslenie dla danego zadania konta

080-klasyfikacja wydatku i nazwa projektu.

Zespol 1- ,,Srodki pienigine i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,.Srodki pienigzne i rachunki bankowe™ stuzg do ewidencji:
1. krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
2. krajowych i zagranicznych érodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach:
3. innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieni¢gzne oraz abroty i stany srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papierdw wartosciowych.

Konto 130 ,,Rachunek biezgey jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wpltywdw) budzetowych.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ dochody $rodkdw na rachunek bankowy,
a na stronie Ma- wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym.
Zapisow na koncie 130 dokonuje si¢ na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzic¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem w zakresie
jednostki.
Dopuszcza sie ksiegowanie na podstawie sporzadzonych PK - na operacje, ktdre nie sa
udokumentowane innymi dowodami ksiggowymi tj. wplyw dochodéw od komornika
( m.in. podatkow). Rozliczenie oplat komorniczych w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji tytulem windykacji naleznosci pomniejszane jest o koszty komornicze
i optaty pocztowe, ktore stanowig wydatki. Natomiast ksiggowanie na Wn 130 jest
zwiekszone o w/w koszty do wysokosei faktycznych naleznodei i stanowi dochody.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotdw, nadplat, korekt niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza sig
dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. wplyw naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkowych- w korespondencji
z kontem 201, 221, 231, 234, 225, 229, 240,
2. zwrot poniesionych kosztdw z biezacego roku- w korespondencji z kontami
401-409,
3. réwnowarto$é¢ dochodow budzetowych gminy, wplaconych bezposrednio
na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 221
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4. wplyw Srodkow z innych rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 133,
139,
5. zrealizowane dochody nie ujgte na rozrachunkach w korespondencji z kontami 720
750,760, 770,
6. odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunku biezacym na rachunku
bankowym- w korespondencji z kontem 750,
7. wptyw kar i odszkodowan- za wyjatkiem zyskéw nadzwyczajnych
- w korespondencji z kontem 760 lub 770
8. wplyw darowizn pienigznych na rzecz jednostki- w korespondencji z kontem 760,
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
I. zaplate ujetych na kontach rozrachunkowych zobowiazan przelewem
w korespondencii z kontem 201, 225, 229, 231, 234, 240,
2. zapfate rachunkow nie ujetych na rozrachunkach ksiegowanych w koszty-
w korespondencji z kontami 401-409, 080,
3. zaplatg odsetek za nicterminowe uregulowanie zobowigzan- w korespondencji
z kontem 750,
4. zaplatg odszkodowan i kar, za wyjatkiem strat nadzwyczajnych — w korespondencji
z kontem 761, 771,
5. przelew podatkow — w korespondencji z kontem 225,
6. przelew sktadek ZUS- w korespondencii z kontem 229,
7. przelew wynagrodzen- w korespondencji z kontem 231,
8
9
1

5

. zwrot niewykorzystanej dotacji - w korespondencji z kontem 800

. przelewy refundacyjne na inne rachunki bankowe,

0.przekazanie rownowartosci odpisu na rachunek funduszu socjalnego-

w korespondencji z kontem 133
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona z wyodrebnieniem obrotéw i sald :
- dochodow i wydatkéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego,
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
na rachunku bankowym,

Konto 135- ,Rachunek Srodkéw zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych”
Konto 135 stuzy do ewidencji zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, ktorym
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow na rachunek bankowy, a na stronie
Ma- wyplaty Srodkéw z rachunku bankowego.
Konto 1335 stuzy o ewidencji Srodkdw pienigznych zakladowego funduszu $wiadczen
socjainych
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegoinose:
1. rownowartosci naliczonego odpisu na zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych
korespondencja z kontem 851,
2. wplyw naleznosci z tytulu dzialalnosci socjalnej przypisanych na kontach
rozrachunkowych- w korespondencji z kontem 201, 234, 240,
3. wplyw naleznosci nieprzypisanych na rozrachunkach-w korespondencji z kontem
851.
4. odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych- w korespondencji z kontem 851
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Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1.podjecie gotdwki (czek)-w korespondencji z kontem 141,
2 przelewy na pokrycie zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych-
w korespondencji z kontami: 201, 225, 231, 234, 240,
3.przelew srodkow na realizacje wspdlng) z innymi podmiotami dziatalnosci
socjalnej- w korespondencii z kontem 240, 851,
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych na rachunku
bankowym; zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wyciggiem bankowym.
Ewidencja szezegdlowa do konta 135 winna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow na
rachunku zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Ewidencja ta jest prowadzone na
kartach kontowych wedhug pozycji preliminarza wydatkow funduszu.

Konto 139- . Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego
przeznaczenia.

W szczegolnosei na koncie 139 powadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

I.czekow potwierdzonych;

2.sum depozytowych;

3.sum na zlecenie;

4.$rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylfacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapisow konta 139 migdzy
ksicgowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych
z rachunkow biezgcych sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkdw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkdw bankowych.
1.wplata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umow-
w korespondencji z kontem 240,
2.przelew srodkdw na pokrycie potwierdzonych czekow —w korespondencji
z kontem 130,
3.przelew srodkdw na zadania zlecone nieobjgte planem finansowym jednostki-
w korespondencji z kontem 240,

4 bledy w wyciagach i ich sprostowanie- w korespondencji z kontem 240.

5. wplyw kaucji w korespondencji z kontem 240
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkdw pieni¢znych z wydzielonych
rachunkéw bankowych a zwlaszcza:

1.zaplata zobowigzan z akredytywy lub czekiem potwierdzonym- w korespondencji

z kontem 201, 240, 231,
2.zwrot niewykorzystanych $rodkéw na zadania zlecone- w korespondencji
z kontem 240,

3.zwrot wadium i innych sum depozytowych- w korespondencji z kontem 240,

4. zwrot kaucji - w korespondencji z kontem 240,

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 139 zapewniajaca podziat wydzielonych srodkow
na poszczegolne rodzaje, prowadzona jest na odrebnych kartach kontowych dla
poszczegolnych srodkow.

Konto 141- ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, wydanych czekow
gotdwkowych i dokonywania wydatkow przy wykorzystaniu kart platniczych (art. 175
ust.3 ustawy o finansach publicznych). Zaptata karta plainiczy za zakupione materialy i
ushugi.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych
w drodze, a na stronie Ma- zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezgco.

Zespot ,, 2”- ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2, Rozrachunki i rozliczenia™ sluza do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespofu 2 sluzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych,
srodkow europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek
oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna by¢ prowadzona
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen i roszezen spornych, ustalenie przebiegu
ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczeh spornych i zobowigzan z podzialem
wedlug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych- wedlug
poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty. Dla czystosci obrotéw jednostka dokonuje zapisdw
technicznych.

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszezen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug,
a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostki, zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie
221.
Konto 201 obciaza sig za powstale naleznodci i roszezenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie w szczegdinoscei:
l.odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan-
w korespondencji z kontem 760
2.zaptata zobowigzan- w korespondencji z kontami 130, 133,
3.réownowartos¢ potrgceh przy zaptacie zobowiazania- w korespondencii
z kontem 240,221,
Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
1.zobowigzania wynikajace z wystawionych faktur zakupu materialow, srodkow
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trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, rob6t inwestycyinych
w korespondencji z kontem 011, 013, 014, 020, 080, 401-409,
2.zobowigzania wobec dostawcow z tytuiu kar umownych-
w korespondencji z kontem 760,
3.zobowigzania z tytulu odsetek za zwloke- w korespondencji z kontem 751,
4.zobowigzania z tytulu dziafalnosci socjalnej- w korespondencji z kontem 851,
5.odpisanie nalezno$ci przedawnionych, umorzonych- w korespondencji
z kontem 761,
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan.
Ewidencja analityczna do konta 201 zapewniajaca mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych prowadzona jest na odrebnych kartach kontowych
wedlug poszczegoéinych kontrahentow i klasyfikacji budzetowej.

Konto 221- ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoscei jednostek z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i zwroty nadpiat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznoscei z tytutu podatkéw pobieranych przez
wilasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe] (zaleglosci i nadptaty).
Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedtug tytuléw dochodu i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza, a wedlug dtuznikow
w WIP.
Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma- stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu
nadptat w tych dochodach.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przypisane na dany rok
budzetowy:
l.naleznosci za swiadczone ustugi- w korespondencji z kontem 720,
2.naleznosci za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne. materialy-
w korespondencji z kontem 760,
3.naleznosci z tytutu podatkow i oplat- w korespondencji z kontem 720,
4.naleznosci z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci- w korespondencii
z kontem 720 i 750,
5.zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych lub przypisanych
do zwrotu-w korespondencji z kontem 130,
6.przeniesienie naleznosci dfugoterminowych do krétkoterminowych (w wysokosci
raty naleznej za dany rok budzetowy)- w korespondencji z kontem 226
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci;
I.wptata naleznosci z tytutu dochoddw przypisanych w korespondencji z kontami
130, 141 (czekiem rozrachunkowym),
2.zmniejszenie uprzednio przypisanych naleznosci z tytuhu dochodéw
budzetowych- w korespondencji z kontami 720, 750, 760,
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3.naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytulu nieterminowego zwrotu
nadpfaty w korespondencji z kontem 720,

4.odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych- w korespondencji
7z kontem 761,

5.zaplata podatku poprzez przeniesienie whasnoéci rzeczy lub praw majgtkowych
na rzecz gminy- w Korespondencji z kontami 011, 013, 020,

Konto 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Kento 222 stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130,
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem
130.
Konto 224- ,,Rozliczanie dotacji budzetowych”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczania przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosei wartosé dotacji przekazanych
przez organ dotujacy.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1.wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
w korespondencji z kontem 810,
2.wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym- w korespondencji
z kontem 130.
Typowe zapisy na koncie 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Lp. Wn Ma
1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. | Uznanie dotacji za wykorzystane prawidtowo i rozliczone | 810 224
3. | Zwrot dotacji w tym samym roku budzetowym, 130 224
w ktorym nastapito ich przekazanie
zapis techniczny (-}130 (-)130
4. | Przekwalifikowanie na poczatku roku nastepnego, dotacji|221] 224
niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem do zwrotu do budZetu jst w styczniu roku
nastgpnego (tj. pod data decyzji o zwrocie dotacji)
3. | Zwrot dotacji w roku nastgpnym na dochody 130 221
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedtug poszczegdlnych jednostek, prowadzona jest na
odrebnych kartach kontowych,

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiére oznacza warto$é¢ niewykorzystanych
I nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaly
przekazane. Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrécone do konca
roku, w kiorym zostaly udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrocone
w roku nastgpnym, co dotyczy takze tych zwréconych w styczniu roku nastepnego (termin
rozliczenia dotacji), zalicza si¢ do dochodow budzetowych. W wykonaniu budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nie stosuje si¢ okresu przejsciowego, wiec dotacje
z tego budzetu zwrdcone w styczniu roku nastepnego sa dochodami budzetowymi roku
nastgpnego.

Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym, zaliczane sg przez organ dotujacy do
dochodéw budzetowych i wobec tego naleznodci z tego tytulu ewidencjonuje sie na koncie
221, pod datg decyzji o zwrocie (tj. w roku nastepnym).

Konto 225- ,Rozrachunki z budzetami®
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami- urzedami skarbowymi,
w szezegolnodel z tytulu podatkéw, w tym z tytulu funkeji platnika potrgconych zaliczek na
podatek dochodowy od os6b fizycznych i podatku od towaréw i ustug (VAT) — rozliczen
VAT naliczonego i naleznego.
W urzedzie VAT przekazany do urzgdu skarbowego zmniejsza dochody jednostki.
Natomiast VAT zwrdcony przez urzad skarbowy jest zaliczany na zmniejszenie wydatkow
w tym samym roku budZetowym, a jezeli na przelomie lat to na dochody.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczeg6inosci:
- nadptlaty oraz wplaty do budzetu z tytulu réznych podatkdw,
- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,
- zmnigjszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujacych),
Na stronie Ma konta 225 ksigguje si¢ w szczegonoscei:
- zobowigzania wobec budzetu z tytuhu naliczonych podatkdéw lub potraconych przez
Jjednostke jako ptatnika,
- nalezny podatek VAT - naliczony w wystawionych fakturach zaréwno zewnetrznych
jak 1 wewnetrznych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 225 musi zapewnié¢ mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem na odrebnych kartach
kontowych wedtug tytutdéw i urzgdéw skarbowych - wlasciwych dla budzetéw, z ktérymi
jednostka ma rozrachunki np.:
225-001 - podatek dochodowy od 0sdb fizycznych - ZFSS
225-002 - podatek dochodowy od 0séb fizycznych -
225-001 — podatek od nieruchomosci
225-500 ~ Rozrachunki z budzetem jst (dla urzedu skarbowego) z tytutu podatku VAT,
225-501 - podatek VAT naliczony (z zakupu) do odliczenia w danym m-cu z klasyfikacja,
225-502 — podatek VAT naliczony (z zakupu) do odliczenia w nastepnym miesiacu
z klasyfikacja,
225-503 — podatek VAT naleiny (ze sprzedazy po Ma) i naliczony (z zakupu po WN)
z klasyfikacjg,
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225-504 — podatek VAT naliczony (z zakupu) do przeniesienia na nast¢pny okres
rozliczeniowy zgodnie z deklaracjg VAT,

W Urzgdzie Gminy jako jednostce budzetowej w imicniu jednostki samorzadu
terytorialnego uznanej za podatnika VAT, (ktéry obok dzialalnosci w zakresie
wykonywania zadan organdw publicznych - statutowych, wykonuje czynnosci wynikajace
z zawartych umow cywilnoprawnych objetych VAT), istotne jest wydzielenie ewidencji
analitycznej dla tego podatku, ktdra umoziiwi prawidlowe rozliczenie podatku naliczonego
I naleznego oraz sporzadzenie czgstkowej deklaracji podatkowej VAT-7.
Na koncie pomocniczym ,Rozrachunki z budietem jst (dla urzedu skarbowego)
z fytulu VAT” konto 225-500 powinny by¢ ujete:

- po stronie Wn — naliczony podatek VAT podlegajacy w biezacym miesiacu rozliczeniu

z podatkiem naleznym lub podlegajacy zwrotowi bezposredniemu,
- po stronie Ma — nalezny podatek VAT podiegajacy obowiazkowi podatkowemu
w biezacym okresie sprawozdawczym.

Na oddzielnym koncie pomocniczym ,Rozliczenie naliczonego VAT” konto 225-501
zarejestrowa¢ nalezy VAT naliczony w danym m-cu przy zakupach dotyczacych
dzialalnosci zarowno opodatkowanej w 100% jak tzw. mieszanej tj. nieopodatkowane;j i
opodatkowanej lub i zwolnionej, poniewaz tylko czgs¢ tego podatku, obliczona wedtug
wskaznika okreslajgcego proporcje udzialu kazdej z tych dzialalnosci, ustalonego dla
danego roku podatkowego, bedzie mogta by¢ odliczona od podatku naleznego od sprzedazy
opodatkowanej.
Podatnikowi VAT przyshuguje bowiem prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego (z pewnymi zastrzezeniami podanymi w ustawie) tylko przy
zakupach towarow i ustug wykorzystywanych do wykonywania czynnosci objetych VAT.

VAT naliczony w fakturach dotyczacych zakupéw zwigzanych w catosci z dziatalnoscia
nie objeta lub zwolniong z tego podatku, a wiec niepodlegajaca odliczeniu od VAT
naleznego, zalicza si¢ bezposrednio na podstawie faktury w wartos¢ poczatkowa nabytych
sktadnikéw majatkowych fub do wiasciwych kosztow,

Podatek VAT nalezny naliczony w wystawionych fakturach VAT i fakturach korygujacych
ujmowac nalezy po stronie Ma na koncie pomocniczym ,Rozliczenie naleinego VAT -
konto 225-303 z klasyfikacja budzetowa, z ktorego wyksiegowuje sie (po stronie Wn)
podatek VAT nalezny podlegajacy obowigzkowi podatkowemu w biezacym okresie.

Zapisy na wyze] wskazanych kontach pomocniczych sa niezbgdne do sporzadzenia
deklaracji podatkowych i prawidlowych rozliczen tego podatku.

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

Konto 226- ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznodei lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
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do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosdci przeniesienie naleznosei
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 226 zapewniajaca mozliwo$¢ ustalenia  stanu
poszezegolnych naleznosci  budzetowych prowadzona jest wedlug poszezegolnych
podmiotéw na odrgbnych kartach kontowych.

Konto 229- ,.Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmnicjszenie zobowigzan,

a na stronie Ma- zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace

z ordynacji podatkowej, a w szczegdlnosci z tyt. ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych

z ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie w szczegdinosei:

I.zaptata naleznych skladek-w korespondencji z kontami: 130,

2.zaptata naliczonych odsetek w regulowaniu skiadek-w korespondencii
z kontem 130,

3.odpisanie zobowiazan przedawnionych-w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

l.naliczanie sktadek ZUS- w korespondencji z kontami: 405, 231,

2.naliczanie odsetek od nieterminowej zaplaty skladek- w korespondencji
z kontem 750

3.zwrot nadplaconych skiadek- w korespondencji z kontem 130,

4.odpis naleznosct umorzonych i przedawnionych- w korespondencji z kontem 760,

Ewidencja szczegdlowa do konta 229 zapewniajaca mozliwos$é ustalenia stanu naleznosci

i zobowigzan, prowadzona jest na odrebnych kartach kontowych wedtug tytuldw
rozrachunkow oraz podmiotéw z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto 231- ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplaty pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznodci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dziefo.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

l.wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen- w korespondencji z kontem [30:

2.wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

w korespondencji z kontem 201,
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3.potrgcenia w liscie plac:
¢ skiadka na dobrowolne ubezpieczenie pracownika- w korespondencji
Z kontem 240,
e zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b tizycznych — w korespondencii
Z kontem 2235,
e skfadki ZUS- w korespondencji z kontem 229,
e nierozliczone udzielone pracownikowi zaliczki i sptata pozyczki udzielonej
z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych na cele mieszkaniowe-
w korespondencji z kontem 234,
e odplatnos¢ za swiadczenia socjalne- w korespondencji z kontem 851,
4.odpisanie przedawnionych wynagrodzen z tytulu dziatalnosci operacyjnej
w korespondencji z kontem 760, z tytutu dzialalnosci socjalnej-
w korespondencji z kontem851,
5.obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen- w korespondencji z kontem 404, 851
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
I.naliczanie wynagrodzenia brutto oraz kosztéw z tytutu naleznych
swiadczen rzeczowych- w korespondencji z kontami:404, 080, 851,
2.odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych- korespondencji
z kontem 760,851,
3.przeksiggowanie roszczen spornych dotyczgeych wynagrodzen-
w korespondencji z kontem 240
Ewidencja szczegofowa do konta 231 uwzglednia naliczone i wyplacone wynagrodzenie
oraz dokonane potracenia z listy placy; ewidencja ta jest prowadzona na kartach
wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma- stan zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234- ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezeni 1 zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuldéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
l.wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczania na wydatki odcigzajace
jednostke- w korespondencji z kontem 130, 135,
2.naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke odptatnych
swiadczen- w korespondencji z kontem 401, 851,
3.naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych na cele mieszkaniowe-w korespondencji z kontem 135,
4.naleznosci i roszcezenia z tytutdéw niedobordw i szkdd w mieniu- w korespondencji
kontem 011, 013 {ub 240,
5.odpisanie zobowiazan przedawnionych- w korespondencji z kontem 760, 851
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
I .koszty poniesione przez pracownikéw na rzecz Urzedu Miasta 1 Gminy z
wiasnych srodkéw-w korespondencji z kontem 401-409, 011, 851,
2.rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdw pienieznych- w korespondencji
z kontem 130,
3.wplyw naleznosci od pracownikow-w korespondencji z kontem 130,
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4.zobowiazania z tytulu uzywania wlasnej odziezy i sprzgtu przez pracownikow-
w korespondenciji z kontem 401
5.naleznosci potracone w liscie wynagrodzeni- w korespondencji z kontem 231
6.odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych- w korespondencii
z kontem 760,851
Ewidencja szczegolowa do konta 234 zapewniajaca mozliwosé ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzafh wobec pracownikéw, jest prowadzona na odrebnych kartach kontowych
wedltug tytuldw pracownikow oraz wedlug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoséci i roszczen,
a saldo Ma- stan zobowiazan wobec pracownikow.

Kwota 240- ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma- pozostale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszezen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie w szczegélnoscei:
l.udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy- w korespondencji
z kontem 851,
2.ujawnianie niedoboru:
¢ drodkow trwalych- w korespondencji z kontem 011,
e pozostatych srodkéw trwatych-w korespondencji z kontem 013,
3.wyplacone zaliczki na inwestycje- w korespondencji z kontem 130,
4.zwrot wadium i zabezpieczenia wykonania umow- w korespondencji
z kontami: 139, 130,
5.wyplata odszkodowan i inne- w korespondencji z kontami: zespotu,, 41,7,
6.rozliczanie nadwyzek srodkow trwalych, pozostatych Srodkéw trwatych —
w korespondencji z kontami: 800, 760,
7.odpisanie przedawnionych zobowiazan- w korespondencji z kontami 760, 851
8.naleznosci sporne i watpliwe — w korespondencji z 221
Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie w szczegdnosci:
1.splate naleznosdci- w korespondencji z kontami 1335,
2.potracenia w liscie plac- w korespondencji z kontem 231
3.ujawnienie nadwyzki $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
- w korespondencji z kontami: 011, 013,
4.umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych-w korespondencii
z kontami: 751, 761, 851,
5. wyplata tzw. ,akcyzy”,
Ewidencja szezegotowa do konta 240 umozliwiajaca ustalenie rozrachunkéw roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych
wedlug 0s6b i tytutow rozrachunkdw. ‘
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo
Ma- stan zobowigzan.
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Konto 290- ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizacyjnych naleznosci watpliwe.,

Na stronie Wn konta 290 uymuje sig:

l.zmniejszenia — rozwiazanie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaplata
naleznosci- w korespondencji z kontami:750, 760, (réwnolegle z zaplata),

2.zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz

przedawnieniem naleznosci- w korespondencji z kontami 221, 234, 240,

Na stronie Ma konta 290 ksieguje sie:

l.utworzenie odpisu aktualizujacego naleznosci watpliwe oraz zwigkszenie odpisu-
w korespondencjt z kontem 751, 761,
Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja/ zmniejszaja/ naleznosci wykazywane w
aktywach bilansu, stad tez ewidencja szczegélowa do konta 290 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia tych odpisow wedtug tytutdow, prowadzona jest na odrebnych kartach
kontowych dla tytutéw diugu.
Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpisdw aktualizacyjnych naleznosci.

Zespol 3- ,,Materialy i towary”

Konto 300-,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, robot i ustug, a szczegolinosci
do ustalenia wartosci materiatow, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw zakupionych

a niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ m.in. faktury dostawcow- w korespondencji z kontem
201.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ m.in. wartos¢ przyjetych dostaw i ustug, reklamacje.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda - saldo Wn, ktére oznacza stan dostaw w drodze,
saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych..

W zwigzku z przyjeta zasada, zgodnie z ktérg zakupione materialy na potrzeby Urzedu
Miasta i Gminy uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania do zuzycia (date przyjecia
potwierdza wraz z podpisem zlozonym na dowodzie zakupu osoba, ktéra przyjeta
materialy) — nie prowadzi sie ewidencji materialow na kontach zespotu 3.

Zespol 4- , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczanie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych- zgodnie z odrebnymi
przepisami- z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych,

W zwiazku z przyjeciem odstgpstwa od dokonywania czynnvch rozliczen
migdzyokresowych kosztow, dotyczacych przysziych okresow (art.39 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci) nie prowadzi si¢ ewidencji na koncie 490 ,,Rozliczanie kosztow...”
Koszty ewidencjonowane sg wylgcznie na kontach zespotu 4, bez dalszego ich rozbicia
na konta zespolu 5 i 6.

66



Konto 400-,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkdw trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne-

w korespondencji z kontem 071,

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koficu roku salda
konta na wynik finansowy-konto 860.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w korcu roku obrotowego
na konto 860,

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencjg szczegdtowa na odrebnych kartach kentowych
wedlug klasyfikacji budzetowej m.in.§ - 472,

Konto 401- ,, Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materialdw i energii na cele dziatalnosci

podstawowej.

Jako zuzycie materialdw nalezy réwniez traktowa¢ wartodei niematerialne i prawne w

postaci zakupionych licencji i programéw komputerowych o wartosei nieprzekraczajace

3500 zh.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow

i energit, w tym w szczegdlnosci:

I, zuzycie energii wedlug faktur zaplaconych przelewem- w korespondencji z kontami
130, 1201 m.in.: faktury za zuzycie energii elektrycznej, cieplnej, gazu oraz wody,
zakup materialow, pomocy naukowych i dydaktycznych i pozostatych $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych wylacznie
w ewidencji ilosciowe] w korespondencii z kontem 201,

2. koszty w wartosci umorzenia przyjetych do uzywania pozostatych srodkdw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej- w korespondencji z kontem 072

Na stronie Ma konta 401 uymuje sie:

l.zmnigjszenia poniesionych kosztdw z tytutu zuzycia materialow i energii-
w korespondencii z kontami 201, 240

2.na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztoéw

zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi sig ewidencj¢ szczegdlowa na odrebnych kartach kontowych

wedtug klasyfikacji budzetowej m.in.§ - 421, 424, 426.

Konto 402- ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty ustug obcych-
w korespondencji z kontami 201, 240.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje sig:
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l.zmniejszenie poniesionych kosztéw- w korespondencji z kontami 201, 240
2.na dzient bilansowy przeniesienie kosztow ustug obeych na konto 860.
Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowg na odrgbnych kartach kontowych
wediug klasyfikacji budzetowe] § - 427,430, 433-440.

Konto 403- ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdinosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku VAT, podatku od nieruchomosci i od $rodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej,
skarbowej 1 oplaty administracyjnej a takze opfaty z tytulu wieczystego uzytkowania
gruntu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
upmuje ske zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy- przeniesienie
kosztéw z tego tytulu na konto 860.

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szczegdétowa na odrebnych kartach kontowych
wedlug klasyfikacji budzetowej § -4 14, 443,447-453.

Konto 404- ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, z tytulu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceni z réznych tytuldow dokonywanych na
listach plac) w korespondencji z kontem 231.

Na koncie 404 nie ujmuje sie:

- wynagrodzen nie zwiazanych z dziatalnoscig operacyjna jednostki, naliczanych np.
w zwigzku z usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy
z wlamaniem), ktore ksieguje si¢ na stronie Wn konta 761, oraz dotyczacych srodkoéw
trwatych w budowie (inwestycji) ksiegowanych na stronie Wn Konta 080,

- wyplat ze Swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktére obcigzaja konta 405 fub 409,

Na stronie Ma ksigguje sig korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dzialalnodci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je
na konto 860.

Do konta 404 prowadzi sie ewidencje szczegélowa na odrebnych kartach kontowych
wedlug klasyfikacji budzetowej § - 401, 404-410,417 1 418.

W rachunku zyskow i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.V.

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”
Konto 403 sluzy do ewidencji kosztow dziafalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spolecznych iswiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
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podstawie umowy o prace, umowy o dzielo 1 innych umdw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia
spofecznego i $wiadczen na rzecz pracownikdw 1 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi
sie je na konto 860.

Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa na odrgbnych kartach kontowych
wedtug klasyfikacji budzetowej § -302-(z wylaczeniem odpraw posmiertnych)-307, 411-
413, 428, 444, 470, 478.

Konto 409- ,,pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkdw
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych

i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdw przy pracy, zwrot podatku akcyzowego, oraz
innych kosztow nie zaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegélows na odrebnych kartach kontowych
wedtug klasyfikacji budzetowej § - 236, 300, 302, 307, 321, 410, 413, 441, 442-444.

Konto 419- ,,inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 shuzy do ewidenc]i specyficznych kosztow dzialalnosci podstawowej.
Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosei swiadczenia dla 0sob fizyeznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowane z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronic Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow (j.:
- $wiadczenia spoleczna wyplacane w formie pienigznej i rzeczowej,
- diety i koszty przejazdu radnych, oraz inne koszty zwiazane z funkcjonowaniem
organow stanowiacych jst,
- nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebgdacych
pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty (ucznidw i studentow),
a na stronie Ma ich zmniegjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztow na konto 860.
Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa na odrebnych kartach kontowych
wedtug klasyfikacji budzetowej § - 236, 290-293, 304-305, 307, 311, 321, 324-326.
W rachunku zyskow i strat ,,inne $wiadczenia finansowane z budzetu” wykazuje stg
w kosztach dzialalnosci operacyjnej w poz. B.1X.

Konto 411- ,,pozostale obcigzenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji specyficznych kosztow dzialalnosci urzgddw jst i odnosza
sie do calosci.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosei swiadezenia dla 0sob fizyeznych finansowanych
z budzetu

Na koncie tym nie ksigguje sie $wiadczen dla oséb fizycznych finansowanych z budzetu.
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Kary i odszkodowania ksiggowane na koncie 411 nie dotycza jednostki budzetowej je
wyplacajgce] tylko sg realizacja zobowigzan jednostki samorzadu terytorialnego na rzecz
0s6b prawnych t 0sob fizycznych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow tj.:
- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,
- wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego i zwiazkéw gmin,
- wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieghych,
- kary I odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowiazan
Skarbu Panstwa,
a na stronie Ma ich zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow oraz na dzien
bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.
Do konta 411 prowadzi si¢ ewidencje szczegdéfowa na odrgbnych kartach kontowych
wedlug klasyf{ikacji budzetowe] § - 285, 290-293, 300, 307, 311, 321, 324-326.
W rachunku zyskow i strat ,,pozostale obciazenia™ wykazuje si¢ w kosztach dzialalnosci
operacyjnej w poz. B.X.

Zespol 7- ,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespolu 7 .,Przychody, dochody i koszty™ stuzg do ewidencji:
Lprzychod6w i kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy towardw, przychodéw
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych,
2.podatkow nieujetych na koncie 403,
3.dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywajg na wynik finansowy,
oraz dotacji przekazanych.
Ewidencjg szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego,
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej (w zwiazku z wymaganiami,
wynikajgcymi z przepisow art. 16 ust.] ustawy o finansach publicznych) oraz stosowanie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodéw budietowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytulu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegdlnoscei dochodéw, do
ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig odpisy z tytulu dochoddw budzetowych,
a na stronie Ma konta 720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegllowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy (np. Urzedy Skarbowe) ewidencje
szczegblowsy stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na stronte Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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Lodpisy lub zmnigjszenia naleznosci z tytutu podatkow i oplat oraz naleznosci
z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci podatkowej (§ 091)-
w korespondencji z kontem 221, 240,
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Lprzychody z tytufu dochodéw budzetowych przypisanych
kontrahentom w korespondencji z kontem 221,
- oraz wplacone odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci i odsetki nalezne
przypisane na koniec kazdego kwartalu réznica do poprzedniego (8091),
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750- ,,Przychody finansowe”
Konto 750 sluzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,

a w szezegolnosei przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody

z udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obceych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke

w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe, odsetki od srodkdw zgromadzonych na
rachunkach bankowych, zmniejszenie odpisow aktualizujacych wartosé naleznosci z tytutu
operacji finansowych..

Odsetki od naleznosci przystugujacych jednostce ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

w momencie zaplaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu (§0920),

Ewidencja szezegolowa do konta 750 jest prowadzona tak aby zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751- ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartosé sprzedanych
udziatow, akeji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem
obciazajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujgce wartosé naleznosdci z tytutu
operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale
w budowie,

Ewidencja szczegotowa do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych- zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan,
prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.




Konto 760- ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze podstawows
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720, 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
I.przychody ze sprzedazy materiatdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow-  w korespondencji z kontami 130, 201, 221, 240,
2.przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie-w korespondencji z kontami 130, 201, 221,
240,
3.pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosei odpisane
przedawnione lub umorzone zobowiazania-w korespondencji z kontami 201, 231,
234, 240,
4.otrzymane odszkodowania, kary,(z wyjatkiem odszkodowan z tytutu strat
wynikajacych ze zdarzen losowych), darowizny i nieodplatnie otrzymane srodki
obrotowe —przepadek zatrzymanego wadium lub kaucji - w korespondencji
z kontami 130, i aktywa umarzane jednorazowo — w korespondencii z kontami
013, 020,
5.zaokraglenia podatku VAT, powstale w wyniku jego rozliczenia z urzedem
skarbowym — w korespondencji z kontem 225,
6.przychody stanowiace wynagrodzenie pfatnika z tytulu terminowego
odprowadzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz skladek
ZUS,
7:zmniejszenie wartosci  odpisdw  aktualizujacych naleznosci, z wylaczeniem
przychoddw finansowych, - w korespondencji z kontami 290,
W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761-,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
I .koszty osiagnigcia pozostatych przychoddw w wartosei cen zakupu lub nabycia
materialow- w korespondenciji z kontem 400,
2.kary, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego, odszkodowania oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe- w korespondencji z kontami
130, 201, 234, 240
3.odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci- w korespondencji
z kontami 201, 231, 234, 240,
4.0dpisy aktualizacyjne od naleznosci-w korespondencji z kontem 290.
5. zaokraglenia podatku VAT, powstale w wyniku jego rozliczenia z urzedem
skarbowym — w korespondencji z kontem 225,
6. utworzone rezerwy na przyszie zobowigzania,
W koncu roku obrotowego przenost si¢ na strone Wn konta 860 pozostale koszty
operacyjne- w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku kento 761 nie wykazuje salda
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Zespol 8- ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw 1irozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosei majatku trwalego 1 obrotowego jednostki
oraz ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma- jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg
Jjednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szezegdinoscei:
l.przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego, pod data zatwierdzenia
sprawozdan finansowych z konta 860,
2.przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 130,
3.przeksiggowanie na koniec roku przekazanych i rozliczonych dotacji z budzetu
i srodkéw wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4.roznice z aktualizacji Srodkow trwalych w korespondencji z kontem 011;
5.wartos¢ nieumorzong sprzedanych, zlikwidowanych i nieodplatnie przekazanych
oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego (aportu) srodkow trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkdw trwatych w budowie -
w korespondencji z kontem 011, 020, 080,
6.wyksiegowanie poniesionych kosztéw na inwestycje bez efektu gospodarczego-
w korespondencji z kontem 080,
7T.wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek-w korespondencji
z kontem 201, 225, 229, 231, 240
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
I.przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdan
finansowych, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2.przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 130,
3.rownowartos¢ srodkow wydatkowanych na finansowanie inwestycji-w
korespondencji z kontem 810,
4.réznice z aktualizacji Srodkow trwalych-w korespondencji z kontami 011,
5.wartos¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow trwatych, wartodei niematerialnych
i prawnych oraz srodkdéw trwatych w budowie - w korespondencji z kontami 011,
020, 080,
6.wartos¢ aktywow w przejetych od zlikwidowanych jednostek- w korespondencji
z kontami 011, 020, 080, 221, 225, 229, 231, 234, 240, 030.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki i prowadzona jest na odrebnych
kartach kontowych.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.




Konto 810- ,,Dotacje budzetowe, oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

.wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesei uznanej za wykorzystane lub
rozliczone- w korespondencji z kontem 224,

2.réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw
budzetu na finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkdw trwatych, oraz
wartosci niematerialnych i prawnych - w korespondenc)i z kontem 800.

Na stronie Ma konta 8§10 ujmuje sie przeksiegowanie w koficu roku rozliczonej
sumy dotacji przekazanych w ciagu roku, i réwnowartosei srodkéw budzetowych
przekazanych na finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, objetych planem finansowym, na konto 800.
Ewidencje¢ szezegotowa do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow™
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw,

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sig przeksiegowanie przychodéw przyszlych
okresow w wysokosci raty dtugoterminowych naleznodci budzetowych naleznej za dany
rok do naleznosci krotkoterminowych do przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych,

w korespondencji z kontem 720,

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig rowniez utworzenie | zwiekszanie rezerwy oraz
powstanie i zwiekszenie rozliczen migdzyokresowych przychodow (przypis
dtugoterminowych naleznosci budzetowych- w korespondencji z kontem 226).

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

l.rezerwy oraz przyczyny jej zwickszen i zmniejszen;

2.rozliczeh migdzyokresowych przychodow z poszezegdinych tytutéw oraz przyczyn ich
zwickszen 1 zmniejszen.

Prowadzona jest w odrgbnych kartach kontowych.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.

Konto 851- ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 831 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale
srodki majgtkowe ujmuje sig¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

L.stanu, zwigkszen i zmniejszen zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedtug zrodet zwiekszen i kierunkdw zmniejszen,
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2.wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszezegolne rodzaje dziafalnosci socjalnej, prowadzona jest na odrebnych kartach
kontowych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855- ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartoéci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
komunalrych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia
lub jego likwidacji, a na stronie Ma- stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartosé
mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong
na podstawie bilanséw tych jednostek - w korespondenciji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski
lub nadzorujacy, a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym
lub nieprzyjetego na wiasne potrzeby, lub warto$é mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesplaconego.

Konto 860- ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki,
W koneu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
I.poniesionych kosztow- w korespondencji z kontem:400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
2.kosztow operacji finansowych- w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych- w korespondenciji z kontem 761,
3.strat nadzwyczajnych- w korespondencji z kontem 771
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume:
1.uzyskanych przychodéw- w korespondenciji z poszezegdinymi kontami zespohu 7
2.zyskow nadzwyczajnych- w korespondenciji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn-
strate netto, saldo Ma- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod daty
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konta pozabilansowe pehia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja
zdarzed na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywéw.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich miedzy innymi:

— obce srodki trwate,

— zobowigzania warunkowe,

- wkiad wlasny (projekty),

~ wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
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- rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika,

~ rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow,

— zaangazowanie $rodkdw na wydatki budzetowe.

Konto 090- ,,0Obce srodki trwake”

Konto 090 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji obeych srodkdw trwalych, nie
ujmowanych w ewidencji bilansowej. Sa nimi skfadniki majatku uzywane na podstawie
umow niedajacych korzystajacemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla celow
bilansowych. Do takich umow naleza przykladowo: wieczyste uzytkowanie gruntu, umowa
najmu, dzierzawy lub umowa leasingu operacyjnego.

Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowa obeych srodkéw trwatych - pod
data ich otrzymania.

Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto$é poczatkows tych samych obeych
srodkow trwalych - pod datg ich wydania finansujacemu (po zakonczeniu okresu trwania
umowy, na podstawie ktorej byly uzywane w dzialalnosci jednostki).

Ewidencja szczegolowa do konta 09-0, prowadzona wedtug umow zawartych przez
Jednostke, powinna umozliwiaé ustalenie na dany moment ilosci i wartosci poczatkowych
poszczegblnych obeych srodkow trwalych,

Konto 291 ,, zobowigzania warunkowe”

Konto 291 - Zobowiazania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na
skutek zdarzen przyszlych, ale nie powigkszaig zobowiazan bilansowych, poniewaz nie
nastgpifo spetnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana dokfadna ich wartos¢ oraz
moment wplywu srodkow pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwiazku z:
- udzielonymi przez Gmine gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokoscei
udzielonej gwarancji czy poreczenia,

Konto 910- ,,Wkiad wlasny (dla projektow)”
Konto 910 stuzy do ewidencji wkiadu wtasnego w danym projekcie.
Na stronie Wn konta 910 ujmuje sie:
L.wartos¢ zrealizowanego wkiadu wlasnego m.in.: godzin pracy wedtug klasyfikacji
budzetowej;
Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ wartos¢ wkladu wilasnego w danym projekcie.

Konto 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia {gcznego sprawozdania finansowego, (dowodem PK).
L. Wzajemne rozliczenia z tytutu naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkow
o podobnym charakterze:
. wzajemne rozliczenia z tytutu naleznosci (Wn-221)- kontrahent —
(ktére sg wykazywane w sprawozdaniu finansowym),
II.  wzajemne rozliczenia z tytulu zobowigzan (Ma-201)- kontrahent —
(ktore sa wykazywane w sprawozdaniu finansowym),
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. wzajemne rozliczenia z tytulu pozostatych rozrachunkéw np:
wadia, kaucje, udzialy.
2. Wzajemne rozliczenia na operacjach uwzglednianych w wyniku finansowym:
a) wzajemne rozliczenia z tytutu przychoddéw (Ma) i kosztéw (Wn)- konto
przychodow lub kosztow (w rachunku zyskéw 1 strat),
b) nieodplatnie otrzymane(Ma)/ przekazane (Wn) -$rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne — konto funduszu,- (zestawienie zmian w funduszu).

Zapisy na koncie 976 w zakresie podlegajacych wylgczeniu w tacznym bilansie
naleznosci i zobowigzan powinny by¢ zgodne z saldami wynikajacymi
z ewidencji analitycznej prowadzonej do kont zespotu 2.

W zakresie zmian w funduszu spowodowanych nicodplatnym przekazaniem s$rodkow
trwalych i Srodkow trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych
do innych jednostek organizacyjnych objetych lacznym zestawieniem zmian w funduszu
lub nieodplatnym otrzymaniem wymienionych sktadnikow majatkowych od tych jednostek,
laczna wartos¢ nicodplatnie przekazanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne
aktywow trwatych innym jednostkom organizacyjnymi (salda kont analitycznych - 800 —
zmniejszenia funduszu 7z tytulu nicodplatnie przekazanych aktywéw trwalych innym
Jednostkom organizacyjnym objetym facznym zestawieniem zmian w funduszu) powinna
sig réwna¢ facznej wartosci nieodptatnie otrzymanych aktywow trwatych od innych
Jjednostek organizacyjnych (salda kont analitycznych —800 — zwigkszenia funduszu z tytulu
nieodplatnie otrzymanych aktywow trwalych od innych jednostek organizacyjnych
objetych facznym zestawieniem zmian w funduszu).

Zapisy na koncie 976 stanowia podstawg do wykazania danych podlegajacych wylaczeniu
w jednostkowym sprawozdaniu finansowym w informacjach uzupetniajacych istotnych do
oceny rzetelnosci 1 przejrzystosei sytuacji finansowe;j:

—w jednostkowym bilansie - w zakresie naleznosci od innych jednostek objetych tgeznym
bilansem i w zakresie zobowiazan wobec tych jednostek,

— w zestawieniu zmian w funduszu jednostek - w zakresie srodkow trwatych, $rodkdw
trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, przekazanych nieodpfatnie
do innych jednostek objetych facznym zestawieniem zmian w funduszu oraz
otrzymanych nieodplatnie od tych jednostek,

- w rachunku zyskow i strat — w zakresie przychodow i kosztéw od innych jednostek

objetych tacznym rachunkiem zyskdow i strat.

Na koncie 976, prowadzonym przez poszezegoline jednostki, nie ustala sie sald na koniec

roku i nie zamieszcza si¢ sald poczgtkowych na poczatek roku.

Z tego wzgledu w celu zbilansowania obrotow strony Wn i Ma konta zamieszcza

si¢ po sporzadzeniu sprawozdania finansowego pod data 31 grudnia dodatkowy zapis na

stronie Wn lub Ma w kwocie odpowiadajacej wysokosei salda konta 976, (tylko w ZZF

i RZiS).

Natomiast na koncie 976 w zakresic wzajemnych rozliczen z tytuhui naleznosci

i zobowigzan oraz innych rozrachunkdéw o podobnym charakterze na koniec roku konto

wykazuje saldo Wn jako stan naleznosci i Ma jako stan zobowigzan.
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t.gczne sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzane
w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie jednostkowych sprawozdan
finansowych sporzadzonych przez jednostki.

Konto 990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci

za obowigzania podatkowe podatnika”
Konto 990 stuzy do ewidencji jako rozrachunki z osobami trzecimi okreslonymi w art. 107-
117a ustawy Ordynacja podatkowa. Konto otwierane bgdzie na podstawie decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Jezeli w przypadku kilku 0sob trzecich,
po wygasnigeiu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej
kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wptatami tej osoby, wiedy ta czes¢ podlega
odpisaniu.

Konto 991- ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Konto 991 sluzy do ewidencji jako rozrachunki z inkasentami z tytuwdu pobieranych przez
nich podatkow.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie przypisy kwot naleznych do pobrania, w tym odsetki i
inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢:

l.wplaty kwot pobranych dokonane na rachunek biezacy Urzedu,

2. na koniec roku dokonuje si¢ odpisu kwot naleznosci przypisanych inkasentowi

do pobrania, ale nie pobranych

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona dla kazdego inkasenta, z uwzglednieniem
podziatu na poszczegoline naleznosci.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

(dowod ksiggowy ZW)

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym nie wygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Na stronie Wn konta 988 ujmuje sie:

1. réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku

budzetowym;

2. rébwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é
umow, zlecen, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoéé
dokonania wydatkdw budzetowych w roku biezgcym.

Wprowadza sig zasadg, 7e na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zapisem czerwonym zmiany
umow polegajgce na zmniejszeniu ich wartosci, przesunigciu terminu wykonania tych
umow na lata przyszfe lub korekty z tytutu zmniejszenia srodkoéw na dany cel w planie
finansowym wydatkow roku biezacego.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji planu

finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkdow konto 998/999 ... ..
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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PROCEDURA EWIDENCJI .ZAANGAZOWANIA WYDATKOW
BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO

I. Zaangazowanie jest wywolane przez dysponentow srodkow takiego stanu prawnego,
ktéry spowoduje w przysziosci obowiagzek dokonania wydatkéw odpowiednich srodkow.
Zaangazowanie co do zasady — poprzedza powstanie zobowigzania, a nastepnie wydatku.
Zaangazowanie powinno by¢ dokonane w momencie podjecia decyzji o dokonaniu
konkretnego wydatku, czyli podpisania umowy, badz innego zlecenia, ktére moze
generowac wydatek.

2. Dokumentami informujgcymi o wartosci zaangazowania s migdzy innymi:

a) poszczegolne umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzielo lub umowy-zlecenia,
umowy dotacji, (podpisane przez: radcg prawnego, osobe sporzadzajaca

i sprawdzajgca) atakze zlecenia na dostawy towaréw lub ustug,

b) faktury i rachunki za zrealizowane dostawy, w wyjatkowych sytuacjach, ktdre nie
mozna przewidzie¢ wezesniej,

¢) zestawienta m.in.: z umow o prace i naleznych skladek, ryczalt samochodowy,
uméw na tzw. .media” przyjmuje si¢ wedlug zawartych umow do wysokosci planu,
ze szczegdlowy analiza na koniec kazdego kwartatu, a w IV kwartale fakturami,

d) diet radnych i sottysdéw na podstawie zestawien do wysokosci planu na potrocze
i kwartat,

e) przedstawione do rozliczenia delegacje stuzbowe, i inne koszty pokryte najpierw
przez pracownikow z whasnych srodkow,

f) pisemne zgloszenia udzialu pracownikow w szkoleniach,

g) w przypadku dotacji podmiotowych dla instytucji kultury, dla ktérych nie
wymagana jest umowa, podstawe ewidencji zaangazowania stanowi kwota planu
finansowego.

3. W przypadku. gdy wartos¢ okreslona w umowie badz zleceniu rozni si¢, urealnienia
wartosci dokonuje si¢ na stronie Ma na podstawie faktury lub dokumentu poniesienia.

4. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym zmiany umow polegajgce

na zmniejszeniu ich wartosci, przesunieciu terminu wykonania tych umow na lata

przyszie lub korekty z tytulu zmniejszenia srodkow na dany cel w planie finansowym
wydatkow roku biezacego.

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przyszlych lat oraz nie wygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy nie wygasajacych wydatkow przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym konto 999/999.........

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedhug podzialek klasyfikacynych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkdw budzetowych lat przyszhych.
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Rozdzial 11
1. Ewidencja podatkow i oplat

1.1.Gmina jako organ podatkowy ustala i pobiera naleznosci z tytulu podatkow,
oplat 1 niepodatkowych naleznodci budzetowych realizowanych przez jst.

1.2.W zwiazku z tym ksiggowos¢ podatkowa obejmuje rozliczenia
z poszczegblnymi podatnikami dochodéw budzetu gminy wynikajacych
z przepisow ustawy ordynacja podatkowa i innvch ustaw.

1.3.Procedura ustalania naleznosci wymaga prowadzenia dokumentacji
ewidencyjno-wymiarowe;j.

1.4.Podstawowymi dokumentami, w oparciu o ktore dokonywany jest wymiar
podatku:

- rolnego,

- lesnego,

- od nieruchomosci

- $rodkdw transportu sa:

dane zawarte w ewidencji gruntéw i budynkow,

informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
karta gospodarstwa,

karta nieruchomoéci,

karta lasu,

deklaracje podatkowe,

wykazy Srodkéw transportu ze Starostwa,

1.5.Na dany rok podatkowy zaklada sig:

- rejestry wymiarowe — w postaci wydruku komputerowego.

- rejestry przypiséw 1 odpisow — kwoty przypisow i odpiséw uzgadnia sie po
uplywie kazdego miesigca i w terminach okreslonych w instrukcji w sprawie
ewidencji podatkéw i oplat w Miescie i Gminie Sztum — w postaci
Zestawienia.

1.6.Przypisu oplaty targowej i oplaty za psy dokonuje si¢ w wysoko$ci dokonanej
wplaty.

1.7.Przypis oplaty smieciowej dokonuje si¢ na podstawie deklaracji, korekty
deklaracji lub decyzji w sprawie okreslenia wysokosci oplaty zagospodarowania
odpadami komunalnymi tzw. "oplata $mieciowa™.

1.8.Przypisu 1 odpisu na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestrow
przypisow 1 odpiséw komérki wymiaru za posrednictwem nosnikow
elektronicznych.

1.9.Przypisu i odpisu na kontach syntetycznych jednostki budzetowej dokonuje sie
na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawien zbiorczych przekazywanych

z ksiggowosci podatkowej.

1.10. Wplywy 1 zwrot nadplat podatkow, oplat i nie podatkowych naleznosci
budzetowych ksigguje si¢ zbiorczo na kontach syntetycznych jednostki

Nk W
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budzetowej w dniu wptywu podatkow, oplat i nie podatkowych naleznosci
budzetowych zgodnie z obowiazujgca klasyfikacjs budzetowa.
1.11.Ewidencje prowadzi si¢ komputerowo i zgodnie z przepisami wynikajacymi
z rozporzgdzenia Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 r, w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
1.11.Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiggi gfownej stosuje si¢ zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
1.12.Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw, oplat i nie podatkowych
naleznosei budzetowych korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych planu
kont urzedu oraz wprowadza si¢ konta pozabilansowe zgodnie z zalacznikiem
Nr 4 ( zgodnie z w/w rozporzadzeniem.

Zalacznik Nr 4

Wykaz kont dla organu podatkowego jednosthi budietowej — urzedu gminy
(dla prowadzenia ewidencji 7 tytutu podatkow korzysta si¢ z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu)

Zespol 0 — ,,Majqgtek trwaly”

011 - Srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

Zespol 1 — ,,S’rodki pienigine i rachunki bankowe”
130 — Rachunek biezgcy urzedu

41— srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

221 — Naleznosci z tvtutu dochodéw budzetowych
226 — Diugoterminowe naleinosci budzetowe
Zespol 7 — ,, Prrychody, dochody i koszty”

720 — Przychody z tvtutu dochoddw budzetowych
Konta pozabilansowe

990 ~ Rozrachunki z osobami trzecimi z tytudu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podamika

991- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajgeych przypisaniu na kontach podatnikéw.




Rozdzial HI

Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg
rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w porzgdku

chronologicznym i systematycznym.

1. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej.

1.1.Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a)

b)

g)
h)

~konto syntetyczne” - urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji
gospodarczych, zgodnie z zasada podwojnego ksicgowania, tak aby
zapewnione byto bilansowanie si¢ danych ujgtych na wszystkich
prowadzonych przez jednostk¢ kontach syntetycznych. Za konta
syntetyczne uwaza sie rowniez konta pozabilansowe,

.konto analityczne” — urzadzenie do szczegdtowe] ewidencji ksiegowej
danych podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

»ksiggl rachunkowe” — wszystkie shuzace do ewidencji dzialalnosci
jednostki konta syntetyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont
sporzadzone w sposéb zapewniajacy ich trwalos¢ oraz dziennik,

.sprawozdania finansowe™ — bilans, rachunek zyskow i strat i zestawienie
zmian w funduszu sporzgdzone na podstawie ksigg rachunkowych,

~rachunkowos¢ jednostki” - jej ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja
weryfikujaca stanu jej aktywow i pasywow, wycena aktywow i pasywow
oraz sprawozdanie finansowe,

..-rok obrotowy” — okres od 1 stycznia do 31 grudnia,
..okres sprawozdawczy™ — miesigc roku obrotowego,
.srodki pienigzne” — pienigdze na rachunkach bankowych,

wSrodki trwale” - to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi zasoby
jednostki speliajgce réwnoczesnie trzy nastepujace warunki:

- przewidywany okres ich ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz rok,
- 53 kompletne 1 zdatne do uzytku,

- przeznaczone sa na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

® nieruchomosei- w tym; grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, budynki 1 budowle, a takze bgdace odrebna wlasnodcia lokale,
spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkaniowego, oraz
spoldzielcze prawo lokalu uzytkowego,

¢ maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i1 inne rzeczy,
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ulepszenia w obcych srodkach trwalych, (obejmujace poniesione
koszty w celu adaptacji tych $rodkdw trwatych do potrzeb jednostki),

e oraz srodki trwale stanowiace wlasno§¢é Skarbu Panstwa lub
Jjednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktérych jednostka
wykonuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania,

1) pozostate $rodki trwale — zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe skladniki
majatku trwalego, dla ktérych odpisy amortyzacyjne odpisywane sa w
100%  w koszty, w dniu przyjecia do uzytkowania,

k) ,.wartosci niematerialne i prawne” — autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje m.in. na programy komputerowe, wyswietlane filmy
czy emisje programow radiowych i telewizyjnych, i inne, (wylaczono
pojecie wieczyste uzytkowanie gruntu i programy komputerowe),

[) ,materialy” — materialy pomocnicze niezbedne do biezacego
funkcjonowania jednostki,

m) ,.fundusz specjalny” - Zrodto pokrycia realizacji celéw okreslonych
w odrebnych przepisach, powstaly w drodze odpiséw dokonywanych
w koszty lub wynik finansowy,

n) “kierownik jednostki” — Burmistrz- kierownik jednostki budzetowe;.

1.2.Rachunkowos¢ jednostki prowadzona powinna by¢ zgodnie z przepisami
o rachunkowosci, a takze innymi przepisami prawa, dajaca rzetelny i jasny
obraz jej stanu i sytuacji finansowej.

1.3.Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji
gospodarczych w sposéb prawidlowy, kompletny i systematyczny przy
zachowaniu nastepujacych zasad:

a) zapewniona ma by¢ kompletnos¢ ujgcia  wszystkich  operacii
gospodarczych  zarbwno w  porzadku  chronologicznym  jak
1 systematycznym,

b) operacje nalezy ujmowaé wedhig okreséw sprawozdawczych, ktorych
dotycza,

¢) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie istotnej
1 materialnej tre$ci operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

d) wartos¢ poszczegoinych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow
1 kosztow jak tez zyskow 1 strat nadzwyczajnych ustalona bedzie
odrebnie.

1.4. Przyjete zasady ksiggowania operacii 1 przedstawianie ich rezultatéw:
- w sprawozdaniu finansowym, nalezy stosowaé w sposéb ciagty, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania aktywow
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i pasywow tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
porownywalne,

1.5. Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedlug przepiséow ustawy
o rachunkowosci i Zakladowego Planu Kont ulega zmianie, gdy odrebne
przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

1.6.W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci
stosowac nalezy zasady okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone
przez praktyke i zwyczaje.

1.7.Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w siedzibie jednostki w sposob ustalony
w Zakladowym Planie Kont.

1.8.Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej
na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

1.9.Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzadku
chronologicznym i systematycznym, a mianowicie:

a) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych
w kolgjnosci dat ich powstania, co najmniej z podzialem na poszezegélne
okresy sprawozdawcze,

b) srodki trwale objete sa w kolejnosci dni przychodow i rozchodow,
ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa i powiazang z wlasciwym kontem
syntetycznym ewidencjg wartosciowa,

¢) wysokos¢ poniesionych kosztéw, osiagnietych dochoddéw, strat i zyskéw
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie
w odpowiednich przekrojach.

1.10.Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody ksicgowe
stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnic z jej
rzeczywistym przebiegiem, zwane dalej ,,dowodami Zrédiowymi™:

I} zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne ~ przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, tj.

a) zawierajace co najmnigj, wiarygodne okreslenie wystawcey i wskazanie
stron uczestniczacych w operacji. W dowodach wewnetrznych
okreslenie wystawcy oraz nazw stron, moze by¢ zastapione nazwami
lub symbolami komérek organizacyjnych jednostki.

b) dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

¢) tres¢ operacji, jej wartos¢ oraz okreslenie ilosei,

d) wlasnorgczne podpisy o0séb odpowiedzialnych za prawidlowe
dokonania operacji i jej prawidlowe udokumentowanie,
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e) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
1 na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.
Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sie odrgeznie, chyba
Ze przepisy pozwalaja inaczej.
f) oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajgcy powiazanie
dowodu z zapisami ksiegowymi na jego podstawie.
1.11.Bledy w dowodach ksiggowych poprawié¢ mozna wylacznie przez
skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytad
tekst liczbe pierwotng 1 wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrot
podpisu osoby dokonujacej poprawki i date.

1.12.Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow
ksiegowych (1 kopie wlasnych faktur VAT lub rachunkow).

1.13.Przepisy pkt 1.11 1 1.12 stosuje si¢ takze do dowodow wykorzystywanych
przy ewidencji operac) gospodarczych 1 prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera.

1.14.Jako dowody wiasciwe do udokumentowania moga by¢ uzyte dowody
ksiggowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowodow
zrédlowych, kiore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy.

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu zrodlowego,

4) wystawione przez pracownikow jako oswiadczenie.

Dowody te powinny zawiera¢ date dokonania operacji, miejsce 1 date¢

wystawienia dokumentow oraz podpis osoby dokonujacej wydatku.

W dowodach tych nalezy takze podac:

a) ilosé, cene i wartosé operacji gospodarczej.
b) wiarygodne okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron uczestniczagcych
w operacji. W dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz
nazw stron moze by¢ zastapione nazwami lub symbolami komdrek
organizacyjnych jednostki.
¢) w pozostalych wypadkach - cel dokonania wydatku obcigzajacego
jednostke.

Decyzje w sprawie uznania o$wiadczenia jako dowodu ksiegowego
podejmuje kierownik jednostki.

1.15.Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub zalgczniku do dowodu i podpisane przez
osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.

1.16.Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo.
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1.17.Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢é
staranny, czytelny 1 zawiera¢ co najmniej:
a) datc dokonania operacji,
b) okreslenie rodzaju 1 numeru dowodu ksiggowego, na podstawie
ktorego dokonano zapisu,

c) tresé zapisow,
d) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiegowego.
1.18. Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:
a) skreslenie tresci blednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w spos6b
okreslony w pkt 1.11 — w ksiegach prowadzonych recznie,
b) wniesienie zapisu korygujacego (storno).
1.19. Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco,
jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete
w ksiggach nie pdzZniej niz w ciagu 10 dni po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego za wyjatkiem roku obrotowego. Po zakonczonym roku
obrotowym wszystkie dane powinny by¢ ujete w ciggu 30 dni od jego
zakonczenia.

b) zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych skladnikéw majatku sa
dokonywane nie pdzniej niz dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzenia
operacji.

1.20.Ksiggi rachunkowe otwierane sa na dzien rozpoczynajacy kazdy rok
obrotowy i zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

1.21.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera, nalezy
zapewni¢ pelng sprawdzalnosé zgodnosci stosowanych zasad
przetwarzania na komputerze z dokumentacja systemu przetwarzania
na komputerze i dowodami ksiggowymi, co reguluja ponizsze podpunkty:

a) ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera wedhug
systemu finansowo-ksiegowego — FKB firmy ,RADIX” z podzialem
na podsystemy: FKJ - dla ewidencji ksiggowe] w urzedzie jako
Jednostki budzetowej i FKZ - dla ewidencji budzetu gminy,

b) instrukcja w sprawie zasad pracy w systemie finansowo-ksiegowym
FKB znajduje si¢ w referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Miasta
1 Gminy Sztum,

¢) stosowany program daje mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie
zestawien ewidencyjnych,

d) drukowanie wszystkich danych, bedacych przedmiotem przetwarzania
w porzadku chronologicznym dokonywane jest na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego,

e} ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Sztum prowadzone sa
zgodnie z zasadami  okreslonymi w rozdziale 2 (art. 9-25) ustawy
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o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 2342 z zm.)
Z ponizszym zastrzezeniem:

Ksiega gldéwna tworzona jest automatycznie z podziatu poziomego kont
syntetycznych, ktére funkcjonuja jako konta analityczne.

Suma obrotéw debetowych i1 obrotow kredytowych wszystkich kont
analitycznych prowadzonych do danego konta syntetycznego rowna jest
odpowiednio obrotowi debetowemu i obrotowi kredytowemu tego konta.

Suma sald debetowych i sald kredytowych wszystkich kont analitycznych
prowadzonych do danego konta syntetycznego rowna jest odpowiednio
saldu debetowemu 1 saldu kredytowemu tego konta.

II. Zasady kontroli dowodéw ksi¢ggowych
1. Kontrola merytoryezna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnosci  danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci  operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach, na stwierdzeniu, ze dowody
ksiggowe sa zgodne z umowa lub zleceniem m.in. w zakresie
zastosowanych cen, stawek, terminéw 1 formy platnosci. Konitrola
merytoryczna to rowniez stwierdzenie zgodnosci operacji gospodarcze]

Z ustawa prawo zamowien publicznych oraz z innymi przepisami.

a) Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega
w szczegolnosei na sprawdzeniu czy:

» dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

s operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

» planowana operacja gospodarcza zostala ujgta w zatwierdzonym planie
finansowym,

e dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo
niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia,
ip.,

¢ dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy
zakres rzeczowy faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie-

w terenie), czy prace zostaty wykonane w sposob rzetelny 1 zgodnie
z obowiazujacymi normami,

» na wykonani¢ operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o prace lub
wykonanie ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono
zamoOwienie 1 czy operacja zostala zrealizowana zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowie lub zamowieniu,

e zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie, a jezeli dowdd opiewa
na walute obeg, dokonanie przeliczenia na walutg polska, wedtug kursu
sredniego  ogloszonego dla danej waluty przez NBP 2z dnia

87



b)

d)

poprzedzajacego dzief ich poniesienia, (art.30 ust. 2 pkt. 2 ustawy
o rachunkowosci),

¢ zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy prawo
zamowien publicznych lub z zawartych uméw,

* operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

Zadaniem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej jest réwniez
zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu
ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
niezb¢dnym jest jego uzupetnienie. Uzupelnienie takie zamieszcza si¢ na
odwrocie dokumentu. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ rowniez zapis
stwierdzajacy, ¢ dane zobowigzanic znajduje pokrycie w planie
finansowym. Ponadto pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na
dowodach ksiggowych podaje Zrodlo finansowania zgodnie z planem
wydatkéw budzetowych i numer zaangazowania tzn. dzial, rozdzial,
paragraf. nazwe zadania wynikajaca z programu finansowo ksicgowego
oraz w przypadku zadan inwestycyjnych - nazwe zadania wynikajaca
z uchwaty budzetowej z pdzniejszymi zmianami.

Ponadto wskazuje rachunek bankowy, z ktérego nalezy dokonaé platnosci,
Jezeli dowod ksiggowy podlega zaplacie ze srodkéw wyodrebnionych na
subkoncie np. danego projektu.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik
dokonujacy Kkontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiegowym
klauzulg: "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym -data, podpis,
piecz¢c” Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach
ksiggowych - dotyczacych wydatkéw strukturalnych — podaje takze
klasyfikacj¢  wydatkéw  strukturalnych z  zaznaczeniem obszaru
tematycznego oraz kodu.

Kontroli merytorycznej dokonuja kierownicy referatéw lub upowaznieni
pracownicy. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej ponosi pelna
odpowiedzialnos¢ za prawidlowosé dokumentowanej operacji oraz
dowodu ksiggowego.

Aktualny wykaz oso6b upowaznionych do kontroli merytorycznej wraz

z wzorami podpisow skladany jest w Referacie Finansowo-budzetowym
oraz w Referacie Organizacyjnym. Za aktualizacje wykazu odpowiadaja
kierownicy referatéw. Wzor wykazu stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji.
Na pracownikach Referatu Organizacyjnego ciazy obowiazek kontroli
zgodnosci uprawnient wynikajacych z wykazow, o ktérych mowa powyzej
z posiadanymi przez pracownikéw upowaznieniami.

Kierownikéw lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli merytorycznej wylacznie burmistrz.
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2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli
merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych.

a) Kontrola formalno -rachunkowa polega w szczegdnosci na sprawdzeniu
czy:

* dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, tj.: czy dowdd
opatrzony jest klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik
dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie operacji
gospodarczej w ksiegach rachunkowych,
* dowod jest wolny od bleddw rachunkowych,
+ dowod posiada przeliczenie na walutg polska, w przypadku gdy opiewa
na walute obca; czy w sposéb prawidlowy dokonano przeliczenia
dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polska (jezeli brakuje
takiego przeliczenia, to kontrolujgcy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje stosownych obliczen).

b) Kontroli formalno-rachunkowej w przypadku zewngtrznych obcych
dowodéw ksiegowych dokonujg pracownicy w pionie Skarbnika, ktérym
powierzono ww. czynno$ci w zakresie obowiazkdw lub w drodze
odrebnego upowaznienia udzielonego przez Skarbnika albo Burmistrza.

Na okoliczno$¢ sprawdzenia zamieszcza si¢ klauzule: "sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym data podpis” .

c) Do kontrolujacego dowdd ksiggowy pod wzgledem formalno-
rachunkowym  nalezy  przygotowanie dowodu  ksiggowego do
zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty,
na ktorg opiewa dowod, liczba i stownie oraz zadekretowanic dokumentu
1 zadbanie o to, aby dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany do ujecia
w ksiegach rachunkowych i zatwierdzony przed zaksiegowaniem przez
osoby do tego upowaznione.

d) Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-
rachunkowej dowodoéw ksigegowych (zgodnie z wzorem okreslonym
w zataczniku nr 3) zglasza do aktualizacji Skarbnik, w ktérym dany dowaod
ksiegowy podlega ewidencji.

3. Dowody stanowigce podstawe do wyplaty s$rodkéw finansowych przed ich
realizacjg podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika, (albo osobe upowazniona)
oraz Burmistrza lub Zastepce Burmistrza albo Sekretarza.

a) Aktualny wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw
ksiggowych wraz z wzorami podpisow jest skladany w Referacie
Finansowym oraz w Referacie Organizacyjnym. Wzér wykazu stanowi
zatacznik nr 3 do instrukeji. Na pracownikach Referatu Organizacyinego
cigzy obowigzek kontroli zgodnodcei uprawnien wynikajacych z wykazow,
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o ktorych mowa powyzej z posiadanymi przez pracownikow
upowaznieniami.

b) Zewngirzne wlasne dowody ksiggowe wystawiaja upowaznieni przez
kierownikéw poszczegolnych referatow pracownicy Urzedu, ponoszac
petna odpowiedzialnos¢ za ich merytoryezna i formalno-rachunkowa
prawidlowosé.

¢) Wykaz os0b upowaznionych, m.in. do wystawiania oraz odbioru dowoddéw
ksiggowych w szczegdlnosci faktur VAT jest prowadzony w Referacie
Organizacyjnym.

d) W przypadku wewnetrznych dowodow ksiggowych w  szczegdlnosci
dowodow  polecenie ksiegowania ,PK™ zatwierdzenia dokonuje
jednoosobowo Skarbnik, (lub osoba upowazniona).

¢) W przypadku sprawozdan wewnetrznych, miesiecznych budzetowych
zatwierdzenia dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona i Burmistrz lub
zastepca Burmistrza, lub osoba upowazniona.

. Na zrealizowanych (zaplaconych) dowodach umieszcza si¢ klauzule ,,przelano

dnia........ ” oraz podpis pracownika dokonujacego zaptaty uniemozliwiajace

powtdrzenie zrealizowania tego samego dowodu.

W przypadku faktur/rachunkow klauzule, o ktorej mowa w ust. 1 umieszcza sie

na fakturze/rachunku lub dowodzie PK wystawionym do faktury lub rachunku.

. Dowody ksi¢gowe po dokonaniu rozliczen sa znakowane przez pracownika

Referatu finansowo-budzetowego, w celu powigzania z zapisami ksiegowymi

dokonanymi na ich podstawie.

Przed ujeciem dowodow w ksiegach sa one dekretowane przez osoby, kidrym

w zakresach obowigzkéw powierzono ww. czynnosei lub ktdre sg upowaznione

do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych.

. Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody przechowywane sa przez Referat

Finansowo-budzetowy przez okres wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej, po tym

okresie przekazywane sg do archiwum zakiadowego.

. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez

pracownikow po uprzednim uzgodnieniu terminu.

. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukeji kancelaryjnej, lub

z zawartych umow.

. Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czgsci moga byé udosigpniane osobie

trzecie] do wgladu za zgoda Skarbnika lub osoby upowaznionej w siedzibie

Referatu finansowo-budzetowego Urzedu Miasta i Gminy Sztum w zakresic

przewidzianym w odrebnych przepisach. Wydanie dokumentéw z dokumentacji

ksiggowej poza siedzibe Urzedu Miasta i Gminy moze nastapi¢ na podstawie

Postanowienia o wydaniu rzeczy wystawionego przez Prokuraturg w zwiazku

z prowadzonym Sledztwem, w innych przypadkach wylacznie za zgoda

Skarbnika lub Burmistrza oraz pozostawienia w Urzgdzie potwierdzonego spisu

przyjetych dokumentow, chyba Ze odrgbne przepisy stanowia inaczej.
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H1. DOKUMENTACJA RUCHU SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH
SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
1 PRAWNYCH

1) Srodek trwaly do uzytkowania moze by¢ przyjety w szezegdlnosci w wyniku:

2)

3)

3)

a) zakupu,

b) zakonczenia i rozliczenia realizowanego zadania inwestycyjnego,

¢) zakonczenia prac wykonanych na podstawie umaow,

d) nieodplatnego przekazania srodkéw trwatych przez inng jednostke
lub osobe fizyczna, w tym komunalizacja mienia,

e} jako mienie zlikwidowanej jednostki,

f) w wyniku przeniesienia wlasnosci na rzecz Gminy w zamian za zaleglosci
podatkowe, z tytulu podatkow stanowiacych jej dochod,

g) ujawnienia nadwyzki srodkow trwalych w wyniku inwentaryzacji,

h) wujawnienia srodka trwalego.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych podlega podwyzszeniu o wartosé
nakladow poniesionych na ich ulepszenie. Z tym jednak zastrzezeniem, Ze
jezeli ulepszenie to polega na instalacji czesci skladowej lub pervferyjnej o
jednostkowej wartosci nie przekraczajacej 10.000 zi to warto$é ta obcigza
koszty w momencie ich poniesienia i nie powigksza wartosci poczatkowej
srodka trwalego, w ktoérym zostaly zainstalowane.

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego dla potrzeb Urzedu Miasta
pracownik danego Referatu a w przypadku zakupu sprzetu komputerowego
pracownik - Informatyk -na podstawie faktury lub rachunku. nie pdzniej niz
14 dni po otrzymaniu faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyiecia
srodka trwatego OT w czterech egzemplarzach przeznaczonych dla:

a) wystawcy dowodu,

b) referatu finansowo-budzetowego — jako zatacznik do faktury lub PK,

¢) uzytkownika.,

d) do ewidencji w rejestrze wystawianych dowodow OT.

W przypadku zakupu nowych S$rodkéw trwalych realizowanych jako
inwestycja gminy, pracownik danego Referatu (Inwestycji), w tym w ramach
realizacji projektow dofinansowywanych ze srodkdw zewngtrznych,
(unijnych) na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia
srodka trwalego OT w czterech egzemplarzach przeznaczonych dla:

a) wystawcy dowodu,

b) referatu finansowo-budzetowego- jako zalacznik do faktury, lub PK,

c) uzytkownika,

d} do ewidencji w rejestrze wystawianych dowodow OT,
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4) Dowéd OT powinien zawieraé m.in. symbol dowodu, nr kolejny i rok, date

5)

6)

7)

8)

9)

wystawienia dowodu, nazwe skladnika majgtkowego, charakterystyke srodka
trwatego m. in. datg budowy lub rok produkeji, nr fabryczny., dane
techniczne, czesei skladowe, rodzaj KST, stawke umorzenia, miejsce
uzytkowania, osobg odpowiedzialng.

Do dowodu OT dolgcza sig¢ kserokopig dokumentu stanowiacego podstawe
do jego wystawienia np. protokot odbioru.

Dowod OT parafuje wystawca, zatwierdza Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza albo Sekretarz lub upowazniona osoba oraz podpisuje osoba,
ktorej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwalym i kierownik
danego referatu .

W przypadku przyjecia  Srodka trwalego w  wyniku zakonczenia
realizowanego zadania inwestycyjnego, zakonczenia prac wykonanych na
podstawie umow, podstawa jego zaewidencjonowania jest dowodd OT
wystawiony przez pracownika referatu Inwestycji lub innego referatu
rozliczajgcego dane zadanie, w terminie 30 dni od daty czesciowego odbioru
zadania inwestycyjnego nie pozniej jednak niz 60 dni od daty koncowego
odbioru zadania inwestycyjnego, lecz nie pdzniej niz do konca roku.

Dowod OT wystawia si¢ wedlug zasad okreslonych w pkt. 4 na podstawie

protokotu odbioru koncowego robét badz protokotow odbioréw czesciowych

w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) dla wystawcy dowodu OT,

b) dla Referatu Finansowo-budzetowego celem zaewidencjonowania na
stanie majatku gminy,

¢) dla Referatu Organizacyjnego do ewidencji w rejestrze wystawianych
dowodow OT,

¢) dla uzytkownika — przyjmujacego $rodek trwaly, celem zagospodarowania
srodka trwalego,

W przypadku rzeczowych srodkéw trwalych pracownik. ktory przyjmuje
srodek trwaly do uzytkowania wspdlnie z pracownikiem dokonujacym
odbioru inwestycji, dokonuje oznakowania S$rodka trwalego numerem
inwentarzowym nadanym przez pracownika Ksiggowoséci prowadzacego
ewidencje srodkéw trwalych. Nie podlegaja oznakowaniu numerami
inwentarzowymi: grunty, drogi, budynki i lokale komunalne oraz wszelkie
instalacje 1 budowle podziemne, a takze te $rodki trwale, ktorych
oznakowanie nie jest mozliwe albo wskazane z technicznych lub tez innych
uzasadnionych przyczyn.



10) W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng
jednostke lub osobe fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden
z wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt darowizny,
protokdl przekazania, dowod PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt
nieodplatnego przekazania S$rodka trwalego oraz okre$lajacy wartosé
1 podstawowe cechy srodka trwalego.

Podstawg przyjecia srodka trwalego nieodplatnie przekazanego w sytuacji
braku mozliwosci otfrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania
moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony przez odpowiednia komorke
organizacyjna wedtug zasad okreslonych w pkt. 4-6.

11) Dowéd PT powinien zawiera¢ w szezegolnosci date wystawienia dowodu, nr
1 rok, nazw¢ 1 charakterystyke $rodka trwalego, okreslenie wartosci
dotychczasowego umorzenia przekazywanego $rodka trwalego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd  wystawia  strona
przekazujaca dany Srodek trwaly w 4 egzemplarzach, 2z ktorych dwa
przeznaczone s dla przejmujacego w celu ujecia Srodka trwalego w
ewidencji ksiggowe] oraz w ewidencji Srodkéw trwalych. Dowod PT
podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza albo upowazniona osoba
1 pracownik lub kierownik referatu, ktéry przyjmuje odpowiedzialnosé nad
tym Srodkiem.

12)Mienie zlikwidowanej jednostki przyjmowane jest na podstawie bilansu
koncowego oraz protokolu przekazania.

13) Podstawg przyjecia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku przeniesicnia
wiasnosct na rzecz Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutn
podatkow stanowiacych jej dochdd zawarta jest umowa z przekazujagcym, w
przypadku nieruchomosci - umowa w formie aktu notarialnego.
Dokumentacje w sprawie przygotowujg pracownicy Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami. Podpisang umowe przekazujg niezwlocznie po jej
zawarciu, do Referatu Finansowo-budzetowego. Ponadto w przypadku
ruchomoscil stanowiagcych Srodek trwaly, w wyzej okreSlonym terminie
przekazuja do Referatu Finansowo-Budzetowego dowdd PT sporzadzony
przez przekazujacego lub  w przypadku jego braku - dowod OT sporzadzony
przez pracownika Referatu Gospodarki Nieruchomoéciami.

14) Podstawg przyjecia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki srodkéw trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokdl
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjng.



15)Ujawnione srodki trwale ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci
wynikajgcej z dokumentéw Zrédlowych lub aktualnej ceny rynkowej,
uwzgledniajacej ich dotychczasowe zuzycie.

16)W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowiacym podstawe
do dokonywania stosownych zapisdéw w ewidencji ksiggowej i ewidencji
srodkdw trwalych jest akt notarialny.

17) Wykreslenie §rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

a) sprzedazy,

b) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

c) likwidagji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji - na podstawie protokolu
zatwlerdzonego przez Burmistrza.

19) Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu §rodka trwatego nalezy
do Burmistrza lub upowaznionej osoby. Burmistrz lub upowazniona osoba
zatwierdza rowniez protokol likwidacji oraz protokdt weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych,

W przypadku nieruchomosci zasady ich zbywania okresla stosowna uchwala
Rady Miasta 1 Gminy Sztum.

20) Sprzedaz Srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami
o podatku od towarow i ustug. Dokument sprzedazy wystawia upowazniony
pracownik odpowiedniego referatu merytorycznego w swoim zakresie
‘dzialania oraz ewidencjonuje w rejestrze sprzedazy VAT.

21) W przypadku nieruchomosci Referat Gospodarki Nieruchomosciami
dokonujacy sprzedazy sporzadza za dany miesiac i przekazuje do 5-go
nastepnego miesigca do Referatu Finansowo-budzetowego rejestr sprzedazy
VAT, faktury sprzedazy wystawione na podstawie aktu notarialnego oraz
dowdd LT sprzedanych nieruchomosci.

22) W przypadku gruntow i budynkéw bedacych wilasnoscia Gminy Sztum
Referat Gospodarki Nieruchomosciami zobowigzany jest przekazywaé na
biezaco do Referatu Finansowo-budzetowego dokumenty dotyczace zmian w
zakresie prawa wlasnodei (np. decyzje o przeksztalceniu prawa wieczystego
uzytkowania gruntu w prawo wlasnosci, umowy zamiany nieruchomosei itp.)
lub przekazanych Gminie (np. w zwiazku z darowizna, spadkiem itp.).

23} W przypadku gruntéw bedacych wilasnoscig Gminy Sztum:

Referat Gospodarki Nieruchomodciami zobowigzany jest na biezaco
przekazywa¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego odpowiednia
dokumentacje (LT i OT) zwigzana z decyzja w sprawie zatwierdzenia
podziatu nieruchomosci,

24) Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawic
protokolu przekazania lub dowodu PT wystawionego wedlug zasad
okreslonych w pkt. 11 przez pracownika referatu merviorycznego na
podstawie dokumentow dotyczacych przekazania (decyzji, zarzadzen, umow
sprzedazy itp.). Protokol przekazania powinien zawierad nastgpujace dane:
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a) nazwa rzeczowego sktadnika majatku,
b) nr inwentarzowy,
c) ilose,
d} wartosc.
Protokot powinien by¢ podpisany przez przekazujacego i uzytkownika.

25) Likwidacja srodkéw trwalych dokonywana jest na wniosek uzytkownika

skfadany lub przygotowywany w:

a) Referacie Organizacyjnym, jezeli Srodek trwaly jest uzytkowany
w Urzedzie Miasta 1 Gminy.
Wowczas po zaopiniowaniu wniosku, co do zasadnosci likwidacji srodka
trwalego przez Kierownika Referatu Organizacyjnego lub  osobe
upowazniong, wniosek jest przekazywany wraz z opinig do Staltej Komisji
Likwidacyjnej w celu zlikwidowania zgodnie z zasadami okreslonymi
oddzielnym zarzadzeniem w sprawie powolania stalych  komisji
likwidacyjnych, okreslenia trybu ich pracy oraz sposobu likwidacji srodkow
trwalych.
b) w przypadku srodkow trwalych stanowiacych wilasnosé gminy
przekazanych innym jednostkom do uzytkowania na podstawie umow
uzyczenia, najmu, dzierzawy i innych umow o podobnym charakterze, a
takze w przypadku nieruchomos$ci stanowiacych wlasnos¢ gminy
przeznaczonych do rozbiorki.
Wowcezas po zaopiniowaniu wniosku, co do zasadnosci likwidacji srodka
trwalego przez komisj¢ wniosek jest przekazywany wraz z opinig, w celu
zlikwidowania, zgodnie z zasadami okreslonymi oddzielnym zarzadzeniem
w sprawie powolania stalych komisji likwidacyjnych, okreslenia trybu ich
pracy oraz sposobu likwidacji srodkdw trwalych.
W przypadku opinii negatywnej co do zasadnosci zlikwidowania, srodek
trwaly zostaje zagospodarowany zgodnie z decyzjg przez wlasciwa komorke
organizacyjna.

26) W przypadku sprzetu elekirycznego (z wyjgtkiem sprzetu komputerowego),

o wartosci netto przekraczajacej 1.000zl, wymagana jest ekspertyza dotyczaca
stopnia zuzycia urzadzenia.

27) Ekspertyzy, o ktérych mowa w pkt. 26 nie sg wymagane w przypadku
sprzetu komputerowego. W tym przypadku stosowng opini¢ dotyczgcy
przydatnosci i stopnia zuzycia moze wystawic pracownik - Informatyk.

29)Na podstawie protokolu komisji, o ktorej mowa w pkt. 25 a) 1 b) Burmistrz
podejmuje decyzje w sprawie wycofania sktadnikow majatkowych i dalszego
ich zagospodarowania {(zlomowania, sprzedazy, przekazania wymontowanych
czesci do zagospodarowania lub innym jednostkom do wykorzystania).

30) Komisja likwidacyjna wydaje decyzje o postawieniu srodka trwalego w stan
likwidacji na podstawie dowodu LT - likwidacja s$rodka trwalego.
Sporzadzany jest on w nastgpujacych przypadkach:
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a) wycofania Srodka trwalego wskutek zuzycia,

b) przeznaczenia srodka trwalego do sprzedazy,

¢) kradziezy lub zagini¢cia srodka trwalego.

33) Dowod LT podpisuja czlonkowie komisji, oraz zatwierdza Burmistrz lub

Zastgpca  Burmistrza. Dokument sporzadza sie w 4 egzemplarzach
z przeznaczeniem: oryginal — otrzymuje Referat Finansowo-budzetowy —
stanowi podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji w ksiegach
rachunkowych, kopig - uzytkownik, - Komisja Likwidacyjna i OR - rejestr
wystawianych dowodow LT,

34) Komisja Likwidacyjna dokonuje fizycznej kasacji (np. zlomowania,
utylizacji, spalenia) sporzadzajac protokét likwidacji rzeczowych skladnikow
majatkowych w 4 egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat — otrzymuje Referat Finansowo-budzetowy w celu dokonania
stosownego zapisu w ksiegach rachunkowych,

- kopie - uzytkownik,

- kopi¢ - Komisja Likwidacyjna.

35) Protokot  likwidacji powinien zawieraé nr inwentarzowy rzeczowego
sktadnika majatku, jego nazwe oraz warto$¢ i by¢ podpisany przez czlonkow
komisji likwidacyjnej, oraz zatwierdzony przez kierownika jednostki lub jego
zastepce.

Jezeli stwierdza sig zlikwidowany obiekt jako zaistniata sytuacje, sporzadza
sig protokot likwidacji wraz z dowodem LT. Powyzsze dokumenty winny by¢
zatwierdzone przez Burmistrza lub jego zastepce.

36) Dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania srodkéw trwalych
wystawia si¢ dowod —~ zmiana miejsca uzytkowania ,MT”. Dowdd ten
sporzadza Referat Organizacyjny na podstawie wniosku zainteresowane;
strony w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal -Referat Finansowy — ww. dowéd jest podstawa do dokonania
odpowiednich zapisoéw w ksiggach rachunkowych,
- 2 kopi¢ - zainteresowane strony - uzytkownicy,
* kopia — Referat Organizacyjny do ewidencii.

37) W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych (w szczegdlnosci
licencji do programéw komputerowych) pracownik - Informatyk sporzadza
dowdd OT na zasadach okreslonych w pkt. 4. Zatwierdzony dowdd OT
oznacza zatwierdzenie przyjecia do uzywania zakupionych programéw
komputerowych.

38) W pozostatych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa wieczystego
uzytkowania gruntow, stosuje si¢ dokumenty analogicznie jak do $rodkéw
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V.

b

2)

3)

4)

3)

6)

7

trwalych. Dokumentacja dotyczgca majatku powinna byé przechowywana
trwale przez komorki organizacyjno-merytoryczne.

DOKUMENTACJA DOTYCZACA ROZRACHUNKOW Z TYTULU
DOSTAW, ROBOT I USLUG ORAZ POZOSTALYCH ROZLICZEN
ZTYTULU WYDATKOW

W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytulu dostaw, robdt i ushug
rozrdznia si¢ nast¢pujace dokumenty:
» Faktura
* Rachunek,
» Faktura korygujaca 1 nota korygujaca,
» Zlecenie / zamoOwienie,
* Umowa.
* Nota ksiggowa
Na dostawy, roboty 1 ustugi w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum wystawia si¢
zlecenia / zamowienia lub zawiera umowy (w tym umowy zlecenia i
o dzieto).
Zlecenie wystawia bezposrednio komorka organizacyjna dokonujgca
zakupow  lub  Referat Organizacyjny na podstawie zloZonego
zapotrzebowania przez inne komorki organizacyjne.
Bezwzglednic wymagane jest umieszczenie na zleceniu trybu sktadania
zamowienia zgodnie z ustawa -Prawo zamowien publicznych oraz podanie
zrodta finansowania zgodnie z planem wydatkow (dzial, rozdzial, paragraf,
nazwa zadania).
Zlecenia zaparafowane przez osobe sporzadzajaca 1 Kierownika Referatu fub
osobe upowazniong nalezy przedlozy¢ do zaangazowania danego wydatku
1 akceptacji Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia Srodkdéw w budzecie
lub osoby upowaznionej oraz Burmistrza lub Zastepcy lub Sekretarza albo
osoby upowaznionej.
Zlecenia sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

o | egzemplarz przesyla si¢ kontrahentowi,

o ] egzemplarz z zaangazowaniem podlacza si¢ do dokumentoéw

o ktorych mowa w pkt. 1 1 przekazuje do Referatu Finansowo-
budzetowego celem zaplaty,

e 1 egzemplarz pozostaje w ref. FB w ewidencji zaangazowania.
Niedopuszczalne jest zlecanie dostaw materialow, wykonania robot 1 ushug
oraz dokonywanie innych zakupdw bez zatwierdzonego zamowienia/zlecenia
lub zawartej umowy, z wyjatkiem sytuacji awaryjnych. W takich
przypadkach wymagana jest zgoda jednej z wymienionych 0sob:
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Burmistrza, Zastepey, Sekretarza lub innej upowaznionej osoby. Waowcezas po
wykonanin zlecenia i otrzymania faktury, konieczne jest zaangazowanie
przygotowanego do zaptaty wydatku.

8) Umowy na dostawy towardw, realizacje robot budowlanych i wykonania
ustlug w tym umowy zlecenia i o dzielo sporzadza z zachowaniem zasad
ustawy — prawo zamowien publicznych referat merytoryczny lub samodzielne
stanowisko Urzedu wlasciwe ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

9) Umowa powinna zawiera¢ w szczego6lno$ei okreslenie:

* stron umowy,

* daty zawarcia i numer umowy,

* przedmiotu umowy {zakres, miejsce realizacji),

+ trybu skladania zaméwienia zgodnie 7 ustawa Prawo zaméwien
publicznych,

* wynagrodzenia brutto za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie
ktérych bedzie wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

» zasad fakturowania i platnosci,

» zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

* zapisy dotyczace kar - odpowiedzialnosdci odszkodowawczej z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,

» zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,

» zgoda na potracenie kar z wynagrodzenia,

» ilos$¢ egzemplarzy i podpisy stron.

10) W umowach przy okresleniu wartosci ushugi lub zakupu i innych nalezy

powoiac sie w szczegdlnosci na :

» kosztorys inwestorski prac,

* wyceng materialow,

» kalkulacje kosztow,

» protokol koniecznosei, lub dolaczy¢ w/w dokumenty, w zaleznosei od
sytuacii.

1) Umowy podpisuja, po zaparafowaniu przez osobe sporzadzajaca
i Kierownika Referatu sporzadzajacego umowe i sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-prawnym przez radc¢ prawnego, Skarbnik (kontrasygnata) lub
osoba upowazniona oraz Burmistrz lub Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
albo inna upowazniona osoba w granicach posiadanego upowaznienia.

12) Umowy oraz zamowienia (zlecenia) podlegaja zarejestrowaniu przez
upowaznionego pracownika referatu Finansowo-budzetowego, niezwlocznie
przed ich zawarciem w ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
prowadzonym przy uzyciu programu FKB.

13) Rejestr umow lub zamdwien jest prowadzony w poszezegdlnych referatach.

14) W przypadku zmiany warunkéw umowy sporzadza si¢ aneks wg zasad jak
WYZej.
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15) Oryginal umowy 1 aneksu pracownik danej komorki organizacyjnej
przekazuje do Referatu Finansowo-budzetowego z faktura do zaplaty,
a w przypadku platnodci wieloetapowej przy pierwszej platnosci.

16) W sytuacji, gdy umowa przewiduje wnicsienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, komorka organizacyjna sporzadzajaca umowe ma
obowigzek:

» dopilnowa¢ dopehienia obowiazku przez kontrahenta w ww, zakresie,
* sprawdzi¢ prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz
w pienigdzu, przez radce prawnego,
+ sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu
w przypadku zmiany formy zabezpieczenia w trakcic obowigzywania
Umowy,
* kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen innych niz w pieniadzu,
* terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do Referatu
Finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru
rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé zwrotu oraz kwoty
podlegajgcej zwrotowi -przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

17) Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sa do prac doraznych,
niewchodzacych do zakresu obowiazkéw pracownikéw Urzedu. Umowy
zlecenie lub o dzielo sporzadza wlasciwa rzeczowo komdrka organizacyjna
zlecajaca prace w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi zleceniodawea (komorka zlecajaca prace), trzeci Referat
Organizacyjny.

18) Umowy zlecenia lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez Kierownika
Referatu przelozonego przygotowujacego umowe, sprawdzone pod
wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego, wymagaja akceptacji
Skarbnika lub osoby upowaznionej i Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza lub osoby upowaznionej. W przypadku zawarcia ww. umowy
z osoby fizyczng, do umowy nalezy dotaczy¢ stosowne oswiadczenie
z podaniem wymaganych danych m.n.: dokladnego adresu urzedu
skarbowego, umozliwiajgcych prawidlowe rozliczenie skiladek na
ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0séb
fizycznych. Umowy zlecenia podlegaja rejestracji w ZUSie i na zasadach
okreslonych w pkt, 12-13.

19) Do faktury lub rachunku za wykonane roboty 1 ustugi, w celu rozliczenia
umow, dolacza sie w szezegolnosei:

» protokot odbioru,

* kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora
nadzoru, (jezeli byl wymagany) zgodnie z umow3 1 inne dokumenty
wymagane umowa,

« dowdd OT,
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+ oswiadczenie dla celow rozliczenia podatku dochodowego od 0séb
tizycznych i skladek na ubezpieczenie spoleczne.

20) Za kontrolg rozliczenia umoéw, w tym rowniez rozliczenia udzielonych na
podstawie zawartych umow dotacji z budzetu gminy, odpowiadaja
kicrownicy poszczegédlnych referatow lub  upowaznieni pracownicy
sporzgdzajgcy umowy. Zakres przedmiotowej i podmiotowej kontroli
sprawowane] przez poszczegolne komorki organizacyjne wynika z
postanowien zakresu czynnosei,

21) Na podstawie zawartych umow, zlozonych zamoéwied lub innych
dokumentow powodujacych koniecznosé dokonania wydatkdow budzetowych
w  biezgeym roku lub w kolejnych latach, komorki organizacyjne-
merytoryczne ustalajg zaangaZzowanie wydatkéw  budzetowych wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej, zatwierdzonego przez kierownika referatu
albo inng upowazniong osobe.

22)Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za
swiadczone na rzecz Gminy dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT lub
rachunki. Otrzymane faktury (rachunki) winny by¢ zaopatrzone w date
wplywu przez el-DOK i niezwlocznie przekazane do danego Referatu, ktére
Je rozdziela do akceptacji za pomoca systemu ¢l-Dok na poszczegdlne
komorki  organizacyjne. Faktury (rachunki) po dokonaniu kontroli
merytorycznej rejestrowane sa przez upowaznionych pracownikéw komorek
organizacyjno-merytorycznych. Rejestrowane faktury (rachunki) nalezy
powiaza¢ z odpowiednimi umowami lub zaméwieniami, zaangazowanymi
uprzednio oraz zatwierdzi¢ pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzone
I zarejestrowane faktury (rachunki) przekazywane sa najpozniej 3 dni przed
uplywem terminu platnosci do Referatu Finansowo-budzetowego.
Za terminowe przekazywanie faktur do zaplaty odpowiedzialni sa pracownicy
poszczegolnych referatdow,

23) Za dotrzymanie terminu uwaza si¢ przekazanie dokumentéw (umozliwiajace

dokonanie terminowej zaplaty) w szczegdlnosci:
» dostarczenie dokumentéw ksiegowych przez komorki organizacyine,
otrzymanych w miesigcu nastepnym, a wystawionych z data miesiaca
poprzedniego, do piatego dnia tego miesigca. Jezeli termin ten jest dniem
wolnym od pracy. data ta jest picrwszy dzien roboczy.

25) Niezaleznie od kontroli faktury (rachunki) w zalezno$ci od rodzaju
$wiadczen powinny zawieraé:

» I'aktury (rachunki) za dostawe srodkow trwalych -zalaczony dowad
przyjecia srodkow OT,

* Faktury (rachunki) za dostarczone rzeczowe skladniki majatkowe objete

ewidencje ilosciowo-wartosciowa -zalaczony dowod przyjecia OT, lub ze

Lujeto w ewidencji ilosciowej pod poz. nr ...”

= Faktury (rachunki) za uslugi ziecone — zatwierdzone zlecenia/zamowienia

lub umowy wraz z kalkulacja kosztow, a w przypadku obciazenia za remont

100




lub roboty inwestycyine sprawdzenie przez inspektora nadzoru oraz
stwierdzenie, ze usluga zostala wykonana w terminie i bez uwag, wraz
z dolaczonym protokolem odbioru.

26) Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowodow do realizacji w sposob
zgodny z niniejsza instrukcjg, powodujac zwrot dokumentow w celu ich
uzupetnienia lub przekazujg dokumenty do Referatu Finansowo-budzetowego
w terminach uniemozliwiajacych dokonanie:

* terminowe) zaplaty-ponosza odpowiedzialnosé za wynikla z tego tytulu
szkode,

* terminowego sporzadzenia sprawozdania - ponoszg odpowiedzialnoéc
wynikajaca z ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

27) Podstawg do dokonania wydatkéw sa rowniez sporzadzone przez komorki

organizacyjne w szczegolnosci:
a) umowy dotacji,
b) wnioski o przekazanie skladek do organizacji, ktorych czionkiem jest
Gmina poszczegoline komorki organizacyjne zgodnie z zakresem, pozostale
sktadki nie uwzglednione w komoérkach organizacyjnych — Referat
Organizacyjny.
¢) wnioski lub dyspozycje dokonania zaptaty w zakresie:
- oplat sadowych 1 egzekucyjnych,
- oplat pocztowych,
« wyplaty kaucji mieszkaniowych,
soplat za wylaczenie gruntow rolnych z produkcii dla celow prowadzone)
inwestycji —
* pozostatych oplat za wylaczenie gruntéw rolnych z produkeji
« innych opfat -odpowiednie komorki organizacyjno-merytoryczne
dokonujace czynnosci wymagajacych wniesienia oplat, oraz
d) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
e) prawomocne decyzje administracyjne,
f) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

28) Whnioski lub dyspozycje wyplat sporzadza si¢ na pismie z podaniem iytuiu
zaplaty, nazwy i nr rachunku bankowego wierzyciela, terminu platnosci,
klasyfikacji budzetowe] ponoszonego wydatku, nazwy =zadania oraz
wskazaniem rachunku bankowego, jezeli platnos¢ ma nastgpi¢ z subkonta.
Jezeli dany wydatek jest wydatkiem strukturalnym nalezy podad klasyfikacje
wydatkéw strukturalnych z zaznaczeniem obszaru tematycznego oraz kodu
zgodnie z rozporzgdzeniem.
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DOKUMENTACJA DOTYCZACA DOCHODOW

Naleznosei z tytutu dochodéw Gminy, z wyjgtkiem podatkéw i oplat
lokalnych podlegaja ewidencji w programie VIP przez Referat Finansowo-
budzetowy na podstawie dokumentéw sporzadzanych przez poszezegdlne
komorki organizacyjne w szczegdlnosci:
a) Przedsigbiorstwo Wodociggow i Kanalizacji w Sztumie — (zarzadca)
* Zestawienia przypisanych naleznosci z tytulu najmu i dzierzawy lokali
nalezacych do Gminy,
b) Referat Planowania Przestrzennego i Majatku
* Faktury VAT z tytulu najmu i dzierzawy nieruchomoscei w tym z najmu
gruntow 1 dzierzawy rolnej, z programu’ Faktura™,
* Faktury VAT z tytutu sprzedazy nieruchomosci gminnych,
* Decyzje z tytulu przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania
gruntu w prawo wiasnosci,
* Decyzje ustalajace wysokos¢ optaty adiacenckiej,
* oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow,
Wykazy dotyczace przypisow i odpisdw, powinny byé przekazywane do
Referatu Finansowo-budzetowego na biezgco nie pozniej jednak niz do
konca miesiaca, ktérego dotycza.
Referat  Finansowo-budzetowy wprowadza do syntetyki miesigczne
rejestry naleznoscei z tytulu czynszow i mediéw sporzadzane
I przedstawiane przez Przedsigbiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji Sp.
7 0.0. w Sztumie.
¢) Referat Organizacyjny i Zamowien Publicznych
* Faktury VAT i refaktury za rozmowy telefoniczne
* Faktury VAT z tytulu najmu i dzierzawy lokali uzytkowych.
d) Referat Gospodarki Komunalnej i Bezpicczenstwa
* Decyzje ustalajgce wysokos$¢ oplaty za zezwolenie na sprzedaz
alkoholu
W przypadku wniosku o zwrot dotacji i innych naleznosci z tytulu zadaf
zleconych z zakresu administracji rzadowej jest on przekazywany do
wlasciwej komorki organizacyjnej-merytorycznej, celem jego niezwlocznego
zaopiniowania pod wzgledem merytorycznym przez kierownika lub
upowazniong osobg i stwierdzenia zasadnos$ci zwrotu. Zaopiniowany wniosek
podlega zatwicrdzeniu do przekazania przez Gléwnego Ksiegowego
jednostki lub Zastepce Skarbnika albo upowazniona osobe oraz Burmistrza
lub Zastepce Burmistrza lub Sekretarza albo upowazniong osobe.
Zatwierdzony wniosek wraz z dowodem wyplaty stanowi podstawe do
przekazania srodkow na wskazany rachunek bankowy oraz do ujecia operacji
w ksiegach rachunkowych.
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3) W przypadku zwrotu nadplaty z tytutu podatkéw i oplat lokalnych dokonuje

4)

6)

7

8)

si¢ zgodnie z obowiazujacy instrukeja w sprawie ewidencji podatkow

i oplat.

W przypadku zwrotu nadplaty dotyczacej organu (jst) przyjeto zasady

okreslone w planie kont organu.

W przypadku wyplaty kaucji mieszkaniowych dokumenty w sprawie tj:

a) wniosek klienta o zwrot kaucii,

b) dowdéd uiszezenia kaucji, w przypadku gdy klient nie figuruje w wykazie
kaucji Urzedu Miasta i Gminy lub informacja z PWiKu potwierdzajaca
fakt dokonania wplaty 1 jej wysokosc,

¢) umowa najmu lokalu,

d) akt notarialny potwierdzajacy nabycie danej nieruchomosci uprawniajacy
do ubiegania si¢ o zwrot kaugji, kompletuje pracownik nadzoru nad
mieniem gminy i Wspdlnot Mieszkaniowych.

Kompletny wniosek zostaje przekazany do realizacji do Referatu Finansowo-
budzetowego.

Zwrotowi podlega kwota nominalna kaucji. Natomiast podstawa do wyplaty

zwaloryzowanej kwoty kaucji jest wylacznie ugoda lub prawomocny wyrok

sadowy.

W przypadku wnioskéw o udzielenie ulg w splacie naleznosci majacych

charakter cywilnoprawny  przypadajacych  Gminie, podlegaja one

opracowaniu przez wlasciwego pracownika odpowiednio:

* Referat Planowania Przestrzennego i Majatku — w szczegdlnosci
w przypadku naleznosci z tytutu wykupu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
oplat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu, czynszu najmu i dzierzawy,
rowniez w przypadku naleznosei z tytulu umorzenia czynszéw pobicranych
przez PWiK Sp. z 0.0. w Sztumie i pozostale ulgi.

» Komorki organizacyjnej — w przypadku naleznosci ustalonych przez dang
komérke.

W przypadku wnioskéw o ulgi w splacie naleznosci jednostek
organizacyjnych Gminy, ktérych udzielenie nalezy do kompetencii
Burmistrza, opracowania wniosku dokonuje wilasciwa jednostka przy
wspolpracy z odpowiednia komérka organizacying sprawujacg nad nig nadzor
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

Opracowanie wniosku polega w szczegolnosci na:

+ skompletowaniu dokumentacji potwicrdzajacej zasadno$¢ udzielenia
wnioskowane) ulgi,

* opracowanie informacji o Dluzniku oraz przedstawienie propozycii
co do sposobu zalatwienia sprawy,

* przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
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* uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,
*- przedstawienie dokumentu do podpisu wlasciwemu organowi.

Przy udzielaniu powyzszych ulg nalezy stosowac przepisy regulujace

te kwestie Uchwala Rady Miejskiej w Sztumie w sprawie okrelenia
szczegllnych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, warunkéw dopuszezalnosci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc
publiczna oraz wskazania organu lub 0sdb uprawnionych do udzielania tych
ulg.

W przypadku zwloki w splacie naleznosci dochodéw niepodatkowych
pracownik wysyla do diuznikéw wezwania do zaplaty lub upomnienia w
zaleznosci od obowigzujacego trybu postgpowania egzekucyjnego. Brak
reakcji na wezwanie ze strony Dhuznika stanowi podstawe do wszczecia
postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:
* cywilnego -w stosunku do naleznosci cywilno-prawnych (sprawa
przekazywana jest do radcy prawnego),
* administracyjnego -wystawiane sa tytuty wykonawcze i przekazywane do
egzekucji zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.
W przypadku naleznosci z tytutu czynszow pobieranych przez PWiK
Sp. z 0.0. w Sztumie tryb postepowania egzekucyjnego reguluja stosowne

umowy.

10) Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania

dochodéw gminy komdrki organizacyjno-merytoryczne zobowiazane sa do:

* terminowego przedstawiania planu dochoddéw wedlug klasyfikacji
budzetowej na poszezegdlne lata zgodnie z odrebnymi dyspozycjami
Burmistrza,

* biezacego korygowania planéw po wezesniejszym uzgodnieniu z Referatem

Finansowo-budzetowym,

* biezgcego rejestrowania uméw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci,

* biezgcego wystawiania faktur VAT,

* egzekwowanie od spoiki i przekazywanie najpdzniej do 7-go nastepnego

miesigca rejestrow naleznosci z tytutu czynszow.

1) Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towaréw i ustug komoérki

organizacyjno-merytoryczne majg obowiazek wystawi¢ stosowny dokument
w terminie wynikajgcym z przepiséw o podatku od towaréw i ushug:

*W przypadku gdy kupujacy domaga si¢ wystawienia faktury lub innego
dokumentu pracownik referatu, w ktérym dokonywana jest sprzedaz ma
obowiazek wystawic fakturg VAT -oryginal otrzymuje nabywca, natomiast
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kopia faktury pozostaje w urzedzie,
» fakture VAT -w przypadku sprzedazy na rzecz oséb prawnych i oséb
fizycznych prowadzacych dziatalno$é gospodarcza.

12) Pracownicy sporzadzajacy dokumenty okreslone w pkt. 11 ponosza
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowos¢ merytoryczng 1 formalno-
rachunkowa.

Wystawione dokumenty powinny by¢ przekazane niezwlocznie do

Referatu Finansowo-budzetowego w przypadku dokumentéw dotyczacych
sprzedazy nie pozniej niz do konca miesiaca, od daty zawarcia transakcji.
Dowody ksiegowe dotyczace dochodéw gminy sa znakowane przez
pracownikéw  ksiggowosci symbolami zbioréw dokumentéw i numerami
kolejnymi (w ramach zbioréw) w celu powiazania dowoddéw z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na ich podstawie. Przed ujeciem dowodow w
ksiggach podlegaja one dekretacji przez pracownika, ktéremu w zakresie
obowiazkow powierzono ww. czynnosci.

13) W przypadku, gdy sporzadzenie faktury po uplywie terminu jej wystawienia
lub sporzadzenie faktury korygujacej (z winy pracownika) powoduje
koniccznos¢ dokonania korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje
obowigzek zaplaty odsetek od zaleglosci podatkowych, pracownik
odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu moze ponie$s¢ konsekwencje
wynikajace z przepisdw prawa pracy.

14) Dotyczy to rowniez umow najmu i dzierzawy, z ktorych wynika obowiazek
waloryzacji kwot czynszu. Winny by¢ one aneksowane (chyba, ze umowa
stanowi inaczej) w terminach umozliwiajgcych wystawienie faktury VAT na
prawidlowg kwote oraz terminowe rozliczenie podatku z Urzedem
Skarbowym. Zwloka wynikla z winy pracownika w tym zakresie skutkuje jak
WYZEj.

15) Kierownik danego referatu jest zobowiazany wyjasnié przyczyny
wystapienia sytuacji, o ktérych mowa w pkt 13 i 14, wyciagna¢ ewentualnie
konsekwencje wobec podleglych pracownikéw oraz podjaé¢ dziatania
zapobiegajace wystgpieniu podobnych nieprawidlowosci.

16) Korekty faktur VAT sporzadza si¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach.
w tresci faktury korygujacej nalezy podaé przyczyne jej wystawienia oraz
dolaczy¢ pisemne wyjasnienie. Uzasadnienie korekty winno by¢ rzeczowe
t wiarygodne.

17) Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika
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upowaznionego do wystawiania ww. dokumentdéw -czytelnie lub nieczytelnie,
ale z imienng pieczatka.

18)W przypadku faktury korygujacej bezwzglednie wymagany jest podpis
nabywcy lub potwierdzenie jej odbioru przez nabywece.

19) W celu terminowego rozliczenia podatku zbiorcze rejestry sprzedazy ustug
za dany miesige kazdy referat ma obowigzek przedkiadaé do Referatu
Finansowo-budzetowego w terminach wynikajacych z zawartych umow.

20) W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towarow lub ushug
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ushug (np. zamiana,
darowizna, nieodplatne przekazanie. aport rzeczowy) komérki organizacyjne-
merytoryczne sg zobowigzane do wecezesniejszego informowania Referat
Finansowo-budzetowy, w celu prawidlowego udokumentowania i rozliczenia
WW, CZYynnosci.

DOKUMENTOWANIE ZMIAN W PLANIE FINANSOWYM

1) W przypadku koniecznosci zmiany planu finansowego, ktora nie skutkuje
obowigzkiem zatwierdzenia przez Rade Miejska lub Burmistrza np.
przesuniecie $rodkow pomiedzy zadaniami, kategoriami zadan, zrédlami
dochodéw, rachunkami bankowymi bgdZz jednostkami realizujacymi w
ramach tej samej grupy wydatkéow (klasyfikacji budzetowej), jednostka
budzetowa lub komorka organizacyjna Urzedu sporzadza wniosek.

2) Wniosck podpisuje dyrektor jednostki, lub kierownik referatu i przedkiada do
zatwierdzenia przez Burmistrza lub Zastgpcg¢ Burmistrza.  Nastepnie
przekazuje do Referatu Finansowo-budzetowego przygotowany dokument
obejmujacy zmiany z przedlozonych wnioskéw w celu dokonania zmian
planu finansowego wydatkow.
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Rozdzial 1V

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

Instrukcja wewnetrzna w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow.

1.Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci.
1.1.Wykazy w ksiggach rachunkowych stanéw aktywdw i pasywéw jednostki
nalezy zweryfikowa¢ w drodze inwentaryzacji, polegajace]j na:

a)
b)

przeprowadzeniu spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku, ich
wycenie i ustalaniu wartosci spisanych z natury skladnikéw majatku,
uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie jej $rodkow
pleni¢znych na rachunkach bankowych oraz stanie naleznosci,
poréwnaniu stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym i ustaleniu
ewentualnych réznic oraz weryfikacji realnej wartosei tych skladnikéw,
rozliczeniu oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonaniu oceny przydatnosci majatku,

prawidlowym uzytkowaniu $rodkow rzeczowych,

ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow,

prawidlowym zabezpieczeniu mienia spolecznego przed zniszczeniem,
pozarem, uszkodzeniem lub kradzieza,

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem gminy.

1.2.Za prawidlows realizacj¢ okreslonego w pkt. 1 celu bezposrednio
odpowiedzialny jest Burmistrz. Do obowiazkéw Burmistrza nalezy
w szezegblnosel:

a)

b)

c)
d)

powolanie kazdego roku lub w miare potrzeby na przeprowadzenie
inwentaryzacji komisji inwentaryzacyjnej w skladzie zapewniajacym
sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzagji,

powolanic  sposréd pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
(samodzielnych) przewodniczacego komisji (z wylaczeniem gléwnego
ksiggowego i pracownika dzialu finansowo-ksiegowego),

zapewnienic odpowiednich warunkéw 1 $rodkow oraz nalezytej
organizacji pracy w celu prawidiowego przebiegu inwentaryzacji,
zorganizowanie skuteczne) kontroli wewnetrznej przebiegu
inwentaryzacji i prawidtowego dokonania spisu Srodkéw rzeczowych,
bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwiazanych
7 inwentaryzacja,




g)

zapewnienie nalezytego przygotowania srodkéw rzeczowych do spisu z
natury  poprzez ~ wydanie  odpowiednich  polecen osobom
odpowiedzialnym,

niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia roéznic,
spisania  w Koszty lub obciazenia 0séb winnych za niedobory.

1.3.0Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a)

g)
h)

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skfadnikoéw majatkowych
w drodze spisu z natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiarow
i obliczen,

prawidlowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczania roéznic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie oceny przydatnosei posiadanych srodkéw rzeczowych,
postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania
zapasoOw  zbednych 1 nadmiernych, usuni¢cia nieprawidtowosci
w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich innych nieprawidlowosci
w gospodarce skladnikami majatku, stwierdzonych w czasie spisu,
wspdtudzial w wycenie spisanych skladnikoéw majatkowych,

rozliczenie si¢ z pobranych drukow arkuszy spisowvch.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
odpowiedzialnos¢ ponosza przewodniczacy i czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej.

1.4.Do obowigzkéw gltéwnego ksiegowego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

dokonanie wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,
ustalenie wartosci spisanych skladnikéw majatkowych,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

ujgcie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych,
sporzadzenie 1 wyslanie do kontrahentéw (0sob) wyciggow z kont celem
uzgodnienia sald rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie i
yecie w ksiegach rachunkowych,

dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i pordwnanie z dowodami
pozostalych aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury oraz
potwierdzeniem sald.

Do wyceny skladnikéw majatkowych moga by¢ powolani rzeczoznawcy
w  przypadku, gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegblnych
kwahfikacy.
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2. Rodzaje i metody inwentaryzaciji.

2.1.Poszczegdlne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:

a) Srodki trwate (w tym tzw. wyposazenie) oraz nieruchomosci zaliczane do
inwestycji, z wylgczeniem s$rodkow trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony, nieruchomosdei (§6 ust.6 .szczegdlnych zasad
rachunkowosci...” m.in. gruntéw, budynkow i lokali oraz budowli np.
drog,

b) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

¢) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkéw trwalvch w budowie,

d) obce $rodki trwale przyjete do uzywania, przechowywania,

¢) druki Scislego zarachowania - czeki, weksle, papiery wartosciowe,
legitymacje ubezpieczeniowe, arkusze spisu z natury ,mandaty, Kkarty
drogowe i inne.

2. Uzgodnienia pisemnego sald z kontrahentami:

a) wszystkie  naleznosci  pomiedzy  podmiotami  gospodarczymi
z wylaczeniem rozrachunkow  publicznoprawnych, rozrachunkow
z osobami nieprowadzacymi ksiag, a w {ym 2z pracownikami, oraz
naleznosci spornych i watpliwych, oraz powyzej kwoty 50 zlotych,

b) Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych,
pozyczek, lokat.

¢) wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom,

d) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej (akcje 1 udziaty).

3. Weryfikacji:

a) Nieruchomosdci (m.in. grunty, budynki, lokale oraz budowle np. drogi,
prawa zakwalifikowane do nieruchomosci np. prawo uzytkowania
wieczystego gruntu (art.3 ust.l pkt.15 uor), $rodki trwale do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony i wartosci niematerialne i prawne,

b) srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete),

¢) 1 pozostale aktywa 1 pasywa nie objete spisem z natury lub
potwierdzeniem salda oraz ewidencja pozabilansowa.

3. Terminy i cz¢stotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji.

3.1.Z uwagi na to, iz skiadniki majatku jednostki znajdujg si¢ na terenie strzezonym,
majatek jest objety ewidencja ilodciowo-wartosciows i ustala sig, ze:
a) srodki trwale inwentaryzowane w drodze spisu z natury, beda nie rzadziej
niz raz na 4 lata. Ostatnia inwentaryzacja przeprowadzona byla w 2016 r.,
Przez teren  strzezony rozumie si¢ zamykane pomieszczenia
z zainstalowanym systemem alarmowym, monitoring lub teren odizolowany
ogrodzeniem, zamykany na kiédke lub zamek, badz chroniony w inny sposéb
np. przez dozorce.
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3.2.Rdznice stwierdzone miedzy stanem aktywéw i pasywéw wynikajacym
z srodkdw trwalych ksiag rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze
inwentaryzacji, nalezy uja¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych
przypadkach mozna kompensowaé niedobory i nadwyzki rzeczowych
sktadnikow majatkowych, powierzonych okreslongj osobie, ujawnionych
podczas tego samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach majgtkowych.

3.3.Dopuszcza si¢ przeprowadzanie w sposob uproszczony spisu z natury srodkow
trwalych, wyposazenia pracownikow - przez wyrywkowe poréwnanie zapisow
w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej
inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisem oséb prowadzacych
to porownanie.

3.4.Wyniki spisu z natury ujmuje sie w arkuszach spisu z natury.

3.5.Wszystkie skladniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu
z natury na dziefi kazdej zmiany: osoby majatkowo-odpowiedzialnej, wypadkow
losowych, kradziezy itp.

3.6.Szczegolowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone zostaly
w instrukeji stanowigcej zalacznik Nr 5 do instrukcji kontroli wewnetrznej
1 obiegu dowoddéw finansowo-ksiegowych.

Rozdzial V
Opis stosowanych metod wyceny aktywow i pasywow.

1. Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne wykazuje si¢ na dzien
bilansowy w sprawozdaniu finansowym wedlug cen nabycia lub wartosci
przeszacowangj pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,

a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci na skutek:

- przeznaczenia tych skladnikéw do likwidacyi,

- wycofania z uzytkowania,

- innych.

Cena nabycia najczesciej zwiazana jest z zakupem rzeczowych skladnikow
majatku obrotowego. W sytuacji gdy nabyty przez jednostke skladnik
majgtku nie wymaga przystosowania do uzytkowania, wowczas wykazana
kwota na fakturze stanowi podstawe wyceny zakupionych skladnikow.

Jezeli zakupione $rodki trwale (zaliczane do ruchomosci) wymagaja montazu
lub ich przystosowania do uzywania, wowczas ich warto$¢ poczatkowa
stanowi cena zakupu powigkszona o koszty ich montazu.

Natomiast wartos¢ poczatkowa nieruchomosci stanowi cena zakupu
powigkszona o niezbedne oplaty urzedowe (notarialne, skarbowe i inne
cywilnoprawne).
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9.

Srodki trwale w budowie - wykazuje si¢ na dzien bilansowy w wysokosci
ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem -
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosSci.

Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow

trwatych ujmowane sa na dziefi bilansowy w cenie nabycia lub w wartosei

przeszacowanej, pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosei jub
wedlug warto$ci godziwej.

Inwestycje zaliczane do aktywow trwalych na dzien przekwalifikowania ich

do inwestycji krotkoterminowych podlegaja wycenie 1 uyjmuje si¢ je w:

a) wartosci ksiggowej albo w cenie nabycia w zaleznoscei od tego, ktora z
nich jest nizsza - jezeli krétkoterminowe inwestycje wycenia sie w
wartosciach rynkowych lub w cenach nabycia, zaleznie od tego, ktora z
nich jest nizsza,

b) wartosci ksiegowej - jezeli kroétkoterminowe inwestycje wycenia sie w
wartosci rynkowe;j.

Inwestycje krotkoterminowe na dzien bilansowy wycenia sig wedlug wartosei

rynkowej albo wedlug ceny nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od tego,

ktdéra  znich jest nizsza.

Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia sie na dzien bilansowy

wedlug cen nabycia.

Naleznosci 1 udzielone pozyczki wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie
wymaganej zaplaty.

Zobowigzania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej
zaplaty.

Rezerwy wycenia si¢ na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie
oszacowanej wartosci.

Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa na dzien
bilansowy wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

10. Na dzien nabycia w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢:

a) nalezno$ci 1 zobowigzania w tym roéwniez z tytulu pozyczek wedlug
warto$ci nominalnej,
b} materialy w cenach zakupu.

11.Srodki irwate;

a) stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki  samorzgdu
terytorialnego otrzymane nicodpiatnie, na podstawie decyzji lub zgodnie z
umowa wlasciwego organu sg wyceniane na podstawie tej decyzji/umowy
(zgodnie z dowodem ,,PT7).

b) przejete z urzedu w zamian za odszkodowanie lub wynagrodzenie —
wedlug wyceny rzeczoznawcy.
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Rozdzial VI
Sporzadzanie sprawozdan finansowych

. Jednostka samorzadu terytorialnego przyjmuje, ze rokiem obrotowym jest

rok kalendarzowy.
Dzien bilansowy dla jednostki jest dzief, na ktoéry jednostka sporzadza
sprawozdanie finansowe - bilans tj. 31 grudnia kazdego roku.

. Jednostka samorzadu terytorialnego przyjmuje, Zze okresem sprawozdawczym

jest:

a) miesiac,

b) kwartal,

¢) 1polrocze roku budzetowego,

d) okres calego roku pokrywajacy si¢ z rokiem obrotowym (budzetowym).

Jednostka  samorzadu  terytorialnego okresla  terminy sporzadzania
sprawozdan:
1) sprawozdania miesigczne, kwartalne, poélroczne i roczne - zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018, poz. 109),
i rozporzadzeniem M. F. z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
Jjednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. 22014 r, poz. 1773 ze zm.).

2) bilans jednostki, jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok
obrotowy w terminie do 31 marca nastepnego roku obrotowego,

3) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok obrotowy w terminie do 30 czerwca nastgpnego roku obrotowego.

4) Sprawozdanie finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki budzetowej wedtug zalgcznika Nr 5 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek  samorzadu  terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

b) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zatgcznika Nr
7 do w/w rozporzadzenia,

¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika Nr §
do w/w rozporzadzenia.



Rozdzial VH

1. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz
pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa.

1.1.Dokumentacja opisujgca zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane dalej
.-zblorami” nalezy przechowywaé w jednostce budzetowej gminy-urzedu w
nalezyty sposob i chronié przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem

1.2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych no$nikach danych dla systemu FKB+, FKB!, WIP+,
WIP2 W pozostalych systemach, ksiegi rachunkowe nie sg prowadzone.
Natomiast w systemach POGRUN+, POGRUN?, GOK+, POST+,
FAKTURA+, ALK+ s3 jedynie systemami wymiarowymi. Windykacja
i rozliczanie naliczonych oplat przeprowadzane s3 w systemie WIP+,

Nazwa programu: Ksiegi kont Ksiegi kont Dziennik Zestawienie
FKB+ syntetycznych | pomocniczych obrotéw i sald
Nazwa bazy danych FKB FKB FKB FKB
Rodzaj bazy danych PostgreSQL PostgreSQL PostgreSQL PostereSQL
Nazwa programu: Ksiegi kont Ksiggi kont Dziennik Zestawienie
FKB syntetycznych | pomocniczych obrotow i sald

Nazwa bazy danych /
Rodzaj bazy danych

Baza danych w
oparciu o pliki
DBF

Baza danych w
oparciu o piiki
DBF

Baza danych w
oparciu o pliki
DBF

Baza danych w
oparciu o pliki
DBF

WIP+

Nazwa programuil:

Kartoteka dowodow ksiegowych

- operacji ksiegowych,
przypiséw, odpisdow, zwrotdw,

Zestawienie obrotéw i sald -
wszystkie zarejestrowane oplaty i
podatki oraz naleznosci

kosztow, odsetek, opiat nieopodatkowane
prolongacyjnych
Nazwa bazy danych WIip
Rodzaj bazy danych PostgreSQL PostgreSQL

' System FKB stuzy tylko w cetu przegladania archiwum z roku 2011 i wezednjejszych

* Systemy WIP, POGRUN stuza tylko w celu przegladania archiwum z roku 2012 i wezesniejszych
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Nazwa programt Kartoteka dowodow ksiegowych Zestawienie obrotéw i sald -
wIir - operacji ksiegowych, wszystkie zarejestrowane oplaty i
przypisow, odpiséw, zwrotow, podatki oraz naleznosci
kosztow, odsetek, oplat nieopodatkowane
prolongacyjnych
Nazwa bazy danych / Baza danych w oparciu o pliki Baza danych w oparciu o pliki DBF
Rodzaj bazy danych DBF

1.3.0pis  przeznaczenia  kazdego programu. sposobu  jeeo dzialania oraz
wvkorzystania

podezas przetwarzania _danych. Zasady ewidencji przebiegu przetwarzania
danych.

Opis przeznaczenia stosowanych przez jednostke programéw komputerowych

oraz sposOb ich dzialania i wykorzystania podczas przetwarzania danych

stanowig nizej wymienione instrukcje obstugi na danym stanowisku pracy.

Nr I —Instrukcja obstugi oprogramowania FKB+,

Nr 2 — Instrukeja obslugi oprogramowania WIP+,

Nr 3 - Instrukcja obstugi oprogramowania POGRUN+,

Nr 4 — Instrukcja obstugi oprogramowania PLACE+,

Nr 5 - Instrukeja obshugi oprogramowania STOCK,

Nr 6 - Instrukcja obstugi oprogramowania POST+,

Nr 7 - Instrukcja obslugi oprogramowania FAKTURA+,

Nr 8 - Instrukcja obstugi oprogramowania ALK+,

Nr 9 - Instrukcja obshigi oprogramowania GOK+,

1.4. Zapisy utrwalone na magnetycznych nosnikach danych jednostka przenosi
na CD/DVD lub sporzadza wydruki na papierze :

a) zapisy w dzienniku — na koniec kazdego miesiaca,

b) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej — na koniec kazdego
miesigca,

¢) zapisy na kontach ksiggi gtdéwnej - na koniec roku obrotowego,

d) zestawienic sald ksiag pomocniczych — na dzieti zamknigcia ksiag
rachunkowych,

€) zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw majatkowych — na
dzien inwentaryzacji,

f) parametry przetwarzania danych — w razie ich zmiany.

1.5. Zwalnia si¢ jednostke organizacyjna gminy z dokonywania wydrukow
dokumentow, o ktorych mowa wyzej pod warunkiem, Ze zapewni ona trwalosé
zapisu informacji calego systemu rachunkowosci na trwalych nosnikach
komputerowych przez czas nie krdtszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych, oraz pod warunkiem zapewnienia ochrony programow
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komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przed
nieupowaznionym dost¢pem lub zniszczeniem.

2.0pis systemu informatycznego.
2.Sposoby zapewniena wlasciwego stosowania programow.
2.1.Dla zapewnienia wlasciwego stosowania programdw nalezy:

1) Przed instalacia oprogramowania sprawdzi¢ c¢zy posiadany sprzet
komputerowy speinia warunki stawiane przez producenta oprogramowania i
czy dziala on pod kontrola odpowiednich wersji systemu operacyjnego i
oprogramowania sieciowego.

Wszelkie czynnoscei instalacyjne nalezy zlecié (o ile to mozliwe) producentowi

(dostawcy) oprogramowania lub wyspecjalizowanym stuzbom informatycznym.

2) Nie wolno instalowaé ani uzywaé oprogramowania finansowo-ksiegowego,
ktore nie zostalo wczesniej dopuszezone do stosowania w jednosice.

3) Przed kazda zmiang S$rodowiska informatycznego w jakim pracuje
eksploatowany program uzytkowy, w tym przede wszystkim przed zmiang
wersji systemu operacyjnego, oprogramowania sieciowego, kart sieciowych
lub innych urzadzen komunikacyjnych oraz przed kazda rozbudowa liczby
stanowisk nalezy skontaktowaé si¢ z producentem oprogramowania w celu
upewnienia sig, czy planowane zmiany nie wplyna negatywni¢ na dzialanie
programow 1 ¢zy nie jest wskazana obecnosé przedstawicieli producenta w
czasie przeprowadzania zmian.

Wyzej wymienione zmiany powinny by¢ wprowadzane wylacznie przez
wyspecjalizowane shuzby informatyczne.

4} Przed rozpoczeciem Korzystania z programu nalezy zapoznal sic 7
podrecznikiem uzytkownika dostarczonym przez producenta oprogramowania
1 bezwzglednie stosowaé sie do zamieszczonych tam polecen oraz
wskazowek.

Szczegdlna uwage nalezy zwrdci¢ na zalecane czynnosci konserwacyjne
{np. testowanie logicznej poprawnosci bazy danych).

5} Zobowiazuje sie kazdego uzytkownika oprogramowania do przestrzegania
regul bezpieczenstwa opisanych w rozdziale pod nazwa: .,Zasady ochrony
danych, programéw i sprzetu komputerowego™.

6) Uzytkowane programy moga by¢é wykorzystywane wylacznie do celow
zgodnych z ich przeznaczeniem.

7) Nalezy wystrzega¢ sic wylaczania lub restartowania komputera w czasie
pracy programu. Nie przestrzeganie tej zasady moze spowodowaé powazng
awari¢ bazy danych lub jej czesciowa utrate.

8) Zaleca sie uzytkownikom prowadzenie ewidencji eksploatacji programu
poprzez notowanie problemdéw 1 uwag zwigzanych z dzialaniem programu
celem konsultacji ich z producentem (dostawcg).
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9) Zabrania si¢ instalowania 1 uzywania oprogramowania finansowo-
ksiggowego, ktore nie zostalo wezesniej dopuszczone do stosowania w
jednostce przez jej kierownika.

3.1.0kresy obowiazujace jednostke w zakresie przechowywania dokumentéw
finansowo-ksiegowych:

a) zatwierdzone roczne sprawozdanic finansowe podlega  trwalemu
przechowaniu, wszelkie instrukcje dotyczace prowadzenia ewidencji - 5 lat,

b) ksiggi rozrachunkowe - S lat,

c) karty wynagrodzen, listy plac oryginaty - 50 Iat,

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, roszezen - 5 lat,

¢) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
jej waznosci i1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

f) dokumentacja dotyczaca rgkojmi i reklamacji - rok po uplywie terminu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

g) dokumentacja inwentaryzacyjna - 5 lat,

h) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym byly wystawione,

i) dowody ksiggowe dotyczace projektow finansowanych ze srodkéw unijnych
lub pozostalych $rodkdéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez
okres wynikajgcy z zawartych uméw,

i) rejestry zamowien publicznych - 10 lat,

k) umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zaméwien publicznych —

10 lat,

Szczegolowy wykaz dokumentdw i okreséw ich przechowywania okreslony zostat
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67).

Okreslone  dokumenty, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujgcego sic w  odrebnym
pomieszczeniu i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania peinej
dokumentacji wytwarzane] w toku dziatalnosci jednostki.

3.2.Zbiory jednostek, ktore:
1) zakonczyly swoja dzialalno$¢ w wyniku polaczenia z inna jednostka lub

przeksztalcenia formy prawnej - przechowuje jednostka Kontynuujaca
dziatalnosé.
2) zostaly zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O migjscu przechowywania kierownik informuje whasciwy urzad skarbowy.



3.3.Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:
1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej,
2) poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednosice potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

3.4.Platnicy 1 inkasenci obowigzani sg przechowywac dokumenty zwigzane
z poborem lub inkasem podatkéw przez 5 lat od konca roku kalendarzowego,
w ktorym byli obowiazani do ich poboru lub inkasa.

3.5.Po uplywie tego okresu obowiazani sg m.in.: przekazac¢ powyzsze dokumenty
podatnikom lub tez jezeli przekazanie ich podatnikom jest niemozliwe
dokumenty te podlegaja zniszczeniu.

Rozdzial VIII

Opis systemu sluzacego ochronie danych i ich zbiorow:
1. dowodow ksiegowych,

2. kslag rachunkowych,

3. innych dokumentow.

1. Opis organizacyjnych i programowych rozwigzan shuzacych ochronie danych
rachunkowych i ich zbiorow.

Zasady ochrony danvch. programow. sprzetu informatveznego 1 komputerowego.

1} Bezwzgledne stosowanie przedstawionych ponizej zasad stanowl warunek
zapewnienia bezpieczenstwa danym 1 programom  komputerowym,
przechowywanym na no$nikach czytelnych dla urzadzen elektronicznego
przetwarzania danych, zgodnie z artykuiem 71 ustawy o rachunkowosci z
dnia 29 wrzesnia 1994 1.

2} lekro¢ w niniejszym teks$cie jest mowa o:

a} danych - nalezy przez to rozumie¢ informacje przechowywane na
nosnikach czytelnych dla urzadzen elekironicznego przetwarzania danych,
zwiazane z wykorzystaniem programow i aplikacji komputerowych,
wymienionych w dokumencie ..Wykaz programow wraz z pisemnym
stwierdzeniem dopuszczenia kazdego nowego lub zmienionego programu
do stosowania”, .,Wykaz zbtoréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych™;
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b)

programach (oprogramowaniu. aplikacjach) -~ nalezy przez to rozumieé
programy i aplikacje wymienione w dokumencie ..\Wykaz programow
wraz z pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia kazdego nowego lub
zmienionego programu do stosowania’™;

sprzgeie komputerowym. serwerach lub stacjach lokalnyeh — nalezy przez
to rozumie¢ urzadzenia do elektronicznego przetwarzania danych, na
ktorych sa eksploatowane lub przechowywane programy wymienione w
dokumencie . Wykaz programdéw wraz z pisemnym stwierdzeniem
dopuszczenia kazdego nowego lub zmienionego programu do
stosowania” oraz na kiorych sa modyfikowane lub przechowywane zbiory
danych wymienione w dokumencie ,.Wykaz zbioréw danych tworzacych
ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych”.

3) Wprowadzenie 1 stosowanie wymienionych w niniejszym dokumencie zasad
ochrony systemoéw informatyceznych ma na celu:

a)

b)

d)

zabezpieczenie si¢ przed utratg danych lub ich uszkodzeniem w stopniu
uniemozliwiajacym dalsza prace, ktére mogg nastapi¢ w wyniku awarii
sprz¢tu, oprogramowania lub wprowadzenia do systemu wirusow, tzn.
programow komputerowych, ktdrych dziatanie polega na zakléceniu
sprawnego funkcjonowania oprogramowania lub niszczeniu, uszkadzaniu
danych i aplikacji;

uniemozliwienie nieautoryzowanego dostepu do programéw, danych i
sprzgtu komputerowego, w wyniku ktorego moze nastgpi¢ kradziez lub
dewastacja sprzetu, uszkodzenie badz utrata danych i programow,
ujawniente lub  pozyskanie danych oraz ich nieupowaznione
rozpowszechnianie;

zabezpieczenie si¢ w miar¢ mozliwoscl oraz zminimalizowanie strat
zwigzanych z utratg sprze¢tu komputerowego wraz z przechowywanymi
danymt w wyniku zdarzen losowych (kradziez, pozar);

w przypadku awarii serwerdw, sieci, zasilania itp. zapewnienie
mozliwosci wykonania procedur konczenia pracy z systemem i
bezkolizyjnego przejscia na prace rgezna, tradycyjna, a po usunieciu awarii
umozliwienie powrotu do systemu.

4) Wprowadza si¢ obowigzek tworzenia kopii bezpieczenstwa danych
(backupow).

a) Kopie bezpieczefistwa musza by¢ wykonywane przy uzyciu specjalnych

programow na CD lub innych, bezpieczniejszych nos$nikach danych. Nie
wolno jednak wykonywac kopii bezpieczefstwa na nosnikach danych na
stale podlaczonych do sprzetu komputerowego, na ktorym zainstalowane
sq programy finansowo-ksiegowe.
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3)

b) Kopie bezpieczenstwa sporzadza sic co trzy dni na zakonczenie
(ewentualnie po zakonczeniu) dnia pracy, ale przed rozpoczeciem pracy w
dniu nastepnym. W ciggu miesiaca sporzadzane mogg byv¢ Kkopie
uzupelnmajace (tzn. zawierajace wylacznie zmiany w stosunku do ostatnio
sporzadzonej kopii bezpieczenstwa). Pelna kopie bezpieczenstwa nalezy
sporzadza¢ w miarg mozliwosci jak najczesciej, nie rzadziej jednak niz
dwa razy w miesigcu.

c) Obowiazek tworzenia kopii bezpieczenstwa (lub zlecania automatycznego
ich tworzenia) oraz kontrolowania jakosci kopii bezpieczenstwa danych
spoczywa na informatyku.

Wprowadza si¢ obowiazek przechowywania i tworzenia kopii bezpieczenstwa
wersji  instalacyjnych  (Zroédlowych)  programdéw  komputerowych,
wymienionych w dokumencie ,,Wykaz programow wraz z pisemnym
stwierdzeniem dopuszczenia kazdego nowego lub zmienionego programu do
stosowania”. Mozna odstagpi¢ od wykonywania kopii bezpieczenstwa wersji
instalacyjnych, jesli producent oprogramowania, zgodnie z podpisana umowa,
zobligowany jest do przechowywania i udostepniania wersji instalacyjnych.
A takze generujacych lub modyfikujgcych zbiory danych wymienione w
dokumencie ,.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych™. Mozna odstapi¢ od wykonywania kopii
bezpieczenstwa wersji instalacyjnych, jes$li producent oprogramowania,
zgodnie z podpisana umowg, zobligowany jest do przechowywania i
udostepniania wersji instalacyjnych.

a) Kopie bezpieczenstwa musza by¢ wykonywane przy uzyciu specjalnych
programow na CD lub innych, bezpieczniejszych nosnikach danych, ktére
nic sg na stale podigczone do sprzetu komputerowego. Kopie
bezpieczenstwa wersji instalacyjnych (Zrodlowych) wykonuje uzytkownik
przed zainstalowaniem z nich nowego lub zaktuwalizowanego
oprogramowania.

b) Kopie bezpieczenstwa wersji instalacyjnych nalezy wykonac¢ w liczbie
okreslonej w umowie zawartej z producentem oprogramowania lub w
umowie licencyjne).

6) Wprowadza si¢ obowigzek kontrolowania wszelkich stosowanych nosnikow

danych w celu ustalenia ewentualnej obecnosct na nich wirusow.

a) Kontrola musi by¢ przeprowadzona przy wykorzystaniu specjalnego
oprogramowania antywirusowego. Wprowadzanie uaktualnionych wersji
oprogramowania kontrolnego powinno nastgpowaé w miarge mozliwosci
jak najczedciej, nie rzadziej jednak niz raz na miesige; odpowiedzialny
jest za to informatyk. Za dostarczenie oprogramowania kontrolnego
odpowiedzialny jest informatyk.
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b)

Kontrola dotyczaca obecnosci wiruséw  musi  byé  wykonywana
kazdorazowo, gdy zachodzi podejrzenie dziatania w systemie takiego
programu. Prewencyjnie zaleca si¢ kontrolowanie jak najczeséciej, nie
rzadziej jednak niz raz w miesigcu. W przypadku stosowania przeno$nych
nosnikow danych takich jak dyskietki, CD-ROM-y, ZIP-y itp. nalezy
dokonywac kontroli kazdorazowo po wlozeniu ich do stacji czytnika.
Szczegolna ostroznos¢ nalezy zachowal przy odbieraniu wiadomosci
poczty elektronicznej, zawierajacych pliki niepewnego pochodzenia.

7) Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Szfum
do ochrony danych i sprzetu komputerowego przed nieautoryzowanym
dostgpem. Polega ona na zabezpieczeniu w sposéb fizyczny i programowy.

a)

b)

d)

Ochrona fizyczna komputeroéw wraz z zamieszczonymi na nich danymi
polega na przechowywaniu ich w zamykanych pomieszczeniach. Nie
wolno pozostawiaé nie zamknigtego pomieszczenia, w chwili gdy nie
przebywa w nim zaden z uzytkownikéw. Inne osoby moga przebywaé w
pomieszezeniu tylko

w obecnosci uzytkownikéw i za ich zgoda.

Ochrona programowa komputerdw wraz z zamieszczonymi na nich
danymi polega na stosowaniu hasel dost¢gpu na poziomie BIOS-u,
uzywania ,wygaszaczy ekranu” zabezpieczanych hastowo oraz na
zabezpieczaniu haslami lub za pomoca specjalnych programéw kodujaco
- szyfrujgcych, plikéw przechowywanych na nosnikach lokalnych i
przenosnych, a zawierajacych informacje poufne.

Nie wolno wynosi¢ lub przesyla¢ Zadnych danych ksiegowych poza
Jednostke bez zgody jej kierownika. Przenoszenie lub przesylanie danych
dozwolone jest jedynie po ich zabezpieczeniu przed niepowolanym
odczytem w sposob programowy (haslem lub przez zastosowanie
specjalnego kodowania, szyfrowania uniemozliwiajgcego ich obejrzenie
przez osobe niepowolana). Jesli to mozliwe, nalezy przekazywane dane
dodatkowo zabezpieczy¢ w sposod fizyczny (np. zamkniecie w kasetce).

Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki zawierajace dane
przeznaczone do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi lub do
naprawy, pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy
nie jest to mozliwe, uszkadza si¢ w sposob uniemozliwiajacy ich
odczytanie. Réwniez wydruki zawierajace dane 1 przeznaczone do
usuni¢cia nalezy zniszczy¢ w stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie.

Kopie bezpieczefstwa danych ze sprzgtu komputerowego i programéw
rodiowych powinny by¢ zabezpieczone przed odczytem haslem oraz
przechowywane w zamknigtych pojemnikach (kasetkach).
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8) Wprowadza si¢c obowiazek zabezpieczenia danych, oprogramowania i sprzetu
komputerowego przed zdarzeniami losowymi.

a) W celu zabezpieczenia przed pozarem nalezy przestrzegaé instrukcji i

b)

zalecen przeciwpozarowych. W szczegdlnodci trzeba pamictaé, ze nie
wolno zostawiaé pracujgcego sprzetu komputerowego bez nadzoru.

Obowiazuje calkowity zakaz palenia papieroséw oraz picia napojéw na
stanowiskach przeznaczonych do pracy z komputerem.

W celu zabezpieczenia przed innymi zdarzeniami losowymi kopie
bezpieczenstwa musza by¢ przechowywane w innych pomieszczeniach
niz sprzet, na ktéorym przechowywane sg oryginalne dane. Przy
przenoszeniu lub przesylaniu kopii bezpieczenstwa nalezy przestrzegaé
przepiséw dotyczacych ochrony przed nieautoryzowanym dostepem do
danych. Za dostarczenie kopii bezpieczenstwa do migjsc ich
przechowywania odpowiedzialne sa osoby sporzadzajace kopie. Migjsce
do przechowywania wyznacza informatyk.

9) Wprowadza si¢ obowigzek zapobiegania awariom sprz¢tu komputerowego i
oprogramowania oraz zabezpieczenia przed awariami zasilania.

a) Kazdy uzytkownik sprzetu komputerowego zobowiazany jest do

b)

c)

d)

zapoznania si¢ 1 przestrzegania zasad zawartych w instrukcjach obstugi
sprzetu komputerowego, podrgcznikach uzytkownika oraz w dokumencie
»3posoby zapewnienia wlasciwego stosowania programow™.

Sprzet komputerowy 1 programy uzytkowe moga by¢ obstugiwane
wylgcznie przez osoby, ktore zostaly przeszkolone w tym zakresie.

Nie wolno instalowaé oprogramowania nie przeznaczonego do celow
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego.

Wszelkie instalacje 1 deinstalacje programow  uzytkowych 1
narzgdziowych, przeinstalowywanie systemow operacyjnych badz ich
fragmentow (np. sterownikow), konfiguracje modemow 1 aplikacii
pocztowych powinny by¢ dokonywane przez producenta oprogramowania
lub w serwisie technicznym, ewentualnie w jednosice przez osoby
odpowiednio  przeszkolone. Jakiekolwiek instalacje  dokonywane
samodzielnie przez nieupowaznionego do fego uzytkownika sa
kategorycznie zabronione i nalezy si¢ liczy¢ z mozliwoscia wyciagnigcia
konsekwencji stuzbowych badz koniecznoscig pokrycia ewentualnych
strat.

Zabrania si¢ samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania
oraz przenoszenia (me dotyczy laptopow 1 notebookow) sprzetu
komputerowego.
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f) Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach lub ich wersjach Zrédlowych bez zgody producenta
oprogramowania (nie dotyczy zmian, ktérych koniecznosé lub potrzeba
wynika z normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w
strukture informatyczng oprogramowania).

10) Komputery powinny otrzymywac zasilanie przez urzgdzenia zabezpieczajace
przed wylaczeniem zasilania lub przynajmniej przez listwy ochronne.
Obowigzek zakupu urzadzen ochronnych lezy po stronie informatyk.

Rozdzial IX
Instrukcja odpiséw aktualizujacych

w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum
1.Wycene bilansowa naleznosci podatkowych i nie podatkowych w Urzedzie
przeprowadza si¢ raz w roku, na dzien 31.12. (. dzien bilansowy.

1. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie bilansowej wyceny naleznosci
podatkowych jest kierownik referatu podatkowego, a pozostatych
naleznosci jest skarbnik gminy, ktéry w celu realizacji postanowien
niniejszej instrukcji, moze zadaé od pracownikéw merytorycznych
okreslonych informacji o podatkach i innych naleznosciach, ktéore
pozwola na kontrole rzetelnej wyceny naleznosci.

3. Pracownicy merytoryczni dokonujg weryfikacji — oceny, w szczegolnoscei
uwzgledniajgc sytuacje prawna, finansows i majatkowa dtuznikow,
wysokos¢ zalegloscei oraz dotychezasowa $ciagalno$é i w formie
pisemnej {PK), przekazuja zestawienie do referatu finansowo
budzetowego.

4. W przypadku braku informacji o sytuacji prawnej, finansowe;j

i majatkowej dluznikéw, wysokos¢é odpisow aktualizacyjnych ustala sie
poprzez zakwalifikowanie zaleglosci do odpowiedniego przedzialu
czasowego zalegania z zaplata.

Dla  zaleglosci podatkowych i niepodatkowych z biezacego roku
podatkowego, nie dokonuje si¢ odpisow, dla naleznosci z poprzedniego roku
podatkowego ustala sie odpis w wysokosci 50%, natomiast dia zalegloscei
starszych w wysokosci 100%.

5. Zalegtosci, ktore zostaly splacone po dacie bilansu, a przed terminem
zakonczenia prac zwigzanych z wycena naleznosci, nie podlegajg aktualizacji
wyceny.

6. Wycene bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do 28 lutego nastgpnego
roku, po zakonczonym roku obrachunkowym.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr  141.2018
zdnia 15.11.2018 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Sztum

INSTRUKCJA ,
KONTROLI WEWNETRZNEJ 1 OBIEGU DOWODOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

—

Uwagi wstepne.

1. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzedzie, a takze inne znaczace

zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢é pelna,

umozliwiajgca przeSledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje
finansowe, gospodarcze 1 inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowaé

w wymaganych terminach i prawidlowo klasyfikowadé.

Scisle przestrzeganie i stosowanic postanowien niniejszej instrukcji zapewnia

prawidlowe i jednolite funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrone

mienia publicznego bedacego w j¢j posiadaniu.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji obowiazuja  kierownikéw  komorek
organizacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum, a takze pozostalych
pracownikow wykonujacych zadania objete zakresem niniejszej instrukcji i
okreslone w ich zakresach czynnosci.

4. Nie przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych, za ktore w stosunku do oséb winnych beda
wyciagnigte wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane prawem.

5. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej,
w wyniku ktérej zaniechaja dochodzenia roszezen od osob winnych ponosza
rowniez odpowiedzialnos¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do
przedawnienia wszelkich naleznodci i roszezen (odsetki za zwloke).

6. Niniejsza instrukcja obejmuje swoim zakresem:

1) Ogdlny opis organizacji i funkcjonowania kontroli wewngtrznej.

2) Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania stanowiaca

zalgcznik Nr I do niniejszej instrukcii.

3)  Wzor wykazu oséb zlecajacych dokonywanie zapiséw ksiegowych, ktory

stanowi zafacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

4)  Wzor wykazu 0séb upowaznionych do sprawdzania dokumentoéw finansowo-

ksiggowych:
- pod wzgledem merytorycznym,
- pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz 0sob zatwierdzajgcych
do wyplaty, ktory stanowi zalacznik nr 3 do ninigjszej instrukcii.

5) Wykaz wzoréw pieczgci obowigzujacych przy zatwierdzaniu dowodéw do

wyplaty stanowi zalacznik Nr 4 do ninigjszej instrukeji.

(R
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6) Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji stanowi
zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji.

7)  Obieg dowodow ksiggowych obejmujacy droge od chwili ich sporzadzenia
albo wplywu do jednostki az do momentu ich zadekretowania i1 przekazania
ich do ksiegowosci wg wzoru stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.

I1. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a} badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowiazujacymi aktami
prawnymi,

b) badanie efektywnosei dzialania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajow dzialalnosci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego  dzialania, marnofrawstwa  mienia
spolecznego oraz ustalanie 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie,

¢) wskazanie sposobow i $rodkdéw umozliwiajgcych likwidacje tych
nieprawidlowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresic celowodci, gospodarnosci,

rzetelnosei 1 legalnosei dziatania oraz organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest kierownik (jednostki, referatu). Sprawuje on osobiscie
ogolny nadzor nad skutecznoscia dzialania tego systemu, jak rowniez
prawidlowoscig wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej.
Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

3. Czynnosci Kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzedu
Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Skarbnik, jak réwniez inni pracownicy zobowigzani
do wykonywania kontroli. Zakres kontroli wewnetrznej wykonywanej przez
pracownikow okreslony jest w zakresie czynnosci.

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej - kontroli decyzji 1 operacji zamierzonych
wykonywanych w toku codziennego dziatania, majgce] na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, kontrola
wstepna obejmuje w szczegolnosci badanie projektéw umow, zamowien,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

b)  kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnoéci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, bada
sig réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skladnikow
majatkowych, migedzy innymi w drodze inwentaryzacji oraz prawidlowosé
ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.
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¢)

kontroli nastgpnej, obejmujace) badanie stanu faktycznego 1 dokumentdw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. W razie vjawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

a)

b)

zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom,
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupelnien,

odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych 2z obowigzujacymi przepisami,
zawiadamiajac jednoczes$nie na pismie kierownika o tym fakcie. Decyzje
w sprawie dalszego postepowania podejmuje kierownik.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié
bezposredniego przeloZzonego oraz przedsiewzia¢ niezbgdne kroki zmierzajgce
do usunigcia tych nieprawidlowosci.

6. W razie uawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak réwniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestgpstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik, po
niezwlocznym zawiadomieniu organéw powolanych do Scigania przestepstw
zobowigzany jest:

a)

b)

¢)

d)

ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub
sprzyjaly jego popehieniu,

zbadacd, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli
przez osoby powolane do wykonywania tych obowiazkow,

wyciagng¢ na podstawie wynikdbw  przeprowadzonego badania,
konsekwencji sluzbowych,

przedsigwzia¢ $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobieZenia w
przysztosci powstanmia podobnych zaniedban,

wystgpi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody
majatkowe] przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej
szkody oraz przeciwko osobom winnym zaniechania obowigzku
sprawowania skutecznej kontroli wewnetrzne;j.

7. Szczegolowe zasady wykonywania procedur Kkontrolnych okredla Burmistrz
(Kierownik)} odrgbnym zarzadzeniem.



I11. Gospodarka pienig¢zna.

1. W Urzgdzie Miasta 1 Gminy Sztum nie ma kasy, zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta 1 Gminy Sztum Nr 59A/2003 z dnia 7 maja 2003 r. w
wobec tego wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji
plenigznych wystepuja w formie obrotu bezgotowkowego — tj. czekiem,
przelewem 1 w wyjatkowych sytuacjach karta platnicza.

a) Czek gotowkowy - jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sic
go po pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujacg w tym
zakresie instrukcjg bankowsa. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany
jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace zlozony wzor podpisu
w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazania.

W przypadku dokonania pomylki w jego wypelnianiu blankiet danego
czeku nalezy anulowa¢ w sposéb omoéwiony w instrukcji o drukach
scislego zarachowania.

b) Polecenie przelewu jest w systemie Home Banking dyspozycja Urzedu
udzielong bankowi celem obcigzenia jego rachunku bankowego na rzecz
wierzyciela. Polecenie  przelewu sporzadza pracownik Referatu
Finansowo-budzetowego na podstawie dokumentu sprawdzonego
i zatwierdzonego do zaplaty zgodnie z przyjetymi zasadami okreslonymi
w Rozdziale V. (wersja elekironiczna) lub w wyjatkowej sytuacji w wersji
papierowej. Polecenie przelewu podpisywane jest przez osoby wskazane
w kartach wzorow podpiséw zlozonych w banku obstugujacym rachunek
Urzedu.

2. Wycigg bankowy ,,WB” jest zewnetrznym obcym dowodem ksiegowym
sporzgdzanym przez bank obstugujacy rachunki gminy. Wyciggi bankowe
pobicrane sa z banku w formie papierowej oraz mogg by¢ pobrane
¢lektronicznie w formacie PDF z systemu bankowosci elektronicznej Home
Banking, kazdorazowo po zmianie salda. Otrzymane wyciagi podlegaja
kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika, Referatu Finansowo-
budzetowego, kiory dolacza wydruki dowoddw wplat i zatwierdzone dowody
wyplat. Nastepnie wyciagi sa dekretowane, przy czym dopuszcza si¢ zbiorcze
ujmowanie wyszczegélnionych pojedynczo w wyciggu bankowym operacji o
podobnym charakterze.

WB- zawiera m.in.: oryginaly faktur, polecenia wyjazdu, Polecenia
ksiggowania PK stanowiace podstawg do zaplaty 1 inne dokumenty
zatwierdzone do zaplaty.

Numeracja zapisow ksiggowych dla dokumentow WRB jest odrebna — roczna,
rozpoczynajaca si¢ od nr 1 1 narastajgco do konca roku.

3. Dekretacja przelewdw dokonanych na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dowodow rozpisywana jest na wyciagu bankowym. Po zaksiegowanin w
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systemie FKB ww. pozycje wykazywane sg na dowodzie PK drukowanym
z systemu. Dowod PK podpisuje osoba sporzadzajaca.

4. Wyplaty wynagrodzeri dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie
wynagradzania w Urzedzie na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

5. Znaki i papiery wartoiciowe oraz druki Scislego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w miejscach i pomieszczeniach przeznaczonych do tych
celow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Pomieszezenie winno by¢ nalezycie zabezpieczone.

Klucze od kasy pancernej (sejfu) przechowuje pracownik z zastrzezeniem. ze
Jjeden klucz znajduje si¢ w depozycie Banku Spoldzielczego.

6. Przechowywanie gotowki lub innych waloréw ni¢ nalezacych do jednostki

jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig inne walory oraz druki
scistego zarachowania stanowigce wlasno$¢ dzialajacych na terenie jednostki
organizacji spolecznych, ktére mogg by¢ przechowywane w formie depozytu.
Przyjecie 1 wydanie depozytu nalezycie opieczetowanego, pracownik
rejestruje w odrebnej ewidencji zawierajace] nastepujace dane: numer
kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego (druki, papiery. klucze itp.),
dat¢ i godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby skladajacej
1 podejmujacej depozyt.

7. Czeki gotdowkowe, oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje Burmistrz
i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, zgodnie ze zlozonymi w banku
wzorami podpisow.

Zabrania si¢ podpisywania czekéw i polecen przelewu in blanco. Osoby
podpisujace czeki i polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci
z dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

IV. Gospodarka drukami $cislego zarachowania.

1.

b2

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywacé pod zamknieciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych
pracownikow. Ewidencje ww. drukéw nalezy prowadzi¢ biezaco w ksiedze
drukow scistego zarachowania.

Ewidencje prowadza pracownicy, ktorym powierzono druki.

Ksigge drukow nalezy ponumerowaé, przesznurowaé oraz zaparafowaé. Ksicge
ta wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowiacymi podstawe
zapisu przechowuja pod zamknigciem odpowiedzialni pracownicy.




3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania
dokonuje sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

4. Wydanie drukéw scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na
podstawie zlecemia wydania podpisanego przez osobe upowazniong przez
kierownika.

5. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilo$ciowy drukow na koniec

kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich roznicach zawiadamia
niczwlocznie kierownika 1 glownego ksiggowego. W razie zagubienia,
zniszezenia  lub  kradziezy drukéw  $cislego  zarachowania  kierownik
przeprowadza dochodzenie, wyciggajagc wnioski stluzbowe w stosunku do osob
winnych.
W razie zagubienia lub kradziezy czekow gotdwkowych lub rozrachunkowych,
nalezy zawiadomi¢ oddzial banku. Blankiety czekéw gotowkowych
przechowuje pod zamknigciem pracownik, ktdry ponosi osobiscie
odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpicezenie.

Szczegblowo opisane zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania okresla
zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukeiji.
V. Gospedarka srodkami rzeczowymi.

I. Za prawidlowa gospodarke sSrodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest
kierownik, ktory obowigzany jest zapewnié:

a) uzytkowanie srodkoéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b} posiadanie tylko takich srodkow rzeczowych i w takiej iloSci w jakiej sa
one niezbedne do wykonywania zadan,

¢) nalezyte przechowywanie,

d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

e) ustalenie prawidlowych zapaséw materialowych,

f} protokolarne przekazanie/przejecic wartosciowych srodkéw rzeczowych.

2. Kierownik obowiazany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke
srodkami trwatymi i Srodkami o charakterze wyposazenia.

Do obowiazkéw tych osob nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich
pieczy srodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg.

Ewidencja srodkow trwatych, gruntéw , warto$ci niematerialnych i prawnych
1 srodkow o charakterze wyposazenia prowadzona jest komputerowo w
programie STOCK. Kartoteki zaklada si¢ oddziclnie dla srodkoéw trwalych,
srodkow o charakterze wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych.

s
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Zapisy wynikajgce z ewidencji analitycznej nalezy uzgodnié z komorkg
ksiggowosci przed kazda inwentaryzacja.

4. Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowe] dla nizej
wymienionych pozostatych srodkéw trwalych:
- drobnego sprzetu wyposazenia pomieszezen binrowych,
- sprzetu wyposazenia pracownika,
- odziezy roboczej.

5. Ewidencj¢ analityczng nieruchomosei (grunty, budynki i lokale) Urzedu
Miasta 1 Gminy prowadzi Referat Gospodarki Nieruchomosciami.
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Zatgeznik Nr 1

do instrukeji kontroli

wewnetrznej i obiegu

dowodow finansowo -

ksiggowych stanowiacej

zat. Nr 2 do Zarzadzenia
Nr [41.2018 z 15.11.2018 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Czesé L Ogolna

§1
Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna  ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stanowiska.

Druki scislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu,

Ewidencj¢ drukow Scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data i liczbg numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo
stan poszezegdlnych drukdw Scistego zarachowania (patrz zalacznik Nr 1).

§2

I. Do drukéw Scislego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola:
a} czeki gotowkowe,
b} karty drogowe,
¢) pokwitowania-kwitariusze przychodowe,
d) mandaty karne,
e) arkusze spisu z natury,
f) druki z PUW Urzedu Stanu Cywilnego,
g) inne,
2. Dokladna ewidencja i kontrola stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.
Ewidencja drukow Scislego zarachowania polega na:
a) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze
drukow Scistego zarachowania,
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b) oznaczenin numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii
i numerow nadanych przez drukarnie.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke. ewidencie

i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony

przez kierownika jednostki.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za

gospodarke drukami scislego zarachowania nalezyte przechowywanic tych

drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za prawidlowa gospodarke

drukami scistego zarachowania nalezy:

a) przechowywanie drukéw, o ktorych mowa w § 2 w migjscu
zabezpieczonym przed kradzieza,

b) sprawdzanie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce,
liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

¢) nadawanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktdére nie posiadaja serii
i numerow nadanych przez drukarnie,

d) wydawanie drukéw scistego zarachowania — osobom wylacznie do tego
upowaznionym.

Czesé 11. Szezegolowa

§3

. Oznaczanie drukow scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych

przez drukarni¢ serii i numerow, dokonuje si¢ w sposob okreslony w § 2

ust.,2 lit.b,

a) kazdy egzemplarz druku oznaczyC zastrzezona do tego celu pieczatka
wedlug nizej podanego wzoru:

DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
(nazwa jednostki)

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

¢) obok numeru druku $cislego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje
drukow pracownik stawia swoj podpis.

. W przypadku drukéow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na

okladce kazdego bloku odnotowaé (dotyczy roéwniez drukow posiadajacych

serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart blokuodnr ........ donr ........ ,

¢) liczbe kart kazdego bloku  poswiadczong podpisem  osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cislego zarachowania,
a w odniesieniu do dowodow wplaty — przez gléwnego ksiegowego lub
osobe przez nicgo upowazniona.
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3. Poszczegolne bloczki dowoddéw wplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia iprzychodowad w ksiedze drukéw scistego zarachowania.
Poszczegodlne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem
ich do uzytku, w celu zachowania cigglos$ci numeréw w ciagu roku.
Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydaniu nastgpnego, na okltadce nalezy wpisa¢ okres, w kitorym druki zostaly
wykorzystywane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sig jako druki $cistego
zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie
kolejny numer i od tego momentu sa drukami Scistego zarachowania.
Nicdopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw scistego zarachowania
nieujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

§ 4

1. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy sprawdzié
odrgbnie dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

ksiega zawiera ........ stron, stownie .........ccceeerinnnnnn. kolejno ponumerowanych,

przesznurowanych 1 zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby

upowaznionej to jest gléwnego ksicgowego lub jego zastepey.

2. Podstawg zapisu w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu ~ odpis rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny byé dokonywane
czytelnie dlugopisem. Niedopuszezalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekreslié
tak, aby mozna go bylo odezyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescié swoj
podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki, w ktérej dane
druki beda uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpié
wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie¢ powinno
okresla¢ zadang liczb¢ drukéw scistego zarachowania, wskazaé imiennie
pracownika upowaznionego do odbioru drukéw oraz zawieraé rozliczenie z
poprzednio pobranyvch drukéw.

5. Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacije
dotyczacg gospodarki drukami S$cistego zarachowania zapotrzebowania,
rozliczenia itp. nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

6. Piecze¢ ~ DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA — oraz piecze¢ sucha
nalezy zabezpieczy¢, przechowujac je w zalakowanej kopercie w kasie



ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania

drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy

gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie
adnotacji ..uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tych czynnosci.

Anunlowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne

druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczee, i sa kasowane podczas weryfikacji rocznej (komisyjnie) z zapisem
w protokole.

Druki $cislego zarachowania, jakimi sa legitymacje ubezpieczeniowe
pracownika i czlonka rodziny oraz legitymacje stuzbowe, prowadzi sekcja
(komérka) spraw pracowniczych- referat organizacyjny.

§5

. Druki scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz
raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny
drukéw scistego zarachowania w skladowaniu oraz oséb dokonujgcych
operacji tymi drukami. W protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§6

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki scistego
zarachowania  podlegaja  przechowywaniu lgcznie ze  skladnikami
majatkowymi. Okolicznodci przekazania (przyjecia) drukow  Scistego
zarachowania musza by¢ zamieszezone w protokoéle zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw  Scistego

zarachowania nalezy niczwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacjg drukow

i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania,
nalezy:

a) sporzadzi¢ protokol zaginigcia,

b) w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank
{inansujacy, ktéry czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomi¢ organy Policji.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania

powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

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

b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadania przez
drukarnie lub oparafowanie drukéw numerowanych we wilasciwym
zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgei. [\ [

\




Zatgcznik Nr 2

do instrukeji kontroli
wewnetrznej 1 obiegu
dowodow finansowo-
ksiegowych stanowiacej zal,
Nr 2 do Zarzadz. Nr 141.2018
z 15.11.2018r.

WYKAZ - wzor

osob zlecajacych dokonywanie zapisow ksiegowych

. W zakresie ewidencji ksiggowej, finansowej
i materialowej jednostki budzetowej (Imic i nazwisko)
- Skarbnik gminy (Giowny
ksiegowy jednostki/ o .
(Imie 1 nazwisko)

urzedu) Jub osoba przez

niego wyznaczona

2. W zakresie ewidencji ksiegowej-finansowej budzety
- Skarbnik gminy (Glowny
ksiegowy  urzedu)  lub 1.
osoba przez niego (Imig i nazwisko)

wyznaczona P

{Imi¢ t nazwisko)
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Zatgcznik Nr 3

do instrukeji kontroli
wewnetrznej i obiegu
dowodow
finansowo-ksiggowych
stanowigcej zal. Nr 2 do

Zarzadz. Nr141.2018 z 15.11.2018r.

WZOR
WYKAZ ORAZ WZORY
PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH
DO:
1. Sprawdzania dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym:
1. Kierownik referatu/jednostki

(Nazwisko 1 imig) {(podpis)
2. Z-ca kierownika

{(Nazwisko i imi¢) (podpis)

()

(Nazwisko i imig osoby  (podpis)
wskazanej przez
Kierownika )
2. Sprawdzania dokumentdw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym:
1. pracownik ksiggowosci wskazany przez

Skarbnika
(Nazwisko i imi¢) (podpis)

2. pracownik ksiggowosci w zastgpstwie -
wskazany przez Skarbnika

(Nazwisko i imig) (podpis)




3. Zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiggowych do wyplaty:

1. Kierownik jednostki- Burmistrz

(Nazwisko 1 imie) (podpis)
2. Z-ca kierownika jednostki

(Nazwisko i imig) (podpis)
3. Osoba wskazana przez kierownika jednostki




Zalacznik Nr 4
do instrukcji kontroli
wewngtrznej 1 obiegu dowodow
finansowo-ksiggowych
stanowigce] zal. Nr 2 do
Zarzadz. Nr 141.2018 z 15.11.2018r.

Wykaz
WZOrow pieczeci
obowigzujacych przy zatwierdzaniu

dokumentéw do wyplaty
} Sprawdzono pod wrglgdem meryloryeznym, legalnosed,
celowoscel 1 gospodarnosct
data .. podpis o
pleczarka imienna

2 Zgodnie z ustawg 0 zamowienach publicznych

(rodzaj zastosowanego lrvbu)

data ..o podpis

pieczatka imienna
3. Zeangazowanie Nr ... IOV R PN
data ... TR podpis ...

pleczatka imienna

4. Akcepl Glownege Ksiegowego

A3 i
padpis pieczatka imienna

5 Zavwierdzam do wyplaty

data o POAPES

Kierownika jednostk:

Akceptuje  {tylko  w  przypadku  odmowy  podpisu
mzer gl Ksiggowego)

data
kierownik jednostks

Kwota ZF o
SEOWILE. 1eivviriiriirririrs e e
yjeta w planie finansowym: rok
Rozdz. .o

§ corr
Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowyr

data podpis




Zatgcznik Nr 5
do instrukcji kontroli wewnetrznej
i obiegu dowoddw finansowo —

ksiggowych stanowigcej zat. Nr 2
do Zarzgdz. Nr 141.2018 z 15.11.2018r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ZASAD PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1.Podstawowe cele inwentaryzacji

1.1.Jedng z form kontroli wewnetrznej jest inwentaryzacja.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywéw na
dany moment i na te] podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci
wynikajacych  z nich informacji ekonomicznych,

- rozliczenie os6éb materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych)
za powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,

- przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w  gospodarowaniu  majatkiem
Jednostki.

1.2.7a prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz.

I.3.Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow jednostki ustala sie na podstawie
Inwentaryzacji, stosujac jedna z trzech metod:

a) spis z natury (jako podstawowa technika inwentaryzacyjna),

b) uzyskanie od bankéw i kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald na dzien
inwentaryzacji,

¢) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
aktywow 1 pasywow,

1.4.Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujgce sktadniki:

a) papiery wartosciowe w postaci materialnej, ktére majg forme dokumentu — sg
zapisane na papierze (np. hipoteczne listy zastawne, czeki i weksle obce,
obligacje itp.- jezeli wystepuja), oraz druki $cistego zarachowania,

b) srodki trwale (w tym tzw. wyposazenie) oraz nieruchomosci zaliczane
do inwestycji, z wylaczeniem $rodkéw trwatych  do ktérych dostep
z uzasadnionych przyczyn jest utrudniony (art.26 ust.1 pkt.3 uor),

i nicruchomosci (m.in. gruntéw, budynkéw i lokali oraz budowli np. drog),
¢) maszyny 1 urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,

d) skladniki majatkowe bedace wilasnoscia obeych jednostek, powierzone
do uzywania, przechowywania — jest obowiazek powiadomienia ich
wiadcicieli o wynikach spisu.



1.5.W drodze uzyskania od bankéw i kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia salda, ustala si¢ stany nastepujacych aktywow:

a) srodki pienigzne na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty bankowe,

oraz udzielone pozyczki,

b) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej (ktére nie sg zapisane
w formie dokumentu), a prawa do tych papieréw powstaja w momencie
zapisania ich na rachunku bankowych papierow wartosciowych i
przystuguja posiadaczowi tego rachunku (akcje i udzialy),

¢) naleznosci (rozrachunkow) pomigdzy podmiotami za wyjatkiem;

- rozrachunkow publiczno-prawnych (podatki, ZUS, clo),
- naleznosci spornych i watpliwych, (naleznosci te potwierdza radca prawny
podajac nr sprawy),
- wobec o0so6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie
prowadzacych ksiag rachunkowych i od pracownikow,

- przy naleznosciach do kwoty 50 zi, nie ma obowiazku wysylania
potwierdzenia salda,

d) wlasne skladniki majatkowe (znajdujace si¢ poza jednostka) powierzone
kontrahentom-~(w postaci obcego arkusza spisu z natury).

1.6. Proga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw dokonuje sie
inwentaryzacji:

a) nieruchomosci (m.in. grunty, budynki, lokale oraz budowle np. drogi).
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnic poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z odpowiednimi danymi katastralnymi
nieruchomosci ewidencjonowanymi w gminnym i powiatowym zasobie
nieruchomosci, wykorzystujac przy tym przepisy prawa geodezyjnego i
kartograficznego, oraz przepisy Ministra Infrastruktury w sprawie sposobu
numeracji i ewidencji droég publicznych, ktore okreslaja informacje
dotyczgce m.in.:

-grunty -np. ich potozenia, powierzchni, rodzajow uzytkéw gruntowych
oraz oznaczenia ksiag wieczystych lub zbiordw dokumentéw, jezeli
zostaly zatozone dla nieruchomosci, w sktad ktdrej wehodzg grunty;
-budynki — ich polozenia, przeznaczenia, funkcji uzytkowych i ogdlnych
danych technicznych;
-lokale — ich polozenia, powierzchni uzytkowych oraz funkcji uzytkowych,
-drogi - nr ewidencyjny drogi, jej polozenie-lokalizacja, dlugosé w km,
kategoria.

W celu wykonania postanowien § 6 ust.6 rozporzadzenia z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
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budzetu pafistwa, budzetow jst... , wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji
winny zosta¢ przeslane celem uzgodnienia, do odpowiedniego organu
prowadzacego ewidencje geodezyjng zasobu nieruchomosci.

b) srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, np. budowle
podziemne,

¢} wartoéci niematerialne i prawne (np. licencje na programy komputerowe),

d) $rodki trwale w budowie - rozpoczete inwestycje oraz inwestycje w obcych
srodkach trwalych (polegajace na stwierdzeniu, czy rzeczywisty stopiefi
zaawansowania budowy odpowiada ewidencji ksiggowej),

e) naleznosci sporne i watpliwe, oraz naleznosci i zobowigzania publiczno-

prawne,

f) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, (np. prawo uZytkowania

wieczystego gruntu, spéldzieleze prawo do lokalu, i inne- art.3. ust.l pkt.15

uor), - ewidencja bilansowa i pozabilansowa,

g) naleznosci 1 zobowigzania wobee pracownikéw i 0séb nie prowadzacych

ksigg rachunkowych, (z umowami; najmu, dzierzawy), i wszystkie pozostale

zobowigzania,

h) pozostate Srodki trwate (tzw. wyposazenie)- ujete w ewidencji ilosciowe],

i) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przyszitych okreséw i fundusz

jednostki,

J) takze inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu
z natury lub uzgodnienia salda, z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe,
oraz ustalenie stanu przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda -~ przychoddéw i rozchodow,
Jjakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych,

k) ewidencja pozabilansowa np. zobowigzania warunkowe, i inne.

1.7.Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinny by¢ powotane komisje

inwentaryzacyjne. Moga one by¢ powolane na stale lub doraznie.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz. Powinien

nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze by¢ nim Skarbnik

lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

1.8. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Burmistrz powotuje
komisje inwentaryzacyjna w skladzie co najmniej 3 osob. Powinni by¢ to
pracownicy o odpowiednich kwalifikacjach. W celu sprawnego przeprowadzenia
spisu z natury moga by¢ powolane zespoly spisowe. Zespol spisowy musi sie
sklada¢ co najmniej z 2 0soOb, przy czym nie moga to by¢é osoby odpowiedzialne
materialnie.

Skiad zespolow ustala Burmistrz, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

1.9.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej posiada nastepujgce uprawnienia

1 obowigzki:
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a) stawia wnioski w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupelnien w ich skladzie,

b) wyznacza sposrdd czlonkoéw komisji swojego zastepce oraz ustala zakres
czynnosci dla cztonkdéw komisji, a takze przeprowadza szkolenie czionkow
komisji oraz zespolow spisowych,

¢) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji i pilnuje ich wykonania
we wladciwym terminie. Do prac tych w szezegdlnosci nalezy sprawdzenie
czy:

- srodki trwale 1 pozostale srodki trwale sg oznakowane,

a w pomieszczeniach w ktorych sie znajdujg jest ich ewidencja,

d) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, ktére po nadaniu
numeru, zaparafowaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i
ujecin w ewidencji stanowtg druki scistego zarachowania,

e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacii,

- inwentaryzacji niektorych skiadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- powolania fachowcdow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanu skladnikow
majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajacy na
zastapieniu spisu z natury -~ poréwnaniem danych ewidencyinych ze
stanem faktycznym lub z dokumentacja,

- przeprowadzenie spisow uzupetiajacych lub powtdraych,

f) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

g) kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez zespoly
spisowe arkuszy spiséw z natury 1 innych dokumentoéw z inwentaryzacji,

h) dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

1) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wniosku  w sprawie ich rozliczenia,

J)} przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkdd zawinionych,

k) stawianie wnioskOw w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych
W czasie inwentaryzacji zapasOw niepetowartosciowych, zbegdnych lub
nadmiernych oraz w sprawie naprawienia gospodarki rzeczowymi
skladnikami majgtku.

1.10.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne) moze czg$s¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ cztonkom komisji, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich terminowe 1 prawidiowe wykonanie.

1.11.Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone
stuzby, a mianowicie:



9.

11.

I

1. Spis z natury
Rodzaj czynnosci
Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu

Powolanie i przeszkolenie zespolow spisowych,
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy,
materiatéw niezbednych do spisu

Przeprowadzenie spisu z natury

Kontrola prawidfowosci spiséw

Wycena i ustalenie wartoscei spisanych skladnikow
majatku oraz ustalenie roéznic inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania rdinic oraz
postawienie wnioskow co do sposcbu ich rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej
w przypadku uznania niedoborow za zawinione

Zaopatrzenie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia rdznic, pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdw przez Burmistrza
tligcie w  ksiegach  rachunkowych  réinic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

Ocena przydatnosci  skladnikéw  majatkowych
objetych spisem, postawienie wnioskow w sprawie
zagospodarowania zapasow zbednych I nadmiernych
oraz innych nieprawidlowosci w  gospodarce
skladnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu

Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosei
Kierownik komdrki podlegajacej inwentaryzacii

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Czionkowie komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;
pracownik ksiegowosci

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Radca prawny

Skarbnik - Gléwny ksiegowy

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Pracownik ksiegowosei

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

II.  Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Rodzaj cyynnosci

Sporzadzenie | wystanie do kontrahenta zawiadomien
0 wysokosct sald

Potwierdzenie  wysokosci  sald  wykazanych
W zawiadomieniach nadestanych przez

kontrahentéw lub wyjaénienie rozbieznosci

Ustalenie niezgodnodct sald, ich wyjasnienie
i rozliczenie w ksiegach rachunkowych
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Osoby odpoewiedzialne za wykonanie czynnosei

(pracownik kstggowosci)

{pracownik ksiegowosci)

{pracownik ksiegowodci) przy wspélpracy innych
komodrek



IlII.  Inwentaryzacja na podstawie  weryfikacji stanoéw

ewidencyjnych
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosei
l.  Ustalenie stanu ewidencyjnego i porownanie {pracownik ksiggowodci) przy wsptludziale innych
z odpowiednimi dowodami komérek
2. Ustalenie nieprawidlowosci, ich  wyjadnienie, {pracownik ksiegowosci) przy wspdludziale innyeh
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych komdrek

1.12.W jednostce powinien by¢ opracowany plan i harmonogram inwentaryzacji na
dany rok wedlug n/w wzoru:
Plan inwentaryzacji na rok ...........

Lp. Komérka organizacyina Planowana data Okreélenie aktywow i Dzien na ktory
podiegajaca inwentaryzacji pasywow podlegajacych przeprowadzona ma byé
inwentaryzacji inwentaryzacji inwenlaryzacja

Wnioskuje zatwierdzenie planu

Zatwierdzam

data Skarbnik Data Burmistrz

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji na rok ......

" Etap Termi I
Czynnosé . " Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji
1. Powolanie komisji inwentaryzacvinej Burmistrz w drodze
: Przygotowawczy

i ustalenie harmonogramu inwentaryzacji zarzadzenia

2. Przeszkolenie zespolow spisowych, przygotowanie
i dorgczenie zarzadzen, oraz materialdw koniecznych| Przygotowawczy
do spisu

Przewodniczacy komisii
inwentaryzacyinej

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

(%)

. Przygotowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych Przygotowawczy

Osoba materialnie
4. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy odpowiedzialna-
WYZNaczony pracownik

5. Przeprowadzenie spisu z natury (i przekazanie
arkuszy Spisowy
do Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnet)

Czlonkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy

Przewodniczacy komisii

6. Kontrola prawidlowosci spisu Spisowy ) -
inwentarvzacyinej
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7. Przekazanie arkuszy spisowych do ksiegowoscei -

Przewodniczacy komisji

{dla wyceny) Spisowy inwentaryzacyinej

8. Wycena spisanych skiadnikéw majatku, ustalenie ich

wartosci Spisowy Giowny ksiegowy

oraz ustalenie roznic inwentaryzacyinych

9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia said Spisowy Pracownik ksiegowosci

10. Inwentaryzacja w drodze pordwnania . N -
T Spisowy Pracownik ksiggowosci

z dokumentacia ksiegowa

t1. Protokdt véznic inwentaryzacyijnych Rozliczeniowy Pracownik ksiegowosci

12, Wyjasnienie przyczyn rdznic inwentaryzacyjnych

Rozliczeniowy

Przewodniczacy komisji
inwentarvzacymej

13. Zaopintowanie wnioskow komisji

inwentaryzacyjnej Rozliczeniowy Radca prawny
w przypadku uznania niedobordw
14. Zaopatrzenie wnioskow komisii inwentaryzacyjnej
W sprawie . . . .
praw N . Rozliczeniowy Glowny ksiegowy
. rozliczenia réznic. pod wzgledem formalno-
‘rachunkowym
135, Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Rozliczeniow Przewodniczacy komisji
burmistrza Y inwentaryzacyjnej
16. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia roznic . , .
: Rozliczeniowy Burmistrz

inwentaryzacyjnych

17. Ujecie roznic inwentaryzacyjnych i ich
rozticzenie w ksiggach rachunkowych

Roziiczeniowy

Pracownik ksigegowosci

18. Ocena przydatnosci gospodarczej skladnikdw
magatkowych

objetych spisem z natury oraz innych
nieprawidtowosci

w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonymi
W czasie spisu

Rozliczeniowy

Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

19. Sporzadzenie wykazu sktadnikow majatku
podlegajacych

likwidacji i przekazanie przewodniczacemu
komisji likwidacyjnej

Rozliczeniowy

Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej




1.13. Burmistrz zarzadzeniem (wg wzoru) podejmuje decyzje o przeprowadzeniu
inwentaryzacji.

Zarzadzenie nr .............,
zdnia ..o
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

(rocznej, petnej, okresowej, zdawczo-odbiorcze))

. Zarzadzenie przeprowadzenia spisu  z natury w  (nazwa, oznaczenie
inwentaryzowanego obiektu, pomieszczenia lub calego majatku).

2. Spisem 7 natury nalezy objaé sktadniki majatkowe
3. Osoba materialnie odpowiedzialng Jest ... .
4. Termin rozpoczecia .......ceeeuenene , zakonczenia spisu Z Natury .ooooeeeeveenieneenn .
5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skiadnikéw majatkowvch
wyznaczam (komisje, zespol spisowy) w nastepujacym skladzie:
D) s przewodniczacy
) e e ere s czlonek
3) e e czionek

W sklad powyzszego zespotu wchodza osoby spoza jednostki (jezeli jest potrzeba) np.;
| USROS IZeCZOZNAWCA dS. covvveeeeeeeeeier e

Osoby powotane na czionkow zespolu ponosza petna odpowiedzialnos$é za wlasciwe
oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenic spisu z natury.

6. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wg stanu na dziefl ...

7. Arkusze spisowe zostana wydane  przewodniczgcemu zespolu
spisowego.

Burmistrz
2.Metody inwentaryzacji

2.1.W jednostce moga by¢ stosowane nastgpujace metody inwentaryzacji okreslone
przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke - i wystepuig w
formie:

a) inwentaryzacjl pelnej — polegajace) na ustaleniu na dzien inwentaryzacji,
wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow,
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b) inwentaryzacji ciaglej — warunkiem jej stosowania jest przeprowadzenie
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych bedacych w ewidencji ilociowo-
warto$ciowe] na terenie strzezonym i przestrzegania czteroletniego cyklu
inwentaryzacji oraz obejmujacej ogot skladnikow danego rodzaju.

c) inwentaryzacjl uproszczonej - polegajacej na  porOwnaniu  stanu
rzeczywistego

z zapisami ewidencji ksiggowej. Dotyczy¢ to powinno przede wszystkim:
- srodkow trwatych 1 wyposazenia,
- wartosci niematerialnych i prawnych,

- ewidencja ilosciowa sprzetu 1 wyposazenia przekazanego w uzywanie
(za pokwitowaniem) pracownikom.

3. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
3.1.8pis z natury winien by¢ dokonywany corocznie, z tym jednak, ze;

Srodki trwale znajdujace sic na terenie strzezonym moga by¢
inwentaryzowane raz na 4 lata,

Przez ,teren strzezony” rozumie si¢ zamykane pomigszczenia z
zainstalowanym systemem alarmowym, monitoring lub teren odizolowany
ogrodzeniem, zamykany na kiodke lub zamek, badZ chroniony w inny sposob
np. przez dozorce.

a) coroczne) inwentaryzacji podlegaja:
-~ druki $cistego zarachowania, papiery wartosciowe,

- inne rzeczowe skladniki majatku, nie objete ewidencjg ilosciowo-
wartosciows.

- skiadniki majatkowe bedace wiasnoscia innych jednostek.

3.2.Jednostka przeprowadza inwentaryzacj¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.

3.3.Skiadniki majatku okreslone przez Burmistrza jako wymagajace szczegolnej
ochrony ~ nalezy inwentaryzowaé tak aby zapewniona zostala skuteczna
ochrona tego mienia. Oprocz inwentaryzacji przeprowadzonej w terminach
wezesniej okreslonych, nalezy przeprowadzi¢ réwniez spisy w przypadkach:

a) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;,

b) na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastapito naruszenie stanu skladnikéw majatku.
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3.4 Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak wustalone, aby skladniki majgtku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi oséb
wspolodpowiedzialnych, objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

W jednym terminie maja by¢ rowniez spisane takie same skladniki majagtku

powierzone roznym osobom lub zespolom o0s6b materialnie odpowiedzialnych
lecz znajdujacych si¢ w polozonych blisko siebie komdérkach organizacyjnych
jednostki, chyba ze zostana stworzone warunki wykluczajace samowolne
przesuwanie skladnikow majatku.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy fizveznie zlikwidowac zniszczone,
uszkodzone, nie nadajace si¢ do naprawy skladniki majatkowe dla unikniecia

zbednych spisow.

4.Zasady przeprowadzenia spisu z natury

4.1.Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury, wedlug wzoru ogdlnie dostgpnego.

4.2.W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikow majatku winny by¢ wykazane inne elementy arkusza spisu:

- numer arkusza i parafa przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

1

imiona 1 nazwiska osob materialnie odpowiedzialnych 1 osoby
przeprowadzajacej spis Z natury,

- data spisu jednobrzmigca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury,
- okresdlenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury),

- 1lo$¢ stwierdzona w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia),

- numer kolejny pozycji spisowej,

- szczegdlowe okreslenie skiadnika majatku  wraz z  symbolem
identyfikujacym (np. numer inwentarzowy),

- wlasnorgczne podpisy o0s6b  dokonujacych spisu z natury 1 osob
materialnie odpowiedzialnych,

- na stronie, na ktére) zakonczono spis danej grupy skladnikow, umieszcza
sig klauzule ,,Spis zakoiiczono na poz. ...”.

4.3.Arkusze spisu z natury podlegaja wyrywkowej kontroli merytoryczng;
polegajacej na powtdérnym ustalenin rzeczywistych standw objetych spisem przez
osobe nieuczestniczaca w spisie (moze to byé, przewodniczacy Kkomisji
inwentaryzacyjnej).



4.4.Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci powinny by¢ opisane w
arkuszach spisu z natury lub w zatacznikach.

4.5.Kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, lub wyznaczonej
osoby moze by¢ poddany caly spis z natury.

4.6 Kontrola taka polega na sprawdzeniu czy:
- pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

- zespoly spisowe (komisje inwentaryzacyjne) wykonuja swoje obowiazki
zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

- prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikow majatkowych, w tym
takze obliczen technicznych,

- spis z natury jest kompleiny.

4.7.Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokél w 1 egzemplarzu. Ponadto
sprawdzajacy w arkuszu spisowym w rubryce ,uwagi” odznacza sprawdzone
pozycje.

4.8.W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub w czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba ktdra stwierdzita nieprawidlowosci,
zawiadamia na piSmie kierownika jednostki, ktéry moze zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub czgscei spisu z natury.

4.9.Arkusze spisu z natury od momentu ponumerowania i ujecia w specjalnej
ewidencji stanowig druki scislego zarachowania.

4.10.Bledy w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ wylgeznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby) tak aby pozostaly one czytelne i wpisanie zapisu
poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢é podpisana przez osobe (osoby)
dokonujgca spisu z natury. Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢é
poprawione 1 podpisywane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej
czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien
zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, podanie pozycji poprawionej, daty i
powdd dokonania poprawki.

4.11.Rzeczywista ilo§¢ z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

4.12.0bliczenia lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisu fub w
dolaczonym zataczniku. Zalacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba
odpowiedzialna materialnie. Kierownik jednostki moze uznaé, ze stan ksiggowy
przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny, jeZeli ustalony w sposob
techniczny lub szacunkowy stan skladnikow majgtku nie rézni sic od stanu
ksiegowego np. nie wigeej niz 0,5%.

4.13.Przed rozpoczgciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie skiada
zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie wg wzoru:
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skiadniki majatkowe
znajdujgce Sie W .viien.n, , ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skladnikow majgtkowych zostaly przekazane do ksiggowosci, oraz zostaly do chwili
rozpoczecia spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach inwentarzowych.

.......... dnia .......... Podpis osoby matertalnie odpowiedzialnej

4.13.Liczenie, waZenie i pomiary skladnikéw majatkowych dokonuje czlonek
komisji inwentaryzacyjnej w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Przy
spisie zdawczo-odbiorczym musza by¢ obecne dwie osoby: zdajgca i przyjmujaca.
Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatkowego w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

4.14 Jezeli w spisie z natury nie moZe z wainych przyczyn braé udzial osoba
materialnic odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z
natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje powotana
przez kierownika jednostki.

4.15.Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoficzenia
spisu wydawane lub przyjmowane. O ile zajdzie taka koniecznos¢, decyzje w tej
sprawie  podejmuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Wyniki spisu z
natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury
i winny by¢ one podpisane przez zespoly spisowe i osoby materialnie
odpowiedzialne.

4.16.Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu
ilodci (arkusze obliczen technicznych, szacunki, o$wiadczenia) sa dowodami
ksiegowymi 1 muszg by¢ wypelnione w sposob prawidlowy dla dowodow
ksiggowych. Niedopuszczalne jest przerabianic cyfr lub tresci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp. Niewladciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby
lub tresci, wpisanie powyzej, ponizej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i
umieszczenie obok poprawionego zapisu podpisu czlonka zespolu spisowego i
osoby materialnie odpowiedzialnej.

4.17.Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginal przekazuje
przewodniczgcy komisji, ksiggowosci, a kopie otrzymuje osoba materialnie
odpowiedzialna.

4.18.Na oddzielnych arkuszach spisu z natury ujmuje sig:

a skladniki majatkowe obce,
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b skfadniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.
4.19.Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne,
szczegolowe okreslenia 7 indeksdéw materialowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw
trwalych i o charakterze wyposazenia.
4.20.Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu, skladnikow majatkowych
powierzonych roznym osobom materialnie odpowiedzialnym.
4.21.0d osoby materialnie odpowiedzialnej, u ktorej przeprowadza sie spis z natury
innych skladnikow majatkowych niz srodki pieniezne, nalezy pobraé oswiadczenie
Wg WZoru:

Nazwisko 1 imig

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienje o$wiadczam, ze nie wnosze
zadnych pretensji i uwag do cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, sposobu przeprowadzenia przez
nich spisu z natury a takze koficowego rozliczenia (iloéci, jakosci) spisanych skladnikéw

majatkowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

4.22.Po zakonczeniu spisu (komisja inwentaryzacyjna, zespol spisowy) przeklada
sprawozdanie zawierajgce: - rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
w gospodarce  sktadnikami  majgtkowymi  (zabezpieczenie majatku, jego
magazynowanie, konserwacje, okreslenie majatku nadmiernego, zbednego i tp.).

4.23 Sprawozdanie sporzadza si¢ wg wzoru:
Sprawozdanie opisowe 7 przebiegu spisu 7 natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajgca na podstawie zarzadzenia ................ 1] AORRRURI
Zdma e w skladzie:

1) przewodniCzacy .ocovcciicveecvvrreereesie e,
2) cZIONEK oo e
3) cztonek i,



wykonala w dniach ... opisane w niniejszym sprawozdaniu
CZynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen
rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych......ocoooveno

Skladniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

11 ST liczba pozycji
11 PUTROI liczba pozycji
W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a
stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku
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W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgee srodki
zabezpieczajgce:

W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na
nastepujgce trudnoscei:

............ dnia ... Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj

5. Zasady dotyczgce uzgodnienia sald.

5.1.Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia  stanow
przeprowadzaja pracownicy dzialu finansowo-ksiggowego w zakresie salda z
kontrahentem ujetego w ewidencji ksiggowej. Inwentaryzacja ta polega na
pisemnym uzgodnieniu z kontrahentami standw ewidencyjnych i ujeciu w ksiegach
rezultatow uzgodnienia.

5.2.Uzgodnienie standw srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz
kredytow przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe
obrotu pienigznego. Ponadto takie uzgodnienie wystepuje na kazde zadanie banku.
Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.
5.3.Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci, uzgadnia
si¢ przez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skladajacej
si¢ na to saldo i uzyskaniu potwierdzenia.

5.4. Nie ma obowiazku wysylania sald zerowych i do 50 zlotych. Ustawa o
rachunkowosci nie przewiduje tzw. ,, milczacego potwierdzenia salda™. Tym samym
brak odpowiedzi dluznika na wyslane przez wierzycicla potwierdzenie salda nie
oznacza, z¢ saldo zostalo potwierdzone. Saldo mozna uzgodnié telefonicznie,
faksem, lub e-mailem, sporzadzajac na tg okolicznosé notatke. Jezeli nie udalo sie
salda uzgodni¢ takze telefonicznie, w takim przypadku nalezy zatem dokonaé
werytikacji realnej wartosci tej naleznosci.

5.5. Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami nalezy braé
pod uwage nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu
cywilnego, a mianowicie:
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- art. 498  ~  edy dwie osoby sa jednoczesnie wzgledem sicbie diuznikami
i wierzycielami, kazda z nich moze potraci¢ swoja wierzyvtelnosé
z wierzytelnosci drugiej strony, jesli przedmiotem obu wierzytelnosci sa
pienigdze lub rzeczy tej samej jakodci oznaczone tylko co do gatunku,
a obie wierzytelnosci sa wymagalne i mogg by¢ dochodzone przed
sadem lub innym organem panstwowym. Wskutek potrgcenia obie
wierzytelno$ci umarzaja si¢ nawzajem do wysokosci wierzytelnosci

nizszej”.

- art. 499  ~  potracenie dokonuje si¢ przez oswiadczenie ziozone drugie] stronie.
Os$wiadczenie ma moc wsteczng od chwili, kiedy potracenie stalo sig
mozliwe”.

- art. 505 ~ ,,nie moga by¢ umorzone przez potracenie:

1) wierzytelnosci nie ulegajace zajeciu,
2) wierzytelnosci o dostarczenie $rodkéw utrzymania,
3) wierzytelnosci wynikajace z czyndéw niedozwolonych,
4) wierzytelnosci, co do ktérych potracenie jest wylaczone przez
przepisy szczegoblne”.
a takze
- art. 117~z zastrzezeniem wyjatkéw w ustawie przewidzianych, roszczenia
majatkowe ulegaja przedawnieniu. Po uplywie terminu przedawnienia
ten, przeciwko komu przystuguje roszczenie, moze uchylié¢ si¢ od jego
zaspokojenia, chyba ze zrzeka si¢ korzystania z zarzutu przedawnienia,
jednakze zrzeczenie si¢ zarzutu przedawnienia przed uplywem terminu
jest niewazne™.

- art. 118 ~ jezeli przepis szczegolny nie stanowi inaczej termin przedawnienia
wynosi lat dziesieé, a dla roszezen o $wiadczenie okresowe oraz
roszczen zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej - trzy
lata™.

- art. 123~ _bieg przedawnienia przerywa sig:

1) przez kazda czynno$¢ przed sadem [ub innym organem
powolanym do rozpoznawania spraw lub egzeckwowania
roszczen danego rodzaju, albo przed sadem polubownym.
przedsigwzigta bezposrednio w celu dochodzenia lub ustalenia
albo zaspokojenia lub zabezpieczenia roszczen,

2) przez uznanie roszczenia przez osobe, przeciwko ktdrej
roszczenie przystuguje”.

5.6. Potwierdzenia wysylane do kontrahentéw powinny by¢ podpisane przez
Skarbnika i Burmistrza badz osoby przez nich upowaznione.
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5.7. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald
sporzgdza si¢ protokot zbiorezy i przekazuje sig Przewodniczacemu Komisji.

6.Weryfikacja  prawidlowosci stanéw  wynikajacych z  ksiag
rachunkowych

6.1.Przez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tvch
aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spis z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacje stanow
ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie z zakresem
czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.
6.2.Kontrole prawidlowosci weryfikacji sprawuja bezposrednio  przelozeni
pracownikow dokonujacych werytikacji stanow ewidencyjnych.
6.3.Inwentaryzacja aktywdw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu
ich realno$ci przez porownanie z wilasciwymi dowodami, sprawdzenie
prawidlowosci podpisow okresowych rozliczen, naliczen itp.
6.4.Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:
a) wartosci niematerialne 1 prawne -~ przez sprawdzenie wysokosci i
terminowosci  odpiséw amortyzacyjnych zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami i weryfikacja stanu ksiegowego z ewidencja informatyka.
b) Inwentaryzacja nieruchomosci (grunty, budynki i budowle) powinna
zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksicgowej z
odpowiednimi danymi katastralnymi nieruchomoéci ewidencjonowanymi w
gminnym i powiatowym zasobie nieruchomosci, wykorzystujac przy tym
przepisy prawa geodezyjnego i kartograficznego, ktore okreslaja informacje
dotyczace m.in.:
- grunty — ich polozenia, granic, powierzchni, rodzajow uzytkow
gruntowych oraz ich klas gleboznawczych, oznaczenia ksiag wieczystych
jub zbiorow dokumentéw, jezeli zostaly zaloZone dla nieruchomosci, w
sktad ktorej wchodza grunty, (chodzi tez o sprawdzenie, czy jednostka
dysponuje dokumentami, potwierdzajacymi jej prawny tytwt do gruntu o
okreslonej lokalizacji i powierzchni lub praw),

- budynki — ich polozenia, przeznaczenia, funkcji uzytkowych 1 ogélnych
danych technicznych,

- Lokale - ich polozenia, funkcji uzytkowych oraz powierzchni
uzytkowych.
W celu wykonania postanowien § 6 ust.6 rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010
r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jst... Jednostka wyniki przeprowadzonej
inwentaryzacji winna przestac celem uzgodnienia do odpowiedniego organu
prowadzacego ewidencje zasobu nieruchomosci (do powiatu)..

c) Skladniki rzeczowe powierzone innym jednostkom, w odniesieniu do ktérych
nie uzyskano potwierdzenia ich stanu,
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d) materiaty w drodze i dostawy lub ustugi niefakturowane — przez szczegolowe
sprawdzenie zasadnosci poszcezegblnych pozycii,

¢) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyplaconych list plac z ostatniego miesiaca oraz stwierdzenie czy saldo
to nie zawiera kwot przedawnionych,

1) rozrachunki publicznoprawne (podatki, ZUS i clo) — przez uzgodnienie
wysokosei dokonanych wplat lub otrzymanych $rodkow oraz szczegolowe
ustalenie realnoSci  wykazanych sald =z deklaracjami, decyzjami i
postanowieniami. Przy weryfikacji tej powinny bra¢ réwniez osoby
merytoryczne i organizacyjnie odpowiedzialne za okreslone salda (np.
wymiar owiec —prawidtowosé przypiséw i odpiséw podatkow),

g) pozostate rozrachunki (naleznosci 1 zobowiazania) -~ przez pisemne
uzgodnienic wysokosci sald, a w przypadkach potraconych pracownikom i
ni¢ odprowadzonych kwot — szczegdélowe sprawdzenie prawidlowosci sald,

h) srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete) i dokumentacje dla
przyszlych inwestycji — przez szczegbétowe sprawdzenie zapiséw na kontach
analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladow i ich realnosci z komorka
techniczna,

1) inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegoélowe sprawdzenic
prawidtowosci ewidencji i wysokosci sald, na dzien inwentaryzacji i
stwierdzenie na tej podstawie czy :

* inwentaryzowane aktywa i pasywa obj¢to ewidencja bilansowa lub
pozabilansowa,

e wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych, wzglednie takich,
ktore powinny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat, zyskow,
pozostalej dzialalnosci pozaoperacyjnej lub finansowej.

6.5.Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokolach, ktére nalezy
przekazaé Przewodniczacemu Komisji.

6.6.0soba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we
wlasciwym urzadzeniu ksiggowym (analitycznym, syntetycznym, zestawieniu itp.)
zamieszczajac  klauzulg: ..dokonano weryfikacji salda na dzien ... ........ r. i
umieszczajac swoj podpis oraz date dokonania weryfikacji.

7. Inwentaryzacja uproszczona
7.1.Na wniosek przewodniczacego  komisji inwentaryzacyjnej lub glownego
ksiggowego, kierownik jednostki moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu
inwentaryzacji aktywdw i pasywow w sposob uproszczony. Polega to na:
a zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w nafurze,
b zasigpieniu spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyijnych =z
dokumentacja,
¢ zastapieniem pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym.
7.2.Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana:
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a) w srodkach trwalych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu
stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu 1 wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych.

b) w srodkach trwaltych o charakierze wyposazenia wydanych pracownikom do
stalego uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji
wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i
ewidencje 1 uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika. MozZna
zastosowac tez metode pordwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajagcymi pokwitowanie ich pobrania. Z pordwnania tego nalezy
sporzadzié¢ protokdt.

7.3.Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w
protokole 1 je wyjasnié.

8. Wycena rzeczowych skladnikow majatkowych
8.1.Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z
natury dokonuje gléwny ksiegowy - jego pracownicy.
8.2.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci, przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyina oraz ustalenie
lacznej ich  wartosci wedlug 0s6b materialnie odpowiedzialnych i kont
svntetycznych.
8.3.Wyceny dokonuje si¢ w zestawieniu zbiorczym spisu z natury. Musza one
Jednak by¢ powiagzane z odnosnymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.
8.4.Za cene¢ ewidency)na stosowang w ksiggowosci nalezy uznaé:

a) przy wycenie srodkéw trwalych — warto$¢ poczatkows z ewidencji

ksiggowe],
b) przy wycenie materialow — cene zakupu lub ewidencyjna,
¢) przy wycenie materialow, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceng

nabycia,
d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

8.5.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku nalezy
ustali¢ roéznice inwentaryzacyjne przez pordwnanie stanu faktycznego ujetego w
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym 2z ewidencji ilosciowo-
wartosciowej.
8.6.Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilosciowo-wartosciowa
musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciows .
8.7.Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a} niedobory — gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest nizszy od rzeczywistego,
¢) szkody — gdy nastapila calkowita lub czedciowa utrata pierwotnej wartosei
inwentaryzowanego skiadnika majatku.
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8.8.Niedobory kwalifikuje si¢ jako:
1) zawinione 1 niezawinione,
2) nadzwyczajne.

Ad.]

niedobory niezawinione to takie, ktore powstaly z przyczyn niezaleinych
od 0s6b materialnie odpowiedzialnych, za$ zawinione to ubytki i inne, powstale
w wyniku dzialania lub zaniechania dzialania ze strony osob materialnie

odpowiedzialnych, a w szczegdlnosci:

a) brak troski o zabezpicczenic mienia,

b) naruszenie  obowigzujacych  przepisbw o przvjmowaniu,

przekazywaniu i wydawaniu skfadnikéw majatkowych.

Ad.2 niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych
niepowtarzalnie, poza zwykla dzialalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci

spowodowanych przyczynami losowymi (pozar, powddz, kradziez

zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju dzialalnosci, a takze

postgpowaniem ukladowym lub naprawczym.

8.9. W  przypadku  stwierdzenia roznic  inwentaryzacyjnych  komisja
inwentaryzacyjna powinna przyjaé nastepujace zasady postgpowania:

1) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia
tych roznic w ksiggach rachunkowych. Ustalenie przez komisje przyczyn
powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ dokonane bardzo wnikliwie
z okresleniem stopnia winy lub jej braku, ze strony oséb materialnie

odpowiedzialnych.
8.10.Kompensaty mozna dokonywaé wowczas, gdy nastepuja rownoczesnie
nastepujgce
warunki:
1) niedobory i nadwyZki stwierdzone zostaly w ramach tego samego spisu z
natury,

2) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza
skladnikéw majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze urzasadniaé
mozliwos¢ omylki ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

8.11.1l0§¢ oraz warto$¢ niedobordow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
si¢ przyjmujgc za podstawe mniejsza 1los¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizsza cene skladnikdw majatku wykazujgeych rdéznice inwentaryzacyine.
8.12.Kompensaty nie majg zastosowania do srodkdéw trwalych i o charakterze
wyposazZenia.

8.13.Po zakonczeniu tych czynnosci komisja inwentaryzacyjna powiadamia o
stwierdzonych réznicach osoby materialnie odpowiedzialne i pobiera od nich
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pisemne wyjasnienia, a nastgpnie opracowuje protokot weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych 1 wraz z wnioskami przedkiada kierownikowi jednostki.
Opracowanie wnioskow i przedlozenie do akeeptacji winno nastapi¢ nie poéZniej niz
w ciagu 15 dni roboczych po 31 grudnia.

8.14.Ujecie roznic inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ w ksiegach rachunkowych
ostatniego dnia roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

8.15.Po zatwierdzeniu wnioskéw komisji przez kierownika jednostki, radca prawny
przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu, a w przypadku niedobordow
wskazujacych na naduzycia do organéw scigania.

8.16.Protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji wypelnia si¢ wedlug wzoru:

Komisja inwentaryzacvjna w skiadzie:

1) przewodniczacy .vvvvvceniecneeereeeeenn,

2) cztonek i

3) cztonek .o
na posiedzeniu w dniu ..o dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
............................... na arkuszach spisowych nar .....coceieiee.... dokonala

nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub pomieszezenia ..o,
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku .......cooceeviiieeiieenne,

¢) osoba materialnie odpowiedzialna ...,
d) rozliczenie obejmuje okres od ............... do i
. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1) wedtug zalacznika

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych niz w pkt 1 wg
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:
1) ogoétem niedobory ......ccoeveereen zt
2) ogdlem nadwyZki .....occoiiinen. zt
1. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu post¢powania
wyjasniajacego ustala co nast¢puje:
e o b ettt st et e e n e e e et bbb e et tenenrn
2 et ekt b e st et h e aan b et s ne e st e aa et erter e s e b eaae

Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn niedoboréw (nadwyzek):
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Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
1) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztdéw (strat nadzwyczajnych)
2) zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osobg materialnie odpowiedzialna.

...................... dnia Podpisy cztonkdw komisji

V. Opinia Skarbnika - glownego ksiggowego w  zakresie
przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej badanie
rzetelnosci 1 prawidlowosci przeprowadzenia 1 rozliczenia
inwentaryzacji:

...................... dnia e podpis

VI.  Decyzje Burmistrza:
1. Straty nadzwyczajne wykazane w ninigjszym protokole
powstaly w wyniku czynu noszacego znamiona przestepstwa
- zawiadomi¢ organa powotane do Scigania przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete
zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym
w zakladowym planie kont.

Wykazane w protokole niedobory nalezy uznaé za zawinione

i obcigzy¢ ich wartoscia 0soby

..................................................... i dochodzié roszezen

z tego tytulu, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

4, Wykazane w protokole niedobory o wartos$ci ...
nalezy uzna¢ za niezawinione i spisa¢ ich wartos¢ w koszty
(straty) jednostki.

2







3

wAudadiseu qny mojuswnyop
BIUBWIAZIIO IUP M

091

niozpeu ngniAl z afnsidpod

Appd £m

op BruazZpIaimiez op afnmojodAzid 1 efnjosyop
“WAMONUNYIRI-OUBLLIO) Wapd]Fzam pod ezpmelds

SHUQIRYS -

FISOMOBAISY JIUMOR] -

yiumooserd Auep
edajpod nwalopy “faulAoezivedo

(a8

WAUZ2A0JA W wWapd[Fzm pod awszpaeads DLIOWIOY YIUMOJIIY 7
nyp
WAUOSAINO BU MOYIRPAM DIUIMEISHZ vZphZiods-
‘wAuzaA01AWw wapd[gzm dyzoez dyzoyez bueiqod | 1yzayjez foueaqod
BIUOZOIFZOI 11IUP M pod suozpmeads ‘Aquswinyop auesido afmajduoy- buragod eobfezarzor QoSO || eoklezorzol eqosgy JUIZIZOY | T
« BEUEMOBHSYRZ | BIUBMOIDOPEZ Op 2s0M0TSH 9
nYazo BIUBPAM DIUP A mjazo eluepAsm 1 eruesidim op 1050MOTSY YIUMOORIE] "¢
= ArepdAm op s1udzpIaimiez znsiuung
« niozpeu nynikl z nsidpod op NIugqueRs ¢
a (ridoyorasy) viuemozeSueez op 1050M0F315Y YIumooRld 7
stumooderd Luep Azoipod Kjzsoy
e3ajpod nwasoyy Hullseziuedio dyznper BU AYZIM|RZ O
BILSIMBISAM RIUP M wAuzoAIolAIW wepdjdzm pod sazpmerds DIOWOY JIUMOIDIS | eotfelsiqod eqos) NSOl | 7]
9 g ¥ £ [ 1
Ameids prusrmegez 3 9 g oula cwaﬂ“ﬂmtu:u_nﬁ_mimn QMO Aokleimelsd 033103515y d
0P NSEZD AUI[SIDIO 193 JFUIFANO 1souldjoy farupaimodpo m pomop lermersim npomop emzey | T

2003y 0op “(AQOSO) I4A101OY BMZRN

wn}zg Aulic) 1 BISBIA IZPIZI[) M URZBIMOGOZ BlUBSRIORZ | YIAuzdiudld moypo.s

AyepdAm op dmejspod yoAdrkimoue)s yoAMo33Isy -0M0SUBUI} AOPOMOP 8NGO

IO TS BIUP Z 8LOT 1P IN

BIUIZPBZIEY Op 7 AN "oz [ookimour)s
YOAMOBISH-0MOSUBUL] MOPOMOP NFIIQO |
fouznsumam 1jonpuoy oynnsut op

g IN Yiuzokpey




191

OP NSBLD UISIIN(O)

22019 op ‘(Aqoso) pLIowOY vMZEN

NPOMOP BMZEN

HOWOY [diupaimodpo op wiaruazpisimiod BUZIIOUMIZ
ez atuddiseu B pznsiuLng qn| Bzielaaos (BOMEPOIUDIZ) {(younyoed)
nmApdm niup a zazad (oeioayap op atuezexdzad 1 siuemonsaldiez - apazin elovwiogug ) BIMBISO(] AT B
wAMONLEq
WBIBEI0AM 7 21uzob}
thhezijead od erup oFauddiseu BILEMOTAISY | BIUBMOJINOPRZ Op - ISOMOTAISY "¢
afnjeied 1 nmajazid vrueuoyop
d1ep 1 d10MmY alttmoroupo nmajazid auaosjod
sl {zpiziods Ao o ‘niosedo m 21zpomop BN
el ilbezijeal npao m nyueqg op afstwsuen sfnzeyozid - 19$0MOBISY Jumooeld ¢
mjueg op dfsiusuey BzpIatmMIez - | euoluzemodn Bqoso qny zasiuing ‘4
njueg op afspuisuen vzpisimIez - | euotuzemodn 8GOSO gnj YIUQIeYS ¢ Bunjueqg
IWAMOIPOIZ TWRUBWNYop Z vzpmedds - 1980MOTAISY WIUMOORE] "7 AUIOH J1WI)SAS
Arepdez aturunar m qny Mmoma[azed zeyAm 19S0MOTAISY M nmaozad
BIUBWAZINO MUp m | vzpbziods 1 Suryueg swol nwaisAs op ezpemosdm - 19$0MOTIISY JIUMODIRI] '] JIUMODRI MU | ¥
WAMOYUBq WoIdR10Am z
niveiqod nup m |
myazo vrueigod nup m JIUBMOBIISYRZ [ DIUBMOIAINOPEZ 250MOFN8Y "¢
M0103 viuesqod jueq i
. N30 M ueq zozid eoRZIjeas | NYIZD JUBIQO B(OSO BUBZRYSM qB] YIUMOORI] "f
“ AyepdAm op BzpIaIMIBZ ZRsiung ¢
- nlozpeu njimAl z afnsidsod NiUgIeys 7
MOTUINYOP ArepdAm op dmespod yoAokimourls mojuaumsop 1950M08315y
BIUBWIAZO N{UP M amespod eu AMoinsdzo nmp prjueq eiipdAm 10S0MOBAISY UMOdeL] " | Jlumodeid | Amoymolof ez | ¢
I[Z21|BZ BIUDZII|ZO] Op BZOB]OP
Apepdm pomop 1 Auruny 1 ejserpy npdzin) ooy
BU WjURq 0p 3oluzod eoepdm dyzorjez Aokfezoyzol
12018z AJoMy BluR)SAZIoNAm aru nypedAzid m
Byzolfer vigmaido 1jaz1ue
myjlepAm 089zs74Am nypedAzid m Aotuzos KepdAm
BIUDZDIZOK NIUP A HID[3D 1050M0TS1SY Op 15l auemAzesozid a1udime)saz
9 ¢ ¥ £ [4 I
Ameads viudimieez 20z410p udtuimod 03omo3dnsy d
: n[32 NSO soulafoy lrupatmodpo m pomop Kokfermursig

BIUBMOBAISY op gnf AjejdAim op ezpioimez

ZHsiungy ‘¢




9l

yaizp uapat diuwfeu 0o
Azoapod eiuazoyoyez

PO tUp | NSRID M BZOI[ZO 1
wAmoyzngs wopzelfim pazid

0gamoqznys npzelAim eiuadajod sruazpiaimyod -

Aorid m 1950U20q031U |

NJEID}OY JIUMOINY 7

BUOZIBUZAM BQOSO-

o8amoqznys

ustzp uapal druwleu oo npzelAm BIuBMOISWINYOPN W3d erdigod - Auemodalap yiumoorld "1 { Aulfoeziuedic) jesapay | npzefim aruadajod | '/
BIUBMOTDIS L7
BHUZIOMZIIN 1 BlUBMOIO[apEZ Op BidoY — 950MOTAISY - 50MOTAISY "7
nuesidozid z a1upodz A2101qpo op eiAsAMm peuidAlo talnsidpod (auw
qn| Azepazids elup po ‘aujeLieiou Apfe ‘pruezeddzid Kjoyojoad ‘Amoun) rzAsuLing zazid
np £ o5 m bruzodlen Ayuowinyop suepeisod o niasedo m BrmEISAMm - MJRIDJAL OFOURD NIUMOORL] " | BUOZOBUZAM BGOS() BUSEEM BININR] | 9
wAMONURQ
WIFRIDAM Z nmapazid
niuazpeziods od niup m BIUBMOTIISYRZ OP JOIMZ - 250M03315Y "6
BIUBWAZIO NIUP M Bupjurg-swop a1u)sAs m majazid ezpbziods - 10S0MOTISY FIUMOORI] g
BIUBWAZIO NIUP A AyepdAm op vZproimiez - znsiang /.
RIUBWAZINO NIUP M niozpeu aynjAy z afnsidpod - MIUGIES "9
Repdez op 1
{(Amerds po 1ds0uza[RZ M) BludZpIaimiez op alnmoro8Azad 1 afmariop
up ¢-z| wAmoyunyorl -oupeulio} wWapddzm pod ezpmeids - 250MO0BAISY "¢
faufAseziuedio
BIUBWAZIO NIUP M wAuzasiolAiaw wapdi8zm pod vzpmelds - EJHOWOYN YIUAOINY f
(vluemoOZETUBEZ WEIDWINY Z [uffoeziuedio
{(Ameids po $OUZIEZ M) 21UD09|Z gNf dMmouin ASAIONZSOY ‘Ajod010d) PHOWOY BYIUMOIBNY
up ¢-7 1 ppuzobpez supdqzatu afmajdwoy ‘afnsido ‘ezpmeads - zozad Augzeysm Jiumodeld ¢
loufAoeziuedio
RIURIIAZIIO RIUP A ameads faokzpemord Aqoso op eiuezeyazid woao - DLIOWOY ¥IUMOIDES] *7
9 < ¥ £ Z 1
Amerds vuarwyerer NI AU} soufa % mﬂ“ﬂhﬂﬂ%&ﬂﬂ. 0MO Lefemesd 0ToMOBIY d
0P NSBZD IUDSIDY() 199 NP0 IO ISHIpPSL po 4t pyaop FOLMEISAM npomop gmzeN |

22033 op *(£qoso) DLIGWIOY eMzEN

npdzi() vzsepaes zozad fuezeysm dulfovzivedio




IYIIP RILBWAZIO niup m

BIUDZSOIEZ WouItLa)
WAUOZIRUZAM pazid

€91

vituazaaidzaqez 1 nnozpeu nynyA) z afnsidpod -

(e1doyoaasy) nyjiepAm oFapzsAzid aiuvmozedueez -

"314930 NIBIDJOI BYIUMOIRNY zazid Buemordaoyeez
{31usazom o mouedo m eluazsofiz ynup vruppdAp

Jlugaeys ¢
[9S0MOTIISY JIUMOIRL] "7
AUBMOINYS

Gnf THUDIOYZS M WDIUSZIIUISIZIN
AUBMOSIIOIUIEZ IUMOIRI

e

ofaufiopziuesip
JOLIUMOIBE]

JIUIONZS BU
BILSZSOSZ BLRY|

6

aepdAm o4
AyepdAm niup m

ULLLLID] AUOZIRUZAM
eu qn| AepdAm niup m

(33

edAm pazad yarzp uapaf

eluazpeziods niup m

bezimiore fougdapo woyas sepd A1si| Appuiiiio-

BHIBMOSAISY 1 eluemojanjapez op oepd A)syy ardoy -
Bunjueg awoy o1waysAs mo nmajazid
B1USZpEZI0ds N[0 M Y2AMONUE] TUOY [N

! GOS0 WZBYAM Z BIUBMOTAISY o1U209[0f -

AjepdAm op ezpraimiez -

nozpey npns) z snsidpod -

wAuzoA1o oW woapd|fzm pod atuszpmedds -
alsidpod zeio auul [ 91SIEYI] JIUSZIPRIMSLZ

(081d) 1950MOBOISY YIUMODRI "/
250MOTHSY 9

19S0MOFBISY YIUMOIBL] °G
Znsiaung 'y
AIUQIBYS g
nyafoad sojeUuAplooy
qnj yoAzotumoneld ‘sp oysimounig 7

AepdAm ‘amosusme afzAdop “azedue - Amown o noaedo 1050AM0FH1SY
widuiuLd) pozid uaizp | vu | m 1epdAm Y dtustmeisaz zeso ovpd Kisij ezphzrods - BUOZOBUZAM BQOS() °| JIUMODEL] arpd K151 | g
M Z AepdAm niueuoyop
od niup wiAuddseu m BlURMOZdISNRZ Op - 50MOBHSY g
UOY eu nyjueg op wamadpdzid osouzajeu eiepdAm - 1950MOTHISY Yrumoorid 'g
« AppdAm op ezproImiez - ZRsiuang /.
“ niozpeu ngniAl z ainsidpod - Miugdeys ‘9
wAudd)seu m qnj BIUZOIjZO) Amo3disy
op eruezeydzid niup m 1aRap 1 wAMmoyuRyoRl WapdSzm pod diuszpaesds - 1280MOB3ISY jlumodeld "¢
BIUSZM[ZO] fouffoeziuesio
op viuazopazad niup m wAuzoAIolA1ow wapdiSzam pod aiuszpmuids - DLOWION YIUMOJITY
lomoqznys
Azoupod eruazayoyez
po tup 1 ndtio m RIUDZOLZON SlUBLONOP -
nosfaru wAuezeysm m mAqod atuszpraimiod - AUBMOTO[IP Jiumodeld ‘¢
9 € ¥ € [ I
Amuads LERETUETD: By T uataimod uumonﬁ““wowo.:ﬁugc&uc M AdeTermeisAan 033M0B31SY d
BIUSIMEIBZ 0P NSEZD J1U3[SID|() B S R ST o RPOMOP BAZUN T

pomop 24033 0p “(AGosa) DRIgIOY BMZEN

WAMOQZNYS WapzelAm pazad

120WoN0 BYPOIS DIUISANO |

osaulAseziuedio)




rol

[aUBp MOIZSOY UID]ISAZSM

yokumimelsAm aznsafar m ([ouapima op — 789 |

npojosoud “Amouin aimespod

niueysAzn od gnj oFapema v/ o gy 1O faoilezpbzaods Aqoso vip — 282 | Bu (Juaunmyjop wokiezptziods A JUOWINNOP BIMBISAM odapemn
eypols -0Bauffasisomut Apemn yapods pokfmalizid Kqoso pp — Z8a | eqose oxef afnsidpod) eyiumosary vluepez 3foezijeal ez | WYpols A10dlAZI
BIUBPBZ) DJOIGDPO BIUD M op njoyojoxd ‘Ainye; op yiuzokpez oxel — 252 | zoz1d BuozaguzAM 8QOS(y °| | BUJBIZPIIMOdPO BYOSO 1danl 1o ¢
Kz3k10p yaAuzndumam tHeiodo
paeads 050101y ‘eobisan | PIUBAMOBOISY Op gnj KjetdAm op eluszpiotmiez op DIUBMOJUDUINNOPN
viup ofaunerso iep pod qnp | AMm0108Az1d 1 almaniap ‘WAMONUYIEI-OUIRWIO] Flugeeg - 0famo10zpng BU BIMEISAM BIURMOBAISY
PIUDLMBISAM DIUP M wapdfazm pod ezpmeads 1050m03315Y Jlumoorid -0MOSUBKL} NIBIIJAL HIUMOIIEY “{ | 1950MOTIISY NIUMOORL] atuao9[0d Md | 71
BIUBLUAZO NP M BIUSZPIAIMIRZ O - ZISTHENg ¢
BIIBLUAZIIO NIUP M | 3103ZpNg M modpols a1uszooidzaqez oyel afnsidpod - YGRS §
(Ap030 nogim jop
wiastdo 1 aruzoArojAlaw eYiumolaty wosidpod z
“ eidoyouasy ) mpepAmn o8opzsAzad atuemozesueez - 1950MmOB3ISY iumoorid ¢
(Amourn lsulfoeziuesio
BIUDIMEISAM NIUP M | OJIBMEZ 31U BIUSoZOM AP “mypedAzid m) ofnydaoye - PHOLIOY YIUMOIAIY 7
BILDDD}Z
toezijear a1vdzo0dzol viuepez dloezijeal ez (13nysn
WAIR RIMIZOWN JLUIULIDY M juswnyop vzpkziods - — BO101QOIUAD3[Z '] | eujeizpamodpo egos(y | ‘ndnyez) 21u2ddp7 | 1)
pazad qnj UBZEIMOGOZ BIUBTRIORZ Op
Amown vruestdpod niup m BIUDZPIAIMIBZ OP - | BUGIuZEMON BQOSO gnj ZNsiwung '9
D109ZPNQ M MONPOIS JIUSZIdZoqRZ
al qn] ejeudAsenuoy oyel afhsidpod - AmoB3isy Aumopn g
(Augo
nJogAm Jop wasido z 2UZoAI01A10UW B IUMOID1Y
| fookfezpkziods Aqoso ‘Aopes wasidpod z
) ‘erdoyoaasy) mpiepAsm o8apzsAzad stuemozedueey - 150MOTHSY lumodeld v
el wAuzoAT0IaW [Fzm pod eruesidpod w0 - NIl JIUMOIY ¢
el afnnudo - Aumeid popey 7
AMOL
woruesidpod pazid vruepez B2U0IOILUIIDZ |
tloezi{eas a19dzo0dzon Amown pafoad v 7S | Aunt gy (yoRuzagng yatmouey vluepez dbezijpar vz | AmpISop “Al0qol
wAskleimipzown ainua m | ‘eruemoddisod a19dzozsm o yasorum alnmoodAzid - omesd - 1fK1samuf Jea0jay ‘[ | BujBIZPIIMOAPO BQOSO) | “I8N{SN BU BMOUWI | o
9 £ ¥ £ 4 |
Ampads yaznop wimaod psoulajoy fHpamodpo .. . 05IM0BIIEY d
RIUILM¥IBZ Op NSEZD JII[SID0) 33 HUAFO A poaop 12403 0p (Aqoso) PLEGHIOY BaZEN foklerueisin IPOMOP BMZBN g

BIUDZPISIMIBZ Op -
A1DIZPNG M MONPOIS

UBZBIMOQOZ BilRaRIORZ Op
BUOIUZEMOdN BQOSO gn| Zgsiuung ‘4




c91

] “20AN[EUR 50MOTIISY 7 .
mf | M BIUEMOTHSYRZ 0]32 M FasomoTdsy vip - 250 | eobMmefozad 1 woklepz vqosy 7 odapemn eypois
el & oSapemul ejpouss viodfazad apuszpiaimiod oxel — 782 | bobinzeyezid BIUBMOYIAZN
yphrema faoblnwfozid fpulfseziuesio [sulfoeziuedio easforu
MONpoIs eiuezeNozid niup | oSajemn eyposs eruezeyozad ajuazpaaimiod oyel — z8s | DHIOUWIOY NIUMOIII] *§ DUOLIOY FIUMOIIY] “| BUBIWZ — [ Al | 9]
mof niozpeu njmA) z alnsidpod - SHUQIRYS ¢
17 thruswnyop
RIUBLEAZIFO RIUP M RIUEMOTIISHEZ 1 BIUBMOIDIPEZ Cp - I50MOTBISY ¢
(nSurpyLoai
‘Azepozids)eiuezeyazad nyoyorosd
qny 1fz429p ‘Amown awmeispod su
Ayemn apols eobfhuwifozad eyisoupar ¢
mcf ‘BIUDZPIDIMIBZ Op - znsiuung 7
‘1] MOopomop (Azepazads)
yoAuBImMBISAM aznsafal m 1faUapims op — Z90 | eiuezeyazid njoyoiosd
g/e |17 [soefezpbziods Agoso vip - 282 | qny [puffoepimyy
AfeavT) JOPOJS AUBMOPIMYI] HrelusuHOp
vz [aujrizpaimodpo o1upelisew Aqoso vpp — 230 | ammmspod vu Z80 p m
yoAremiy ofapemn foufhowzIuedi(y L1 wawnyop ezpbziods odapeman eypols
MONpOls Bruezeyazad niup m yposs 1depimyi njoyoload op yuzobpez oxel — 239 | DIIOUIOY FIUMOI3Y ‘] eufAoepimy} elsiwoy vldepIMYIL — 17T ¢
mol
L 1hruawmyop niozpeu npnikl 7 alnsidpod - HUQIRYS ¢
BHIBWAZIIO REUP M RIUBMOTIISHRE | BIUBMOINIPRZ OP - "Z52 | 250m03318Y §
Biuezeyazid njoyojosd
‘oFaremat eypods a0dAzid simdaoye - qny 1{zAa0p *Amowmn smaeispod eu
mof BIUIZPIAIMIEZ Op - | Apema) yopods eokinwifazid eyisoupop ¢
mf *1d MOpomop zasiuung 'z vruezeazad ngoyojoid
yoAueime)sim aznsafa1 m fouapima op — z8a | gny 1fzAoap *Amown
‘Ayemuay yapoas Auezeyozid ez foupeizpstmodpo aumerspod Bu Z89 pm
SlufeLIdIRW - B/e | {aoklezpbziods Aqoso gip -~ z80 | Juawmyop ezpbziods
yaApemy Atemat Yapoas [aoblnufizid faulfoezivneds0) eqIUmMOdary zazad odopemu) BYpoIs
MOYpoJs Biuezeyszld niup m ppsoupal vip npovosoad op yuzobez oxel — 730 | DLIOWOY YIUMOEIY “§ euozorUzZAM Bqos(y | dtuezeNdzid — f | vy
9 g L € gt
232.410p usjuimod
Asmesds rruaimiegez 1soufspoy fiupamodpo m pomop osamoddisy |
0p NSEZ AUIFINI) NP2 AWSIDIQ | aa9pj op (£qos0) ppagwioy emzeN Lobfeimuisipg | apomop emzey | o
eiuasumein nypedizid m
el RIUIZPIIIMIBZ Op -~ Zisiunng ¢ 2840 pruezeyozd
mef ‘0Bapmi mypous avaffzid sfnydaoye - | foulAoeziuedio pyapwoy yiumolary] 7| gny "nioigpo npoyoload
fadisamut flLd L0 Mopomog ‘BluBZEYoZHd armegspod vy ‘50 4




