Zarzadzenie nr 67/2012
Wojta Gminy Zblewo
z dnia 27.07.2012

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkow&ei

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z @8iavrzénia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 Zpd&m.) i
szczegOlnych ustalezawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz4Q0.2 pdén. zm.)
oraz w:

1) rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. praavie szczegdlnych zasad rachunkéieraz planéw kont dla budtu
paistwa, budetoéw jednostek samamdu terytorialnego, jednostek htetowych, samommlowych zaktadéw budtowych, pastwowych
funduszy celowych oraz jfetwowych jednostek bigtowych majcych siedzip poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. N
128, poz. 861, zm. Dz. U. z 2012 r., poz. 121), zwanego dalej ,rozpagdzeniem”,

2) rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 folziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkgei@raz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samgaim terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.sprawie szczeg6lowego sposobu ustalania weirtaobowizai
zaliczanych do pastwowego diugu publicznego, diugu Skarbuddaa, wartgci zobowizai z tytutu poeczei i gwarancji (Dz. U. Nr
57, poz. 366),

4) rozporzdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowegaria 29 péddziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji niakéw

bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 128arzadzam co nasgpuje:
§1

Whprowadza si jako obowizujace od dnia 01.08.2012 r. zasady rachunkmivav Urzgdzie Gminy w Zblewie.

§2

Traci moc

- Zarmdzenie Nr 18/99 Wojta Gminy Zblewo z dnia 31.12998 w sprawie zasad rachunkoied

i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéwptad dla organdéw podatkowych jednostki samdre
terytorialnego

- zaradzenie nr 74/2006 Woéjta Gminy Zblewo z dnia 14.02&@ w sprawie ustalenia instrukciji
w sprawie ewidencji podatkéw i optat w Gminie Zbew

- Zarzmdzenie Nr 75 Wojta Gminy Zblewo z dnia 30 grudni@02 roku w sprawie maikiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad odpowiedzial&ci za powierzone mienie w Gminie Zblewo

- Zarzdzenie Nr 93/2010 Wdjta Gminy Zblewo z dnia 31 gniad2010 roku w sprawie ustalenia zakladowego
planu kont w urgdzie Gminy Zblewo i gminnych jednostkach tatbwych

- Zarzdzenie nr 36/2005Wdjta Gminy Zblewo z dnia 1 wria 2005w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej, ustalenia wykazu osob upanianych do pobierania kwitariuszy przychodowych K183 i
wystawiania przychodowych dowodéw wptaty podatkéwptat oraz wprowadzenia instrukcji obrotu drukami
scistego zarachowania w Udzie Gminy w Zblewo

- Zarzdzenie nr 81/2006 Wojta Gminy Zblewo z dnia 28 giad2006 r. w sprawie procedury kontroli
wydatkéw dokonywanych z&odkoéw publicznych

- Zarzdzenie nr 24/2008 Wéjta Gminy Zblewo z dnia 08 an2()08 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
postpowania w sprawach przeciwdziatania wprowadzeniu otbootu finansowego waroi majtkowych
pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet oraz finansowaniu terroryzmu

- Zarmdzenie Nr 92/2007 Woéjta Gminy Zblewo z dnia 31 dpia 2007 r. w sprawie ewidencji
i sporadzania sprawozaabudzetowych Rb — WS w zakresie wydatkéw strukturalnycimoszonych przez
jednostk budzetows - Urzedu Gminy Zblewo oraz jednostki organizacyjne Gminy

- Traci moc zarazdzenie nr 17/99 Wajta Gminy Zblewo z dnia 31.129.99w sprawie wewgtrznej instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo — &gowych oraz kontroli wewgirznej dokumentéw
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Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem 01.08.2012 r.

Wjt Gminy

Krzysztof Trawicki



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady mana celu przedstawienie obawujacych w Urzdzie Gminy w Zblewie

1. Ogolnych zasad prowadzeniadgsirachunkowych (zatznik nr 1 do Zargdzenie Waéjta Gminy
Zblewo nr 67/2012 z dnia 27.07.2012r.).

2. Metod wyceny aktywOw i pasywOw oraz ustalanianiky finansowego (zatznik nr 2 do
Zarzadzenie Wojta Gminy Zblewo nr 67/2012 z dnia 27.012r.).

3. Sposobu prowadzenia girachunkowych (zatznik nr 3 do Zargzenie Wéjta Gminy Zblewo
nr 67/2012 z dnia 27.07.2012 rw) tym:

a) plan kont i wykaz kont (zgznik nr 3a do Zarglzenie Wojta Gminy Zblewo nr z dnia
27.07.20121r.),

b) plan kont dla bugttu gminy (zatcznik nr 3b do Zarglzenie Wéjta Gminy Zblewo nr z dnia
27.07.2012r.),

¢) instrukcja, zasady rachunko$edi plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkowpiat dla
organu podatkowego jednostki samgiz terytorialnego gminy (zadznik nr 3¢ do Zargzenie
Wojta Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

4. Wykazu zbiorow danych twarzych ksegi rachunkowe na informatycznych dmikach danych
(zakcznik nr 4 do Zaradzenie Wojta Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

5. Systemu shacego ochronie danych, w tym: dowoddéwekgiwych, ksig rachunkowych i innych
dokumentéw stanowcych podstaw dokonanych w nich zapisow (zeknik nr 5 do Zarglzenie
Wojta Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012r.).

. Instrukcji kasowej (zatznik nr 6 do Zargdzenie Wéjta Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

. Wykazu os6b upowaionych do pobierania kwitariuszy przychodowych KL83 i wystawiania
przychodowych dowodow wptaty podatkéw i optat atfezznik nr 7 do Zargdzenie Wéjta Gminy
Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

8. Instrukcji obrotu drukamécistego zarachowania optat  (@anik nr 8 do Zarmlzenie Wdjta

Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

9. Procedury kontroli wydatkéw dokonywanych &edkéw publicznych optat  (zgdznik nr 9 do
Zarzmdzenie Wojta Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

10. Instrukcji posipowania w sprawach przeciwdziatania wprowadzeniuobootu finansowego
wartasci maptkowych pochodazcych z nielegalnych lub nieujawnionyéhbdet oraz finansowaniu
terroryzmu (zatcznik nr 10 do Zargzenie Wojta Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

11. Bwidencji i sporadzania sprawozaabudzetowych Rb — WS w zakresie wydatkéw strukturalnych
ponoszonych przez jednostbudzetows - Urzedu Gminy Zblewo oraz jednostki organizacyjne
Gminy terroryzmu (zaicznik nr 11 do Zarglzenie Wojta Gminy Zblewo nr z dnia
27.07.2012r.).

12. Wewrtrznej instrukcji obiegu dokumentdw finansowo-gggiwych oraz kontroli wewgtrznej
dowodow (zadcznik nr 12 do Zarmizenie Wojta Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

13. Instrukcji w sprawie gospodarki mtfiem trwaltym, inwentaryzacji matku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie w Gminie Zblewo @nik nr 13 do Zarglzenie Wojta
Gminy Zblewo nr z dnia 27.07.2012 r.).

~N O



Zafcznik nr 1
do Zaradzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Uradu Gminy w Zblewie prowadzona ® siedzibie w Urgdu Gminy w Zblewie
przy ul. Gtéwnej 40

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku bwadowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia daBidnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczygppeszczegolne miegie, w ktérych sporza sé:
- deklaragt ZUS,
- deklaragt o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
- sprawozdania bugtowe na podstawie przepiséw rozpgizenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawszddudzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103):

Za okresy miesczne sporgdza s¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - 27 S
- sprawozdanie Rb — 28 S

Za okresy kwartalne (1, 2 i 3 kwartal) spgiza s¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - 27 S

- sprawozdanie Rb — 28 S

- sprawozdanie Rb — NDS

- sprawozdanie Rb — 2727

- sprawozdanie Rb — 50

- sprawozdanie Rb — ZN

- sprawozdanie Rb — Z

- sprawozdanie Rb — N

Za okresy pétroczne skladasi
- sprawozdanie Rb - 27 S
- sprawozdanie Rb — 28 S
- sprawozdanie Rb — NDS
- sprawozdanie Rb — 27ZZ
- sprawozdanie Rb — 50

- sprawozdanie Rb — ZN

- sprawozdanie Rb — Z

- sprawozdanie Rb — N

- sprawozdanie Rb — 34s

- sprawozdanie Rb — 30s

Za rok skilada si

- sprawozdanie Rb - 27 S
- sprawozdanie Rb — 28 S
- sprawozdanie Rb — NDS
- sprawozdanie Rb — 27727
- sprawozdanie Rb — 50

- sprawozdanie Rb — ZN

- sprawozdanie Rb — Z

- sprawozdanie Rb — UZ

- sprawozdanie Rb — N

- sprawozdanie Rb — UN



- sprawozdanie Rb — 34s

- sprawozdanie Rb — 30s

- sprawozdanie Rb — PDP

- sprawozdanie Rb — ST

- sprawozdanie finansowe obejrtg:

* bilans jednostki bugktowej wedtug zakznika nr 5 do ,rozpoeglzenia”,

» rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wgdtahcznika nr 7 do ,rozpoetdzenia”,

« zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlugaatika nr 8 do ,rozporgizenia”,

* bilans z wykonania bugtu wedtug zaicznika nr 9 do ,rozpoegizenia”,

* laczny bilans obejmypy dane wynikajce z bilanséw samagdowych jednostek
budzetowych i samorgmlowych zakladéw bugtowych wedtug zatznika nr 5 do
.fozporzadzenia”,

e faczny rachunek zyskoéw i strat obejrpey dane wynikajce z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek bugtowych i samorgmlowych zakladéw bugttowych wedtug
zahkcznika nr 7 do ,rozporgzenia”,

* faczne zestawienie zmian w funduszu obepoejdane wynikace z zestawie zmian w
funduszu samoszlowych jednostek bugtowych i samorgowych zaktadéw buaktowych
wedtug zadcznika nr 8 do ,rozporgizenia”,

» skonsolidowany bilans jst wedtug zetnika nr 10 do ,rozposzizenia”.

3. Technika prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzorew jezyku polskim i w walucie polskiej z zastosowaniem

technik ecznych i komputerowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmigbiory zapisow ksgowych, obrotéw i sald, ktore twarz

— dziennik,

— ksiggg gtéwn,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald kgi gtéwnej oraz sald kont kgl pomocniczych,

— wykaz skladnikéw aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposéb ngstjacy:

— zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane@ w nim
chronologicznie,

— zapisy g kolejno numerowane w okresie roku, co pozwalaamjédnoznaczne powdanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami¢gowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczona 8v sposoéb cigly,

— jego obroty § zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtownej.

Na koniec kadego okresu sprawozdawczego spdrane jest zestawienie obrotow dziennikéw

czesciowych.

Ksiega gtowna(konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob ety nas¢pujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowaniarzail gospodarczych zgodnie z zasad
memoriatovy, z wyjatkiem:

— ewidencja przychodow w#du jst stanowdcych dochody bugktu jst, nieujtych w planach
finansowych innych samagdowych jednostek bugtowych, ktére wptacone zostaty beggminio
na rachunek bugtu, dokonywana jest na koniec migsi z wyptkiem dochodoéw przekazywanych
przez urzdy skarbowe, ktérych ewidencja dokonywana jestarddc kadego kwartatu.

— powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w rizileu.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne)stanows zapisy uszczegotawigie dla wybranych kont

ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoayw § zgodnie z zasad zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest zadya razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Konta pozabilansowe pelna funkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodugmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontgcizabilansowych

obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodiiendziennikiem ani innym ugglzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane g na nich;



- 975 Wydatki strukturalne

- 976 Wzajemne rozliczenia goizy jednostkami

- 981 Plan finansowy niewygagaych wydatkow

- 998 Zaangaowanie wydatkéw bugbtowych roku bigacego
- 999 Zaangaowanie wydatkéw bugttowych przysztych

W jednostce samorgadu terytorialnego:
- 991 Planowane dochody bugdu

- 992 Planowane wydatki bzetu

- 993 Rozliczenia z innymi badtami

Ksiegi rachunkowe prowadzi ¢giw celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyedn do
sporadzenia sprawozda budzetowych, finansowych, statystycznych i innych onmazliczer z
budzetem pastwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zohaama.

Do prowadzeniu kgg rachunkowych wykorzystywany jest system kompuwtgr@®@ADIX — program
finansowo — ksigowo- budetowy.

Program komputerowy zapewnia pa@aénie poszczegdélnych zbioréw &girachunkowych w jedn
catas¢ odzwierciedlajca dziennik i ksg¢ge gtowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ks¢gi gtbwnej sporadza st na koniec kadego miesica. Zawiera

ono:

— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzfeotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy astajco od
pocatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg

— sunt sald na dzik otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczyastajco
od pocatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty ,Zestawienia standéw kontj 2godne z obrotami dziennika.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikbw maptkowych

Instrukcja w sprawie gospodarki mtg§iem trwalym, inwentaryzacji maiku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie w Gminie Zblewo starggj zahcznik nr 13 do
Zarzmdzenia.

W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegdaly na: zliczeniu, zwaeniu, oghdzie rzeczowych skladnikéw magku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjmamma wycenie thic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami matéci oraz powierzonych kontrahentom witasnych
skladnikow aktywow drog potwierdzenia zgodroi ich stanu wykazywanego w kgach
jednostki oraz wyjgnienie i rozliczenie ewentualnychzmc,

3) porébwnanie danych zapisanych weksich jednostki z odpowiednimi dokumentami i werstija
realnej wartéci tych sktadnikow.

Spisowi z naturyzgodnie z zakladowvinstrukcp inwentaryzacji podlegaj

- nieruchomeéci zaliczone do inwestycji

e papiery wartziowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérychwarte w nich prawaaszapisane

na papierowym dokumencie)

- gotéwka w kasie, tade czeki obce i weksle obce o terminie realizaciipel 3 miesgcy

- papiery wartéciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skeudy, weksle i inne

- rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych, takie jakiateriaty, wyroby gotowe oraz towary

okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkéeiotj. te, ktére zgodnie z decyzkierownika

jednostki obcizaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzematomiast na dzie

bilansowy ustalany jest stan tych skladnikéw w dedpisu i dokonywana jest ich wycena. W&rto

tych skladnikéw wprowadzana jest na odpowiednietdcoB10 ,Materiaty”, 330 ,Towary” oraz

korygowane g koszty w wartéci tego stanu

= e znajdujce sg¢ na terenie niestrzenymsrodki trwate, z wyjtkiem srodkéw trwatych, do ktorych

dostp jest znacznie utrudniony (kanalizacja sanitawaochgi) i gruntow...znajdujce sk na terenie

niestrzeéonym



Spis z natury dotyczy tak skiadnikow aktywow, bedacych wiasndcia innych jednostek
powierzonych jednostce do sprzeglaprzechowania, przetwarzania lubywania. Kopie tego spisu
wystat nalezy do jednostki bdacej ich wigcicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenigolega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansa@ly na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie zmakei i stanie aktywdéw powierzonych innym
jednostkom, a tate papierow warticiowych w formie zdematerializowanej (tj. wygptijacych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgddnstanupodpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych Ittephowywanych przez inne jednostki,

- nalenodéci od kontrahentow,

- naleznodéci z tytutu udzielonych poyczek,

- wartasci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadmikaktywow; potwierdzenie powinno
dokon& sie w drodze pisemnej i powinno doty@zynazwy i rodzaju skladnika, jego $#d, ceny
jednostkowej i wartéci bilansowej,

- papierow wartéciowych w formie zdematerializowane;j.

Salda nalenosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentamiymv z tytutu
udzielonych peyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywhnyezez inne jednostki
uzgadniane gsprzez pisemne wystanie informacji i pisemne potdzenie lub zgtoszenie zastreg
do jego wysokéci.

Tej formy inwentaryzacjnie stosujesi¢ do:

- nalendéci spornych i wtpliwych,

- naleznosci i zobowhzan wobec 0s6b nieprowaslzych ksag rachunkowych,

- naleznasci od pracownikdw,

- naleznasci z tytutdw publicznoprawnych,

- innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowad ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto aave.

Porownanie stanu zapisow w kggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywopasywow niepodlegagych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartasci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchosw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. &avgy o
rachunkowseci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akajidziatébw w spotkach,

- srodkow trwatych w budowie, z wyfkiem maszyn i urgzen,

- materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw nigfiaitvanych,

- srodkoéw piengéznych w drodze,

- czynnych i biernych rozlicZzemicdzyokresowych kosztow,

- nalencsci  spornych, wtpliwych, nalenosci i zobowhzah wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznasci | zobowhzan wobec oséb nieprowagizych ksag rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. &t 4—2, jeeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyrbgie mazliwe,

- gruntow i trudno dogpnych oghdowi srodkéw trwatych,

- funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczé miedzyokresowych,

Inwentaryzacja wartzi niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacg ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawidideio udokumentowania
poszczegdllnych tytutdw praw maggowych,

- sprawdzenie prawidtowsoi wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwtaszczalngci
ustalér kierownika jednostki z okresami amortyzacji przém@anymi w ustawie o podatku
dochodowym.

W jednostce samorgadu terytorialnego:

Inwentaryzacja nieruchonfci zapewnia poréwnanie danych wyni@jch z ewidencji kggowej z

ewidencj gminnego zasobu nieruchokat



Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczani fundusze celoweinwentaryzuje s,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku $wietle
obowiazujacych przepiséw regulagych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidideio udokumentowania poszczegolnych tytutdw tych
przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje maypadku diugoterminowych naideocsci z
tytutu dochodéw bugktowych. Nalenosci diugoterminowe bugktu to nalenosci, ktorych termin
ptatnaci przypada na naginy rok budetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowizania polega na weryfikacji stanu égdwego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalgymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw t@eno s¢ postpowania
sadowego, ukazugymi wartGé przedmiotu pozwu czy tezawierajcymi ryczatty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentudlmapraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw mt§owych

1) Ustala sj nastpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow matipwych:

a) co 4 lata: znajdage sé na terenie strzenym srodki trwate oraz maszyny i wdzenia
wchodzce w sktadsrodkow trwatych w budowie, a ta& nieruchoméci zaliczane dosrodkow
trwatych oraz inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materiatdw, produktéw goth i potfabrykatow znajdagych sk na
strzezonych sktadowiskach i oltiych ewidengj ilosciowo-wartgciowa,

C) co rok: pozostate skladniki aktywow i pasywdj.:

- srodkéw piengznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, ghliji, bonéw i innych
papierow wartéciowych, rzeczowych skfadnikow aktywow obrotowychrukéw scistego
zarachowania, a ta& srodkéw trwatych oraz maszyn i wdzer wchodacych w skfadsrodkow
trwatych w budowie, znajdagych st na terenie nie strzenym — drog spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania warti z danymi ksig rachunkowych i rozliczenia ewentualnychnit,

-$rodkéw piengznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych rehuakach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, pat8ci, w tym udzielonych pgyczek — drog
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzpisemnych prawidiowszi wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow IpAsywow oraz wyjaienia
i rozliczenia ewentualnych #aic,

- aktywow i pasywow nie obfych spisem z natury lub uzgodnieniem, patéci spornych
i watpliwych, nalenacsci i zobowhzar wobec pracownikow, natacsci i zobowhzan z tytutdw
publiczno — prawnych, nateosci i zobowhzah wobec o0séb nie prowaglzych Kksag
rachunkowych, srodkéw trwalych w budowie, ktérych spis z naturystjeniemaliwy
- przeprowadza siprzez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanemikajcym z dowodow
ksiggowych,

-inwentaryzacj nalezy obja¢ rowniez znajdugce s¢ w jednostce sktadniki matkowe  ujte
wytacznie w ewidencji iléciowej oraz lpdace whasnécia innych jednostek.

2) Ustala si, z uwzgkdnieniem cgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nagbujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzié bilansowy kadego roku:
- aktywow piengznych
- kredytow bankowych
- papieréw wartéciowych
- materiatow, towarow, ktére bezggednio z zakupu obgtaja koszty dziatalnéci
- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustsitedrogy weryfikacii;
b) w ostatnim kwartale roku:
- srodkow trwatych w budowie
- nieruchoméxi zaliczonych dgrodkow trwatych,
- materiatbw w magazynie
- stanu nalanosci
- stanu udzielonych i otrzymanychzgozek
SR wartéci powierzonych innym jednostkom witasnych sktadmikbajtku, z wyptkiem
znajdupcych sg¢ w posiadaniu jednostekwiadczcych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania
- aktywow obgtych wylcznie ewidengj ilosciowa
- aktywow lgdacych wiasnécia innych jednostek.
c) zawsze:



- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialreeppowierzone jej mienie,
- w sytuacji wystpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktoryatasapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikojtkoa
3) Inwentaryzagj przeprowadza siréwniez na dzi@é poprzedzajcy likwidacje jednostki.



Zakcznik nr 2
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012r.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wyceniagsivediug zasad okékonych w ustawie o rachunkowa oraz w
przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ystawinansach publicznych wedtug zgj
przedstawionych zasad.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od osalypych mog umarzé i amortyzowa srodki
trwate oraz wartéci niematerialne i prawne jednorazowo za caly ratpmiast jednostki rozliczgie
podatek dochodowy od 0s6b prawnych za inne okrespkresy miesiczne — jednorazowo za dany
okres.

Przy wycenie magku likwidowanych jednostek lub postawionych w sliéavidacji stosuje s zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunka@uwiodla jednostek kontynuagych dziatalnéc, chybaze
przepisy dotyczce likwidacji stanowd inaczej.

Srodki trwate stanowice wlasné¢ Skarbu Pastwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wigciwego organu, magby¢ wycenione w warti okreslonej w tej decyz;ji.

Srodki trwate oraz warkxi niematerialne i prawne umarzae sjamortyzuje). Nie dokonuje i
odpisow z tytutu trwalej utraty ich wadd. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala wedtug
zasad okrdonych w ustawie o rachunkowa.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnychrodkéw wprowadza gido ewidencji w cenie
nabycia, z&otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjsenaego organu w warkai okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny art@ci rynkowej na dzigé nabycia. Wart&t
rynkowa okrélana jest na podstawie przeioiych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego sameg
rodzaju i gatunku, z uwzginieniem ich stanu i stopniazcia.

Wartaici niematerialne i prawne o waétd poczitkowej wyzszej od wartéci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych (z atkigm zwizanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegag umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortlyzacj

Stawki amortyzacyjne ustalang zyodnie ze stawkami oldlenymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (@enik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.,.03. U. z 2011
r. Nr 74, poz. 397 z piejszymi zmianami) .

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzaénielkdw trwatych oraz wartei niematerialnych

i prawnych”. Amortyzacja obgta konto 400 ,Amortyzacija”.

Na dziex bilansowy od wartei niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesgwdokonuje si
takze odpisOw z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtuty 82 ust. 4 ,ustawy”.

Wartcgici niematerialne i prawne zakupione &edkéw na wydatki bieace oraz stanowce pierwsze
wyposaenie nowych obiektow o wara pocatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0s6b prawnych, azakxdace pomocami dydaktycznymi albo ich niegd#nymi
czesciami ........ traktuje sijako pozostate warfoi niematerialne i prawne, ktére umarzanevs100%
W mieshcu przygcia do uywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie (J@orzenie
pozostatych srodkow trwalych oraz wartsi niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 z¥aie materiatéw i energii”.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuj

- srodki trwate

- pozostatgrodki trwate

- inwestycje

- dobra kultury.

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 usipht 15 ustawy o rachunkowa oraz
srodki trwate stanowice wlasné¢ Gminy Zblewo w stosunku do ktorych jednostka spijaw
uprawnienia wiécicielskie, niezalenie od sposobu ich wykorzystania.

otrzymane w zagd lub wytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuj w szczegoIngci:



- nieruchoméci, w tym grunty, prawo zytkowania wieczystego gruntu, lokaledace odebng
wlasndgcia, budynki, budowle,

- maszyny i urzdzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcydrodkach trwatych,.

Do $rodkow trwatych jednostki zaliczagsiakze obcesrodki trwate znajdujce s¢ w jej wzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkiyv@esli wystepuje ona jako ,korzystagy”.

Srodki trwate w dniu przyjcia do wytkowania wycenia si

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub cealupu, jéli koszty zakupu nie stanowi
istotnej wartdci,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie —hwgdkosztu wytworzenia, zaw przypadku
trudnasci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wycdalkonanej przez rzeczoznawc

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglkdnieniem zuycia, a przy ich braku wedtug wasth godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wsota@odziwej z dnia otrzymania lub wzsizej
wartasci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od IBkaPastwa lub jednostki samadu
terytorialnego — w wysoléai okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymaniagrodka na skutek wymianyrodka niesprawnego — w wysckn
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegéingelegosrodka.

Na dziex bilansowy srodki trwate (z wyjtkiem gruntéw, ktérych si nie umarza) wycenia ¢si
w wartgci netto, tj. z uwzgidnieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na idzdansowy.
Wartas¢ pocatkowa srodkow trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe pgdle aktualizacji
zgodnie z zasadami oktenymi w odebnych przepisach. Na dziebilansowy dokonuje sitez
odpisow aktualizujcych wartéé srodkéw trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ,ustawWyniki z tej
aktualizacji odnosi gina fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje siw podziale na:

- podstawowsrodki trwate na koncie 01%yodki trwate”,

- pozostatgrodki trwate na koncie 013 ,Pozostatedki trwate”.

Podstawowesrodki trwate finansuje sig zesrodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finatsac
publicznych i wydanego na jej podstawie rozpdeznia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wyat, przychoddw i rozchodéw orgrodkdéw
pochodzacych zezrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 Zrmpéjszymi zmianami), a tak
rozporazdzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. prasvie szczegbtowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budtu pastwa (Dz. . Nr 238, poz. 1579). Umarzang (3 wyjatkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planwrgmaciji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych

w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnychgzaik nr 1 do ustawy).

Odpiséw umorzeniowych dokonujezgpoczwszy od miesica nasipujacego po miesacu przygcia
srodka trwatego doaywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzerimdkow trwalych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja ofgga konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.
Aktualizacji wartdci pocatkowej i dotychczasowego umorzerieodkéw trwatych dokonuje i
wytacznie na podstawie ogbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odh@& na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wastogruntéw nie podlega aktualizaciji.

Pozostatesrodki trwate to srodki trwate wymienione w 8 6 ust. 3 ,rozpadzenia”, ktore finansuje
sie ze srodkow na bieace wydatki (z wyjtkiem pierwszego wyposgania howego obiektu, ktore tak
jak ten obiekt finansowane gesrodkow na inwestycje).

Obejmup srodki trwate o wartéci pocatkowej nieprzekraczagej wielkasci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorychisydamortyzacyjneassuznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich waxtbw momencie oddania daywania.

Pozostatgrodki trwate:

uimuje st¢ w ewidencji ilgciowo-wartgciowej na koncie 013 ,Pozostatérodki trwate”

i umarza si je w 100% w miegicu przygcia do wywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,Umorzenie pozostatyckrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontefi4,Zuzycie materiatéw i energii”.
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Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, manta
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowyobdkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatychsrodkéw trwatych stanowtcych pierwsze wypogeanie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakzenia inwestycji, w tym rownie

- niepodlegajcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz pelakcyzowy,

- koszt obstugi zobowran zachgnigtych w celu ich sfinansowania i zyane z nimi rénice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne,gglowe itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych Wwiendo zakéczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowygétodkow trwatych nie zalicza skosztéw ogdlnego zagdu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zam@wigiazanych z realizowaninwestycj, tj.
kosztéw przetargdw, ogtoszéinnych.

W jednostkach bugtowych do kosztéw inwestycji zalicza sv szczegodlnéri nastpujace koszty:

- dokumentaciji projektowej

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow mt§u, zwiazanych z budow

- bada geodezyjnych i innych dotygeych okrélenia wigciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budewpomniejszone o uzyski ze sprzeglalikwidowanych na nim
obiektow

- opfat z tytutu wytkowania gruntoéw i terenéw w okresie budowy

- zatazenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpiecze majtkowych obiektow w trakcie budowy

- spraitania obiektéw poprzedzgajego oddanie doaytkowania

- inne koszty bezpwoednio zwizane z budow

Na dziex bilansowy dokonuje sitez odpiséw aktualizujcych kosztysrodkow trwatych w budowie, a
wyniki z aktualizacji odnoszone s1a fundusz jednostki.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wsgékny, majcy znaczenie
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wgh na jego wart@ historycznm, naukove lub
artystyczn.

Przyjmowane sdo ewidenc;ji:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwiyw wartasci godziwej,

- w przypadku nieodptatnego otrzymania od innyanfestek w wartéci okreslonej w dokumencie o
przekazaniu.

Rozchody débr kultury wyceniaesiv cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaparzaniu.
Naleznosci dtugoterminoweto naleznaosci, ktorych termin zapadalda przypada w okresie diazym
niz 12 miesgcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z 8 8 ust. 5 i 6 ,rozpamzenia® odsetki od natecsci ujmowane g w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nigrnpg niz pod daj ostatniego dnia kwartatu w
wysokasci odsetek nalsych na koniec tego kwartatu, natomiast madéci wyrazone w walutach
obcych wycenia si nie p&niej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obammjacych na dzié
bilansowy, tj. wedlug obowkujacego na ten dziekursu sredniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP.

Kwote naleznosci ustalonm na dzié bilansowy pomniejsza io odpisy aktualizajce jej wartéé
zgodnie z zasadostranosci. Odpisy dokonywaneasw ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zataosci od charakteru nateosci), a ich wysoké¢ ustala si wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunko$eq przy czym (8 8 ust. 2 i 3 ,rozpaidzenia”):odpisy aktualizage
wartas¢ naleznosci z tytutu rozchoddéw bugbtu zalicza s do wynikdw na pozostatych operacjach
niekasowych, odpisy aktualizge warté¢ nalenosci dotycacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obwiaja te fundusze.

Odpisy aktualizujce warté¢ naleznosci dokonywane gsnajp&niej na koniec roku obrotowego.

Na dziex bilansowy naleznosci i udzielone payczki diugoterminowe wyceniane g w kwocie
wymaganej zaptaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ugtaw
rachunkowéci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuwy szczegdlngci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych

- akcje i inne diugoterminowe papiery wadmwe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
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Na dzien przyjecia do ewidencji wycenianeasnv cenie nabycia lub cenie zakupuzgk koszty
przeprowadzenia transakcji nigistotne.

Na dzie bilansowyudziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycjeltugoterminowe wyceniane
sa W cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytuatej utraty wartéci.

Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia st wediug zasad dla udziatow w innych
jednostkach lub metadraw wiasnéci (dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczeg6lowa zapewnia ustalenie wartbilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki mgtkowe faktycznie przeje przez
jednostle budzetowa (organ zalaycielski lub nadzorujcy) po zlikwidowanym przedgbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednosttalze jednostce busttowej, do czasu
podjccia decyzji przez organ stanawy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia p
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynawjziatalng¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtugartaici netto wynikajcej z bilansu
zamknkcia zlikwidowanego podmiotu i zadznikdw do bilansu. Rozchodowang wediug wartéci
okreslonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przygciu dosrodkdw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedg,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w gmsspecyfikacji majtku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z agknikami.

Zapasy obejmuj materialy, ktére wyceniagk w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu.
Ewidencja ilgciowo — wartéciowa materiatow jest prowadzona wgznie dla opatu, etyliny i oleju
napdowego, natomiast pozostate materialy przekazywsankezpdrednio do zuycia. Przygcie
opatu, etyliny i oleju nagmlowego do magazynu nagtije w rzeczywistych cenach zakupu, natomiast
rozchdéd wycenia gimetod, — ,pierwsze weszio pierwsze wyszto”. Od sktadnikaaliczanych do
materiatow nie dokonujesbdpiséw z tytutu trwatej utraty wala.

Na dzien bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostycenia s wedtug ceny ich
zakupu/nabycia.

Naleznosci krétkoterminowe to nalenosci o terminie spfaty krotszym od jednego roku odadn
bilansowego. Wyceniane sv wartgci nominalnej acznie z podatkiem VAT, a na daidilansowy w
wysokasci wymaganej zaptaty, czyliatznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostraznej wyceny, tji. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu o wastoewentualnych odpiséw
aktualizupcych dotyczcych nalenasci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunk@dei.

Naleznosci i udzielone payczki krotkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych wycenia si
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast terekifrzeznaczoneasdo zbycia w terminie 3
mieskcy, w wartéci rynkowej lub inaczej okéonej wartdgci godziwej.

Odpisy aktualizujce nalenosci tworzone g na podstawie ustawy o rachunkée z wyjatkiem:
odpisow aktualizyjcych warté¢ nalencsci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obciazaja te fundusze, odpiséw aktualizajch warté¢ naleznosci z tytutu rozchodéw bugbtu, ktére
zalicza st do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od natenosci, w tym rownie tych, do ktorych stosuje¢siprzepisy dotycace zobowizan
podatkowych, ujmuje siw momencie ich zapfaty lub na koniec kwartalu wsekoici odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenig siie p&niej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzié bilansowy, tj. wedtug obowrujacego na ten dzfe kursu sredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznoéci pienkzne magce charakter cywilnoprawnyasumarzane w caksi lub w czsci, aich
sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtugéapzawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleosci w kwocie do nieprzekraczajej kosztow wystania upomnienia podlegaj
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si odsetek od zalegdoi podatkowych nieprzekraczaych trzykrotndéci wartasci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,PogcRolsk Spotlke Akcyjna” za polecenie przesyiki listowej (art. 54
§ 1 pkt 5 Ordynaciji).

Srodki pieni ezne w kasie i na rachunkach bankowych wyceniangdiug wartéci nominalne;.

Walute oba na dzié bilansowy wycenia giwedtug kursusredniego danej waluty ogtoszonego przez
Prezesa NBP na ten diidV ciagu roku operacje gospodarcze wyoae w walutach obcych ujmuje
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sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ilegmire przepisy dotyaze srodkdéw pochodacych

z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiegd$2aru Gospodarczego okaadkéw niepodlega-
jacych zwrotowi, pochodgych zezrodet zagranicznych, nie stanewinaczej — odpowiednio po
kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynik@ajm z charakteru operacji — w przypadku sprzgda
lub kupna walut oraz zapfaty nafesci lub zobowazan,

- srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z qudprzedzajcego ten dzie — w przypadku
zaptaty nalendsci lub zobowizan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktyczrseogawanego
przez bank obstugagy jednostk, a take w przypadku pozostatych operacji.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzgdab ktorych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dpilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne dime papiery wart&iowe, m.in. weksle o terminie wykupu pozey 3
mieskcy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiesartgsiciowe wycenia s na dzié
bilansowy wedtug .......... ceny nabycia lub cémgrtasci) rynkowej, zalenie od tego, ktéra z nich jest
nizsza.

Rozliczenia medzyokresowe czynne kosztéwo koszty ju poniesione, ale dotygee przysztych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa egelna poziomie wargoi nominalne;.
Przedmiotem rozliczekosztéw czynnychaskoszty ubezpieczemajtkowych.

W jednostce rozliczenia gdzyokresowe czynne ....majieistotry wartas¢ i dlatego nie grozliczane
w czasie, lecz od razu pokiszap koszty dziatalnéci.

Zobowigzaniaw jednostce wyceniagiv zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostkieeiwg art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowéci,

- w zakresie sprawozdawcm budzetowej — wedtug rozpoggzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegoélowego sposobuamgtalwartéci zobowhzan zaliczanych do
panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu$taa, wartéci zobownzan z tytutu poeczen |
gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),

Zobowigzania bilansowewycenia st w kwocie wymagaijcej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobgren finansowych wycenia siwediug wymaganej

kwoty zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcejwycenia s¢ nie p&niej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowdizujacych na dzié bilansowy, tj. wedtug obowkujacego na ten dziekursusredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowazan wymagalnych w tym take tych, do ktdrych stosujegsprzepisy dotyczce
zobowarzan podatkowych, ujmowaneasw ksigach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
dat ostatniego dnia kwartatu w wysaia odsetek naleych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do pastwowego diugu publicznego i diugu Skarbu Restwa oraz
wartos¢ zobowizan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane
sa wedtug zasad zawartych w ww. rozpgidzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.
Rezerwy w jednostce tworzone asna pewne lub o dym prawdopodobigstwie przyszie
zobowhzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowweediug wiarygodnie oszacowanej
wartaci.

Rozliczenia medzyokresowe bierneto rezerwy na koszty przysziych okreséw. Jednosilei
dokonup biernych rozliczé miedzyokresowych kosztow wynikgjych z obowizku wykonania
przysztychswiadcze na rzecz pracownikéw, w tyswiadczé emerytalnych.

W jednostce rozliczenia gdzyokresowe bierne nie wygluja.

Zobowigzania warunkowe to zobowizania pozabilansowe, ktére powstaja skutek zdarze
przeszltych, ale nie powkszap zobowhzan bilansowych, poniewa nie nasipito spetnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokftadca wartd¢ oraz moment wyptywusrodkow
pienigznych. Zobowazania warunkowe tworzy s jednostce w zvgzku z udzielonymi gwarancjami
i poreczeniami majtkowymi w wysokdci udzielonej gwarancji i peczenia.

Przychody przysztych okreséwto rownowarté¢ otrzymanych lub naimych od kontrahentéw
srodkow z tytutuswiadcze, ktorych wykonanie nagpi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkaed.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikgja z podpisanych uméw, decyzji i innych postanawie
ktora spowoduje wykonanie:
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a)wydatkéw budetowych ugtych w planie finansowym jednostki kietowej danego roku oraz w
planie finansowym niewygasaych wydatkow bugketowych przewidzianych do realizacji w danym
roku,

b)wydatkow budetowych oraz niewygasgjych wydatkow bugetowych nasfpnych Iat,

c) wydatkowsrodkdw europejskich obfych planem danego roku i lat ngstych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki bugtowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwngmceachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jest w zespole 4 konatjikontach

kosztow rodzajowych, przy czym koszty nidice kosztami danego okresu sprawozdawczego
ujmowane § jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozlidaemigdzyokresowe kosztow” Ma
490 ,Rozliczenie kosztow”).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem Zygk strat przedstawionym w zazniku 7 do
.fozporzadzenia” sklada si

- zysk (strata) z dziataldoi podstawowej,

- zysk (strata) z dziataldoi operacyjnej,

- zysk (strata) z dziataldoi gospodarczej,

- wynik brutto.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budetu jednostki samogdu terytorialnego (niedobér lub nadika budetu)
wykazywany w bilansie z wykonania bwgdu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykorgani
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych wydarroku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw nieasajcych z kacem roku,
ewidencjonowanych na aghbnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody beth”, 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujzwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotpez przychoddéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, wyaoe g na koncie 962 ,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku naginym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonaniazéwdprzez organ
stanowicy jst, saldo tego konta przekgowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu”.
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Zakcznik nr 3
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont

Jednostka buetowa prowadzi kstgi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan karatgcznik nr 3a
do zarzadzenia)

W jednostce samagdu terytorialnegalodatkowo prowadzone &siegi rachunkowe:

- dotycace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowgan finansowych, dochodow i
wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszyngmowych, przychodéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowycafacznik nr 3b do zarzdzenia)

- dla prowadzeniawidencji podatkow i optat dla organéw podatkowych jsedlacznik nr 3c do
zarzadzenia)

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont dgii gtdwnej i wykaz ksig pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostk zasad klasyfikacji zdarae a take zasady prowadzenia kont dci
pomocniczych oraz ich powdania z kontami ksggi gtownej.

2. Wykaz ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzone przyyeiu komputera powinny ldy

» trwale oznaczone naawjednostki, ktérej dotyez (kazdy wydruk komputerowy) oraz
zrozumiah nazw danego rodzaju kgyi rachunkowej,

* wyraznie oznaczone co do miesa i roku obrotowego oraz daty spgizenia,

* przechowywane starannie w kolejnbchronologicznej,

» wydruki komputerowe powinny sktadlasic z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem sumowane na kolejnych stronach w bposdty w roku obrotowym i
0znaczone nazwprogramu przetwarzania

» dziennik przy ayciu komputera musi zapewni
- ujmowanie wy4cznie zapisdw sprawdzonych,

- niedosgpnas¢ zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem koregizgowych,

- automatycza kontrok ciagtosci zapiséw i przenoszenia obrotéw,

- wydruk dziennika w postaci kolejno numerowanytrbrs nie rzadziej i na koniec
kazdego miesica.

e zapisOw w porgdku systematycznym dokonuje sbwnoczénie:

- rownoczénie dzienniku obrotow,

- kontach ksigi gtéwnej,

- kontach analitycznych,

- w razie potrzeby na kontach pomocniczych (poaaisibwych)

* na koniec kadego miesijca sporzdza s¢ nastpujace wydruki:
- zestawienie obrotéw i sald do kont syntetycznie,

- zestawienie obrotow i sald do kont analitycznie,
- dziennik obrotéw za dany miasi
» dokumenty ksigowe grupuje i 0znaczagshastpujaco:
- kasowe oznaczone jako RK,
- bankowe oznaczone jako WB,
- memoriaty (faktury, rachunki, noty kgjowe) oznaczone jako PK.

» na koniec roku obrotowego spadza s¢ hastpujace wydruki:

- zestawienie obrotéw i sald w pelnej szczegdkmivdla wszystkich kont
funkcjonupcych w jednostce,
- kartoteki dla poszczegolnych kont za okres odd®@Z.

Zapis w komputerowej kailze rachunkowej musi posiadautomatycznie nadany numer pozycji, pod
ktéra zostat wprowadzony do dziennika, dane pozwatajna ustalenie programu wprowadzenia
danych i osoby zlecgej & czynna¢, a ponadto:
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- daty dokonania operacji,

- okreslenie dowodu ksigowego, stanowtego podstawzapisu,
- tekst opisu operacji,

- kwote zapisu.

Ksiegi pomocnicze tworzy sido nastpujacych kont ks¢gi gtdwnej:

- 011 ,Srodki trwate” wedtug indywidualnych kart poszczém@h obiektow inwentarzowych.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chromogidla wszystkickrodkow trwatych

z podziatem na grupy odpowiadeg KST .

- 013 ,Pozostatérodki trwate” wedtug ks¢gi inwentarzowe;.

Pozostatymsrodkom trwatym o wysokiej warfoi pocatkowej albo szczegoélnie viaych dla
jednostki ujmuje w ksidze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. Pozestainiej wartéciowe
srodki, ujimuje st w ewidencji zbiorczo, podgg taczma ich ilos¢ i wartas¢, w grupach podobnych
srodkow trwatych.

Ewidencja ildciowa prowadzi si srodkow trwatych o wartei ponizej 500 zt.
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Zafacznik nr 3a
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

PLAN KONT DLA GMINNYCH JEDNOSTEK BUD ZETOWYCH
WYKAZ KONT
Konta bilansowe

Zespoét O — ,Majatek trwaty”

011 —Srodki trwate

013 — Pozostaterodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartéci niematerialne i prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzeniérodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatyérodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizage dtugoterminowe aktywa finansowe

080 —Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 - Kasa

130 — Rachunek higcy jednostki

132 — Rachunki dochodow jednostek petdwych

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunekrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
137 — Rachunekrodkéw pochodzcych zezrédet zagranicznych niepodlegaych zwrotowi
138 — Rachunkirodkow europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 —Srodki piengzne w drodze

Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Nalenaosci z tytutu dochodow bugttowych

222 — Rozliczenie dochodéw higtowych

223 — Rozliczenie wydatkow bgaetowych

224 — Rozliczenie dotacji buetowych oraz ptatrigi z budetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budtami

226 — Dlugoterminowe nataosci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkow z bietusrodkow europejskich

228 — Rozliczenigérodkéw pochodazcych zezrédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z budtemsrodkéw europejskich

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjénienia

290 — Odpisy aktualizage nalenasci

Zespot 3 — Materialy i towary”

310 - Materiaty

330 - Towary
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Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i idmgadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespo6t 7 — ,Przychody, dochody i koszty”

720 — Przychody z tytutu dochodow tetbwych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespo6t 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bugktowe, ptatnéci z budzetusrodkow europejskich orazodki z budetu na
inwestycje

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia gudzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusaviadczeé socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowrzkowe rozliczenia z bugtem obcizajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia gdizy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw hietowych

981 - Plan finansowy niewygasgaych wydatkow

982 — Plan wydatkoudrodkow europejskich

983 — Zaangawanie wydatkovérodkéw europejskich roku bigcego
984 — Zaangaowanie wydatkowsrodkow europejskich przysztych lat
998 — Zaangawanie wydatkow bugkttowych roku bigacego

999 — Zaangawanie wydatkdéw bugktowych przysztych lat

OPIS KONT

ZESPOL 0 — Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,Matek trwaly” stuzg do ewidenciji:
e rzeczowego matku trwatego,
e wartasci niematerialnych prawnych,
« finansowego majku trwatego,
e umorzenia majku,
e inwestyciji.



Konto 011 - Srodki trwate”

Konto 011 stay do ewidencji stanu oraz zykiszeér i zmniejszé wartasci pocatkowej srodkow
trwatych zwhzanych z wykonywan dziatalngcia jednostki, ktére nie podlegaujeciu na kontach
013, 014, 016, i 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmujegstwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tosa@r
pocatkowej srodkdw trwatych, z wyjtkiem umorzenigrodkow trwatych, ktére ujmuje sina koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje;si szczegolngi:

» przychody nowych lub aywanych srodkéw trwatych pochodgych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz watid ulepszé zwigkszapcych wartd¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

» przychodysrodkéw trwatych nowo ujawnionych,

* nieodptatne przyjie srodkow trwatych,

» zwigkszenia wartéci pocatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizadii i
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmujezsv szczegolngci:

« wycofaniesrodkéw trwatych z mywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszdzelub
Zuzycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania,

e ujawnione niedoboryrodkow trwatych,

e zmniejszenia wartei pocatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizaadii i
wyceny.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 011 pwmimaliwi ¢:

e ustalenie wartéci pocaitkowej poszczegoélnych obiekt&rodkow trwatych,

e ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktopawierzonasrodki trwate,

« nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkow trwatych w wartéci pocatkowe;.

Konto 013 — ,Pozostaisrodki trwate”

Konto 013 stay do ewidencji stanu oraz zgkisze\ i zmniejszé wartcci pocatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegaiych ugciu na kontach 011, 014, 016 i 017, wydanych douvania na
potrzeby dziatalngci podstawowej jednostki lub dziatakw finansowo wyodgbnionej, ktére
podlegai umorzeniu w petnej wargoi w miesacu wydania do Zywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmujecsiwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu todar
pocatkowej pozostatychérodkéw trwatych znajdacych sé w wywaniu, z wyptkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmujessiv szczegolngxi:

» $rodki trwate przygte do uywania z zakupu lub inwestyciji,

» nadwyki srodkow trwatych w aywaniu,

* nieodptatne otrzymanigodkdw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmujezsv szczegolngci:

» wycofanie srodkow trwatych z gywania na skutek likwidacji, zniszczenia lubzyaia,

sprzeday, nieodptatnego przekazania,

e ujawnione niedoboryrodkow trwatych w aywaniu.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 pmvinmdaliwi ¢ ustalenie warti pocatkowej
srodkow trwatych oddanych dozywania oraz o0s6b, u ktorych znajglugic srodki trwate lub
komorki organizacyjne, w ktorych znajdigic srodki trwate.
Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktére wyra wart@¢ srodkow trwatych znajdagych sé
W uzywaniu w wartéci poczitkowej.

Konto 014 — ,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stay do ewidencji stanu oraz zgWiszer zmniejszé wartaci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagegych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmujegstwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tosar
pocatkowej zbiorow bibliotecznych, z wytkiem umorzenia, ktére ujmujeesna koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje;si szczegolngci:
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e przychéd zbioréw bibliotecznych pochadych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

e nadwyki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmujezsv szczegoIngi:

* rozchdéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacjsprzeday lub nieodptatnego

przekazania,

» niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycesiawedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub vimaiki wycenia s¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich warol.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 014 pavimmaliwi ¢ ustalenie stanu poszczegoinych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem gkoeym w odebnych przepisach.
Konto 014 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotechrgmajdujicych sé w
jednostce.

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartgci mienia przejtego przez

organ zataycielski lub nadzorujcy po zlikwidowanym przedsbiorstwie pastwowym, komunalnym

lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czykkiadzie bugktowym lub gospodarstwie
pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zafoielski lub nadzorujcy ujmuje w szczegolrioi:

e wartéé¢ mienia przejtego po zlikwidowanym przeddiiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartoi wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przeesiorstwa lub
jednostki,

» korekk wartasci mienia, stanowica roznice pomidzy wartdcia mienia wynikagca z bilansu
zlikwidowanego przedsbiorstwa lub jednostki a wardoia mienia przekazanego spotce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

« wartas¢ mienia zwrdconego przez spéthub pozostajcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przta na stan sktadnikbw mgkowych organu
zalazycielskiego lub organu nadzoagggo.

Na stronie Ma konta 015 organ zajoielski lub organ nadzoragy ujma w szczegdlngci:

e wartgé¢ mienia pozostapego po zlikwidowanym przedgiiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spéice, w wysckarynikajacej z umowy ze spoik lub
przekazanego jako udziat do spotki, wéétanienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

e korekt wartasci mienia stanowdica roznice pomigdzy wart@cia mienia wynikagca z bilansu
zlikwidowanego przedsbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wéete mienia
przekazanego spétce lub innym jednostkom.

Ewidencf szczegdtow do konta 015 mie stanowd bilans zlikwidowanego przedsiiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z gegnikami.

Ewidencja szczegotowa me zawierd rowniez dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanegedsibiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wardbwynikajacej z bilansu tego przedbiorstwa lub
jednostki, kdacego w dyspozycji organu zarxielskiego lub nadzoragego, a przekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nigpgtego na wiasne potrzeby, albozte
zagospodarowanego w inny sposaob.

Konto 020 — ,Wartdci niematerialne i prawne”

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartcgci pocatkowe] wartdci
niematerialnych prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmujecsivszelkie zwgkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartéci pocatkowej wartgci niematerialnych i prawnych, z wykiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071i 072.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 020 pewinmaliwi ¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartasci niematerialnych prawnych, podziat wedtug ictutgitv i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza stan wacioniematerialnych prawnych
w wartaci pocatkowej.
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Konto 030 — ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stay do ewidencji diugotrwatych aktywéw finansowych, va szczegolngci akcji

i innych ditugoterminowych aktywéw finansowych ortgnie wykupu dtidszym ni rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje esizwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 030 pwawirzapewrd ustalenie warkei
poszczegdlnych skladnikéw diugoterminowych aktywidvensowych wedtug tytutéw.

Konto 030 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza waisto diugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenigrodkow trwatych oraz wart€ci niematerialnych prawnych”

Konto 071 sty do ewidencji zmniejsZe wartcci pocztkowej srodkéw trwatych oraz wartei
niematerialnych i prawnych, ktére podlegamorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowlanyc
przez jednostk

Odpisy umorzeniowegsdokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmujezsiwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzeaidiei
pocatkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Ewidencf szczeg6tow do konta 071 prowadzieivedtug zasad podanych w w§geniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 em@ prowadzi wspolry ewidencg szczegotow.

Konto 071 mae wykazywé saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wasd srodkéw trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych

Konto 072 — ,Umorzenie pozostatyainodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stay do ewidencji zmniejsZe wartcci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartei
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotegam, podlegajcych umorzeniu jednorazowej w
petnej wartéci, w miesicu wydania ich dozywania.

Umorzenie ksigowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmujegsiwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzearxgcei
pocatkowej srodkow trwalych oraz wartsi niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmujegsumorzeniesrodkéw trwatych oraz warkei niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowany z powodu ziycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oragya) z ewidencji syntetycznej, a takstanowicych
niedobor lub szkagd

Na stronie Ma konta 072 ujmujegsodpisy umorzenia nowych, wydanych dgywania srodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych ole¢ajace odpowiednie koszty, dotygze
nadwyzek srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblictaych,
dotyczice $rodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow biblictaych
otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wakti poczitkowej srodkéw
trwatych oraz wart€ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych umorzonych w petnej
wartasci w mieshcu wydania ich doiywania.

Konto 073 — ,Odpisy aktualizuce diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stay do ewidencji odpiséw aktualizigych dtugoterminowe aktywa finansowe. Konto
moze wykazywa saldo Ma, ktére oznacza waktoodpiséw aktualizujcych diugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stay do ewidencji kosztévwérodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kadset
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegine
Na stronie Wn konta 080 ujmuje;si szczegolngi:
e poniesione koszty dotygee srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcow, jake wlkasnym imieniu,
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e poniesione koszty dotygze przekazanych do mouta lecz jeszcze nieoddanych
do wywania maszyn, uszlzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrabentraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatatedgospodarczej,

* poniesione koszty ulepszeni@odka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonsteykcj
adaptacja lub modernizacja), ktére powaduywigkszenia wartéci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmujegsivarta¢ uzyskanych efektow, a w szczegdlcio

» $rodkow trwatych,

* wartaé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanyukow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mma ksggowa rowniez rozliczenie kosztow dotygzych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 pmawirapewrdi co najmniej wyodsbnienie
kosztowsrodkow trwatych w budowie wedtug poszczegoélnychzaydw efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzeraazzzegdlnych obiektowodkdw trwatych.
Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waitdosztowsrodkéw trwatych w budowie
i ulepszé.

ZESPOL 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1§rodki pienkzne i rachunki bankowe” sty do ewidencji:

e krajowych i zagranicznyckrodkoéw pienéznych, przechowywanych w kasach,

e krotkoterminowych papierow waroiowych,

e krajowych i zagranicznycfrodkow pienéznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

e udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagcznychsrodkach pierdznych,

e innych krajowych i zagranicznyahodkow pienéznych.
Konta zespotu 1 maja odzwiercieéliaperacje pierizne oraz obroty i stargrodkéw pien¢znych oraz
krotkoterminowych papierow warciowych.

Konto 101 — ,Kasa”
Konto 101 stay do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zihajcej sk w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmujegsivptywy gotowki oraz nadwaki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartas¢ konta 101 koryguje sio r&znice kursowe dotyezxe gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 101 pwmimaliwi ¢ ustalenie:
e stanu gotéwki w walucie polskiej,
« wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki Wwwede zagranicznej, z podzialem na
poszczegoblne waluty obce,
« wartasci gotéwki powierzonej poszczegolnym osobom zaadipowiedzialnym.
Konto 101 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,Rachunek bigcy jednostki”
Konto 130 stay do ewidencji standrodkéw pienéznych oraz obrotdw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkéw i dochodow (wptywdw) badtowych obgtych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje;siptywy srodkow piengznych:
e otrzymanych na realizagjwydatkéw budetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow riszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
ez tytulu zrealizowanych przez jednostdochodéw bugktowych (ewidencja szczegoétowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw bigdowych), w korespondenciji z kontem 101, 221
lub innym wiaciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmujesi
e zrealizowane wydatki bugtowe zgodnie z planem finansowym jednostki Zetiolwvej, jak
réwniez srodki pobrane do kasy na realizagyydatkow budetowe] (ewidencja szczegbtowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw bgzetowych), w korespondencji z vg@wymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,
e okresowe przelewy dochodow edowych do bugketu, w korespondenciji z kontem 222,
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o okresowe przelewysrodkow pienéznych dla dysponentéw rszego stopnia (ewidencja
szczegbtowa wedtug dysponentdw, ktorym przel&malki piengzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 13(iglokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, iz z czym musi
zachodz petna zgodn& zapisow mgdzy jednostk a bankiem.

Na koncie 130 obowkuje zachowanie zasady czy&tioobrotéw, co oznaczaze do bédnych
zapisow, zwrotdéw nadptat, korekt wprowadzadiwdatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 mae shzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych firzednio z
rachunku bigacego budetu jednostki samogdu terytorialnego. W takim przypadku saldo kont@ 13
w zakresie zrealizowanych wydatkdw podlega okresoweprzeksigowaniu na podstawie
sprawozda budzetowych na stranMa kont a800, a w zakresie dochodow — na gtkn konta 800.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 130 jest prowadzenaszczegotowsci planu finansowego
dochodow i wydatkéw bugttowych.

Konto 130 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza stadmodkow piengznych na rachunku
biezacym jednostki bugktowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald vajadych z ewidenciji
szczegobtowej prowadzonej dla:

* wydatkdow budetowych; konto 130 w zakresie wydatkow betbwych mae wykazywa
saldo Wn, ktére oznacza starodkow piengznych otrzymanych na realizacjvydatkdéw
budzetowych, a niewykorzystanych doraa roku,

e dochodéw bugetowych; konto 130 w zakresie dochodéw tmtdwych mae wykazywa
saldo Wn, ktére oznacza stanodkéw piengznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw
budzetowych, ktore do kica roku nie zostaly przelane do bath.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez dgowanie:

» przelewu srodkéw piengznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondenciji z
kontem 223,

* przelewu do buzktu dochodéw bugttowych pobranych, lecz nieprzelanych dada roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 — ,Rachunek dochodéw jednostek Batbwych”

Konto 132 stay do ewidencji srodkéw pienéznych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym pastwowych i samorglowych jednostek budtowych prowadzych dziatalné¢
oswiatowa, w szczegélngi z tytutu” spadkow, zapiséw, darowizn, odszkodawavptat za utracone
lub uszkodzone mienie ¢bdace w zarzdzie albo w uaytkowaniu jednostki bugbtowej i
przeznaczonych na finansowanie dziatémgednostki, z wyiczeniem finansowania wynagrodze
osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmujecsivptywy srodkdw piengznych na ten rachunek, a na stronie Ma —
wyptaty srodkéw piengznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczego6towa do konta 132 powinna #liwd¢ ustalenie stanu poszczegoélnych tytutow
pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatgparagrafow.

Saldo konta 132 nie wykazywa saldo Wn, ktére oznacza st&nodkow pienéznych na rachunkach
bankowych dochodéw.

Konto 134 — ,Kredyty bankowe”

Konto 134 stay do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonychfinansowanie dziatalréci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez banlodpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmujecsiptat kredytéw, a na stronie Ma — kredyty udzielone pstoe
przez bank i przelane na rachunekzbig lub inwestycyjny.

Konto 134 mae wykazyw& saldo Ma, ktére oznacza stan kredytow udzielonycdez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 — ,Rachunkisrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stay do ewidencjisrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a wegbtagci
zakladowego funduszéwiadczé specjalnych, funduszy celowych i innych funduskyorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmujezsivptywy srodkow pien¢znych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegétawmakonta 135 powinna
umazliwi ¢ ustalenie stangrodkow kadego funduszu.
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Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza starodkdéw piengznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 137 - ,Rachuneksrodkow pochodgcych ze Zrédet zagranicznych niepodleggych
zwrotowi”

Konto 137 stay do ewidencji operacji piegitnych dokonywanych na rachunkachodkow
pochodzcych zezrddet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi innych ri srodki europejskie.

Na koncie 137 dokonujeesksicgowar wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, wazti
z czym musi zachodzpetna zgodn& zapisow midzy jednostl a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmujegsivptywy tych srodkdw na rachunek bankowy, a na stronie Ma —
wyptywy tych srodkdw.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 137 pwawviomaliwi¢ ustalenie standrodkow
pochodzacych ze zr6det zagranicznych niepodlegeych zwrotowi w podziale nazrddia ich
pochodzenia.

Konto 138 — ,Rachunel§rodkéw europejskich”

Konto 138 sty do ewidencji operacji piegtnych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzanych z realizagjprograméw i projektoéw finansowanych gedkow europejskich.
Na koncie 138 dokonuje ¢sksiggowar na podstawie dokumentéw bankowych, w @k z czym
musi zachodZi zgodnd¢ zapisow midzy jednostl a bankiem.
Na stronie Wn konta 138 ujmujezsiv szczegélnéci wptywy srodkéw piengznych w korespondencji
z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si szczegolngi wyptaty srodkow piengznych na realizagj
programoéw i projekty finansowanych z tyaodkow.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 138 jest prowadzaenszczegOtowéci planu finansowego i
powinna zapewii mozliwosé¢ ustalenia stanu poszczegélinyichdkow pienéznych wedtugzrodet ich
pochodzenia. Ewidencja ta powinna utihwi ¢ rowniez ustalenie stanu tyatrodkow odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 shay do ewidencji operacji dotygeych srodkow piengznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych mirachunki bieace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi giw szczegolnéci ewidencg obrotow na wyodibnionych rachunkach
bankowych:

e czekow potwierdzonych,

e sum depozytowych,

* sum na zlecenie,

e $rodkoéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonujeesksicgowar wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, wazti
z czym musi zachodZipetna zgodn& zapisow konta 139 rulzy kskgowaicia jednostki a
ksiggowascia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmujeesivptywy wydzielonychérodkéw piengznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmujegsiwvyptaty srodkéw piengznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczego6lowa prowadzona do konta 139 pwwinapewrd ustalenie stanurodkéw
pienieznych dla kadego wydzielonego rachunku bankowego, adakedtug kontrahentéw.
Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza sténodkdéw pienéznych znajdujcych st na
innych rachunkach bankowych.

Konto — 140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shiay do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowycw szczegélnii akcji,
udziatdow i innych papierow wardoiowych wyraonych zaréwno w walucie polskiej, jakztev
walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje esizwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczego6towa do konta 140 powinna tliwd¢ ustalenie:
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e poszczegolnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywiivansowych,
e stanu poszczegollnych krotkoterminowych aktywow ris@vych wyraonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegobine wablice,
» wartcici krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzehyposzczego6lnym osobom za
nie odpowiedzialnym.
Konto 140 mage wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych yva&tv
finansowych.

Konto — 141 Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stay do ewidencjirodkow pienéznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmujeesiwickszenia stansrodkow piengznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia starsvodkow pien¢znych w drodze.

Stosownie do przgtej techniki ksggowaniasrodki piengzne w drodze magby¢ ewidencjonowane
nas bieaco lub tylko na przetlomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkow piengznych w drodze.

ZESPOL 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” zgtudo ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozlicsae

Konta zespolu 2 sha takze do ewidencji rozlicae srodkéw budetowych,srodkow europejskich i
innych srodkéw pochodacych zezrédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi. wynagrodze
rozliczen niedoboréw, szkdéd i nadugk oraz wszelkich innych rozlicgze zwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespolmoze by prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budetowej i umaliwi ¢ wyodrbnienie poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozficze
roszczé spornych, ustalenie przebiegu ich rozlitzeoraz stanu nab@osci, rozliczer, roszczé
spornych i zobowizan z podziatem wedtug kontrahentéw orazlijelotycza rozliczen w walutach
obcych — wedlug poszczegolnych walut, a przy raalcu srodkow europejskich réwnie
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkdw i roszdzkrajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, w
tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz fkaywearancyjnych, a tate nalenosci z
tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nienuje sté naleznosci jednostek buzketowych
zaliczanych do dochodow bietowych, ktére uymowaney:a koncie 221.

Konto 201 obgcjza sk za powstale nalosci i roszczenia oraz za spdtzmniejszenie zobowzan,

a uznaje za powstate zobawzdnia oraz sptati zmniejszenie nalnosci i roszczé.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 20Tzemby¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budetowe] oraz powinna zapewnimozliwos¢ ustalenia nalaosci i zobowhzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdélnychtiadrentdw.

Konto 201 meée mi& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zraéi | roszczé, a saldo Ma — stan
zobowhzan.

Konto 221 — ,Nalénosci z tytutu dochodow buggtowych”

Konto 221 stay do ewidencji natenosci jednostek z tytutu dochodéw htetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmujeediistalone nalmosci z tytutu dochodow bugtowych i zwroty
nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmujezsivptaty nalenosci z tytutu dochodow bugttowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naimoscCi.

Na koncie 221 ujmuje siréwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych prze wdawve organy.
Zapisy z tego tytulu megby¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych rdstpwie
sprawozda z ewidencji podatkowej (zaledid i nadptaty).

Ewidencja szczegbétowa do konta 221 powinn& lpyowadzona wedtug dinikoéw i podziatek
klasyfikacji budietowej oraz buzktéw, ktérych nalenosci dotycz.

Konto 221 mae wykazyw#& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradi z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobaran jednostki budetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
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Konto 222 — ,Rozliczenia dochod6éw btetowych”

Konto 222 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przemjestk; dochodéw bugktowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujegstdochody budetowe przelane do buetu, w korespondenciji
odpowiednio z kontami 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmujezsiv ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przegsiwania
zrealizowanych dochodow bietowych na konto 800, na podstawie sprawazilatetowych.

Konto 222 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéwzbtaivych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do buektu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ¢giwanie przelewu do budtu dochodow bugtowych
pobranych, lecz nieprzelanych daika roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,Rozliczenia wydatkow bgetowych”

Konto 223 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przemjestic wydatkow budetowych, w
tym wydatkow w ramach wspoHinansowania programowrajektéw realizowanych zérodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje;si szczegolngi:

e w ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienie, na poistsprawozda
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw biadowych, w tym wydatkéw bugtu pastwa w
ramach wspoétfinansowania programow i projektow izeatanych zesrodkéw europejskich
na konto 800,

» okresowe przelewyrodkéw piengznych na pokrycie wydatkow buetowych oraz wydatkéw
w ramach wspotfinansowania programow i projektowalicewanych ze srodkéw
europejskich, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmujezsv szczegolngci:

» okresowe wpltywysrodkow piengznych otrzymanych na pokrycie wydatkow batbwych,
w tym wydatkdédw budetu pastwa w ramach wspoétfinansowania programéw i prdjekt
realizowanych zérodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

« okresowe wplywyrodkdw pienéznych przeznaczonych dla dysponentéwsmégo stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

W samorzdowych jednostkach budtowych na koncie 223 ujmujegsiowniez operacje zwjzane z
przeptywami srodkédw europejskich w zakresie, w ktoryfrodki te stanowd dochody jednostek
samorzdu terytorialnego.

Konto 223 mae wykazywé saldo Ma, ktdre oznacza starodkow piengznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw bugktowych, lecz nie wykorzystanych donka roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez dggiwanie przelewu na rachunek dysponentasaggo
stopniasrodkéw piengznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — |Rozliczenie dotacji bgdtowych oraz ptatnéci z budetu srodkdéw europejskich”
Konto 224 shay do ewidenciji rozliczenia przez organ datyj udzielonych dotacji bugtowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zdwapce i parednicace ptatnéci z budetu
srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmujessiv szczegolngxi:
* wartas¢ dotacji przekazanych przez organ datyj w korespondencji z kontem 130,
* wartc¢ ptatnagci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bankp@darstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.
Na stronie Ma konta 224 ujmujezsv szczegolngci:
e wartas¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,oselspondencii z kontem 810,
e wartas¢ ptatnaci z budeetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w Kooesenciji
z kontami 810 lub 230,
e wartas¢ dotacji zwroconych w tym samym roku baadowym, w korespondenciji z kontem
130.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 224 pwawvirapewrdi mazliwosé ustalenia warti
przekazanej dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatha@ budetu srodkow europejskich wedtug jednostek
oraz przeznaczenia tyéhodkéw.
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Konto 225 — ,,Rozrachunki z buggtami”

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkow z bietami w szczegolrai z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, wptaty zysku do btetu, nadptat w rozliczeniach z biadami.

Na stronie Wn konta 225 ujmujezsiadptaty oraz wptaty do baetu, a na stronie Ma zobagania
wobec budetéw i wptaty do bugetow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewmgzliwos¢ ustalenia stanu naleosci i
zobownrzan wedtug kadego z tytutu rozrachunkéw z hitetem odgbnie.

Konto 225 mae mig dwa salda. Saldo Wn oznacza stan sraki, a saldo Ma — stan zobaz
wobec budetow.

Konto 226 — ,Dlugoterminowe namosci budietowe”

Konto 226 stay do ewidencji dtugoterminowych naieosci lub diugoterminowych rozlicZe z
budzetem, a w szczegOlda naleznosci z tytutu prywatyzacji oraz nateosci zahipotekowanych.

Na stronie Wn konta 226 ujmujeesiv szczegolnéri diugoterminowe nafamosci, w korespondencji z
kontem 840, a tale przeniesienie nateosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmujegsiv szczegOIn&ci przeniesienie nat@osci diugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokii raty nalenej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza was¢altugoterminowych naleosci.

Ewidencja szczego6towa do konta 226 powinna zapewnzliwos$é ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych.

Konto 227 — ,Rozliczenie wydatkow z biedu srodkow europejskich”

Konto 227 stay do ewidencji rozliczenia wydatkéw z hietu srodkow europejskich gfych w planie
wydatkowsrodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmujegsiv szczegolnéci w ciagu roku budetowego okresowe lub roczne
przeniesienie wydatkow z bietu sSrodkdw europejskich na podstawie sprawdztadzetowych na
konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmujezsv szczegolngci:

* wplywy srodkoéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatké zwiazku z realizag
programow i projektow finansowanych z tyagledkow, w korespondencji z kontem 138,

e przekstgowanie kwoty uregulowanego zobewénia wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowegdokonaniu ptatriei na rachunek
wykonawcy (odbiorcy), w korespondenciji z kontanszetu 2,

* w instytucji koordynujcej, zaradzapcej lub pdredniczacej — warté¢ ptatngci dokonanych
przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beepefityv z tytutu wydatkow gfych w
planach finansowych tych instytucji, w korespongen&ontem 224.

Konto 228 — ,Rozliczenigrodkéw pochodgcych zefrodet zagranicznych”
Konto 228 stay do ewidencji rozliczé srodkdw pochodacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajcych zwrotowi, innych ri srodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje;si szczegolngi:
» okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanyctdatkbw ze zrédet zagranicznych
niepodlegajcych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,
« przekazaniesrodkbw na pokrycie wydatkow realizowanych ze6del zagranicznych
niepodlegajcych zwrotowi innym jednostkom, w korespondendjontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmujeesiv szczegoélnéci wplyw srodkdéw otrzymanych na pokrycie
wydatkow realizowanych ze6det zagranicznych niepodlegeych zwrotowi lub przeznaczonych dla
innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 228 pmaviamdaliwi¢ ustalenie stanu rozlicae
srodkow pochodzcych zezrédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi w podziale narodta ich
pochodzenia.

Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shay do ewidencji, innych @i z budetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
w szczegolnéci z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje:sialeznosci oraz splag i zmniejszenie zobowkan, a na stronie Ma
— zobowazania, sptati zmniejszenie nal@osci z tytutu rozrachunkdéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 229 pwwirapewrd maozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowhzan wedtug tytutdbw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktér dokonywane $
rozliczenia.

Konto 229 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irakei, a saldo Ma — stan
zobowhzan.

Konto 230 — ,Rozliczenia z budtemsrodkéw europejskich”
Konto 230 stay do ewidencji operacji zwranych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytugj koordynujca, zaradzapca lub pdrednicaca z beneficjentami
realizupcymi projekty finansowane z buetu srodkéw europejskich. Na koncie 230 dokonuje si
zapisOw ksigowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacprojektow nie s ujcte w planach
finansowych tych instytuciji.
Na stronie Wn konta 230 ujmujeesiw szczegollnéci wartags¢ platndgci z budeetu srodkdéw
europejskich uznanych za rozliczone, w koresporjdemkontem 224.
Na stronie Ma konta 230 ujmujeesiw szczegOlnéci wartas¢ wartgci dokonanych na rzecz
beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowegkomespondenciji z kontem 224,
Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodié
Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednosiknymi osobami fizycznymi
Z tytutu wyptat piengznych swiadcze rzeczowych zaliczonych, zgodnie z ganymi przepisami, do
wynagrodzé, a w szczegOlngi nalencsci za prag¢ wykonywary na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnejninych umoéw zgodnie z ogonymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmujessiv szczegolngxi:

* wyplaty pienezne lub przelewy wynagrodage

e wypfaty zaliczek na poczet wynagrodze

* wartas¢ wydanychswiadczeé rzeczowych zaliczanych do wynagrofize

e potracenie wynagrodzeobchazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmujezsiobowizania jednostki z tytutu wynagrodze
Konto 231 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan imaléi, a saldo Ma — stan
zobowhazan jednostki z tytutu wynagrodae
Ewidencja szczegoOtowa prowadzona do konta 231 pmairapewrdi mazliwo$é ustalenia stanow
naleznosci | zobownzan z tytutu wynagrodzgei swiadcze zaliczanych do wynagrodie
Konto 231 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan imaléi, a saldo Ma — stan
zobowhazan jednostki z tytutu wynagrodae

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stay do ewidencji nalenosci, roszczé i zobowhzan wobec pracownikow z innych
tytutdw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje;si szczegolngci:

« wyplacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczena wydatki obaizajace jednostk,

« naleznosci od pracownikow tytutu dokonanych przez jednesikiadcze odptatnych,

e nalendsci z tytutu payczek z zaktadowego fundusgwiadczea socjalnych,

* naleznosci i roszczenia od pracownikow tytutu niedoborészkdd,

e zaplacone zobowkania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmujezsv szczegdIngi:

» wydatki wytozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki,

» rozliczone zaliczki i zwrotgrodkoéw piengznych,

* wplywy naleznosci od pracownikow,

» zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych zm® ujmow& do czasu ich

rozliczenia, w rownowartei waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 234 pwwirapewrd maozliwos$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczé i zobowhzan z poszczegollnymi pracownikami wedtug tytutéw ratmankow.
Konto 234 mae wykazywg dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iral€ei i roszczé, a saldo Ma —
stan zobowjzan wobec pracownikow.
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Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych nalesci i roszczé oraz zobowjzan
nieobgtych ewidenci na kontach 201 — 234. Konto 240 imoby¢ uzywane rownie do ewidenciji

pozyczek i ré&nego rodzaju rozlicze a take krétko-
i dlugoterminowych nalaosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje ¢sSipowstate nalenosci i roszczenia oraz spiat
i zmniejszenie zobowkan, a na stronie Ma - powstale zobemdnia oraz sptat

i Zmniejszenie nalaosci i roszczé.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 240 pwwimapewrd ustalenie rozrachunkow,
roszcza i rozliczen z poszczegolnych tytutdw.

Konto 240 mae mie€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan ivaii i roszczé, a saldo Ma — stan
zobowhzan.

Konto 245 — ,\Wplywy do wyjmienia”

Konto sty do ewidencji wptaconych, a nie wyjdaonych kwot nalenosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmujeesiv szczegolnéci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmujezsiv szczegdlngci kwoty niewyjanionych wpiat.

Konto 245 mae wykazywé saldo Ma, ktére oznacza stan nievégjanych wptat.

Konto 290 — ,Odpisy aktualizuice nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenaosci.

Na tronie Wn konta 290 ujmujegskmniejszenia warte@i odpisow aktualizajcych nalénasci, a na
stronie Ma — zwikszenia wartéci odpiséw aktualizujcych naleénosci.

Saldo konta 290 oznacza wad@dpiséw aktualizujcych nalenaosci.

ZESPOL 3 - Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” sta do ewidencji zapaséw materiatow i towardw.

Na kontach 310 i 330 prowadziesewidencg zapasOw materialdw i towarOw znajgitych sé
w magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenadtupu, jeeli koszty zwhzane bezpednio
z zakupem odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatdswaréw na kontach 310 i 330 wycenia si
wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupunabycia. Gdy cena ewidencyjnaznd sie od
ceny rzeczywistej, natg wyodrbni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340.liRzemie
odchyler nasgpuje wedtug zasad oldlenych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do kont 310 i@80inna zapewidi mazliwo$¢ ustalenia stanu
zapasoéw wedtug miejsc ich znajdowania siosob, ktérym powierzono piegznad nimi, a w
odniesieniu od zapasOw materiatlow i towarowettgih ewidencj ilosciowo — wartdciows — take
wedtug ich poszczegolnych rodzajéw i grup.

Konto 310 — ,Materiaty”

Konto 310 shay do ewidencji zapaséw materiatow, w tymzalopakowa i odpadkow, znajdagych

sie w magazynach whasnych i obcych oraz we wtasnybtiym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmujegstwigkszenia il@ci i wartasci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia. Konto 310zmavykazywé saldo Wn, ktére wyra stan zapasow
materiatdw, w cenach zakupu, nabycia lub w stagrach ewidencyjnych.

Konto 330 — ,Towary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasosrow.

Ewidench na tym koncie obejmuje esitowary znajdujce st zarbwno we whlasnych magazynach,
punktach sprzedg, punktach przerobu, jak rowrig magazynach obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmujezsiwigkszenia ildci i wartaici stanu zapasow towarow, a na stronie
Ma — jego zmniejszenia.

Konto 330 mae wykazyw& saldo Wn, ktore oznacza stan zapaséw towarow vaatemzakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
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ZESPOL — 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczeng”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozknie” stia do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujenst w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezakaie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzedravachowanych kosztow
dokonuje s na podstawie dokumentow korygaych koszty (np. faktur korygagych).

Nie kskguje sé na kontach zespolu 4 kosztéw finansowych, zgodniediebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestygigzostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operaciji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencg szczeg6lowa do kont zespotu 4 prowadz siediug podzialek klasyfikacji planu
fononowego oraz w przekrojach dostosowanych dozpbtrplanowania, analiz oraz w sposob
umazliwiajacy sporadzenie sprawozda finansowych, sprawozda budzetowych lub innych
sprawozda okreslonych w odebnych przepisach obowdujacych jednosté

Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto 400 stay do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji eddkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemibwe g dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmujegsbdpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400ujg¢ s¢
ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnyclz praeniesienie w kau roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 mae wykazyw@ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wgma wysokadé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 4@ posi s w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 — ,Zuycie materiatéw i energii ”

Konto 401 stay do ewidencji kosztéw zycia materiatow i energii na cele dziatadnbpodstawowej,
pomocniczej i ogélnego zadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje¢cskoszty poniesione z tytutu zycia materiatdw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmujeeszmniejszenie poniesionych kosztow z tytuhizymia materiatow i
energii oraz na dzie bilansowy przeniesienie salda poniesionych wgwiroku kosztow ztycia
materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 — ,Ustugi obce”

Konto 402 stay do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykamnych na rzecz dziataléc
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmujeesponiesione koszty ustug obcych, a na stronie Mat&kal02
ujmuje st zmniejszenia poniesionych kosztow oraz nardbiansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860.

Konto 403 — ,Podatki i optaty”

Konto 403 stay do ewidencji w szczegol§o kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchoméci i podatku odkrodkdéw transportu, podatku od czydnbcywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a t&koptaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty adistracyjne;.

Na koncie Wn konta ujmuje eiponiesione koszty z ww. tytutdbw, a na stronie Meuwje sk
zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz naidbiéansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

Konto 404 — ,\Wynagrodzenia”

Konto 404 stay do ewidencji kosztéw dziataldoi podstawowej z tytutu wynagrodzez
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnjoni na podstawie umowy o prgcumowy
zlecenie, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innychoéw zgodnie z odbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmujeg¢skwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez paten z r&znych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma konta 404 kgjuje st korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow tdinasci
podstawowej z tytutu wynagrodzeraz na dzig bilansowy przenosi sije na konto 860.
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Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i isngéadczenia

Konto 405 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu ednego rodzajéwiadcze
na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnidnge podstawie umowy o pkgaimowy o dzieto
i innych umow, ktére niegszaliczane do wynagrodie

Na stronie Wn konta 405 ujmujeegioniesione koszty z tytutu ubezpietzpotecznych fwiadcza
na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnidnge podstawie umowy o0 pxgaimowy o dzieto
i innych umow, ktére niegszaliczane do wynagrodie

Na stronie Ma konta 405 ujmujeesimniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczenia spolego i
swiadczé na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnmnya podstawie umowy o pkac
umowy o dzieto i innych uméw, a na dzibilansowy przenosi sije na konto 860.

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stay do ewidencji kosztéw dziatal§o podstawowej, ktore nie kwalifikajsiec do ugcia
na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje \&i szczegolnéci zwroty wydatkow za zywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zaddwzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podr&y stuzbowych, koszty ubezpieczemajatkowych i osobistych, odprawy z tytutu wypadkdéw
przy pracy oraz innych kosztow nie zaliczanych d@szkéw dziatalnéci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmujezgponiesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Mt 409 ich
zmniejszenia oraz na daidilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

ZESPOL 7 — ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty"zatdo ewidencji:
e przychodéw i kosztow ich aginiecia z tytutu sprzeds produktéw, towardw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych pnopgdw i kosztéw operacyjnych,
» podatkow nieujtych na kocie 403,
» dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajna wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidenci szczegotow prowadzi s¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosowniepdtrzeb
planowania, analizy i sprawozdawségboraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 — ,Przychody z tytutu dochodow kietbwych”

Konto 720 stay do ewidencji przychodow z tytutu dochodow betbwych zwizanych bezpaednio

Z podstawow dziatalngcia jednostki, w szczegoéldoi dochodow, do ktorych zaliczagspodatki,
sktadki, optaty, inne dochody bimtu pastwa, jednostek samadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalme na podstawie oglsnych ustaw lub umow rgilzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmujezipisy z tytutu dochoddéw budtowych, a na stronie Ma konta 720
ujmuje st przychody z tytutu dochodow bizetowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 pwwvirapewrd wyodrbnienie przychodow z
tytutu dochoddéw bugktowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéwdzbtowych ewidencja szczego6towa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkéevgpodatkowej, natomiast w zakresie podatkow paimigch
przez inne organy ewidercjszczegotow stanowy sprawozdania o dochodach beatbwych
sporadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenasnai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,Przychody finansowe”

Konto 750 stay do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmujeesprzychody z tytutu operacji finansowych, w szcZagfci
przychody ze sprzedw papierow wartéciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendyaar
odsetki od udzielonych pgczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdéw obcyclpapierow
wartasciowych oraz odsetki za zwlokv zaptacie nalaosci, dodatnie rénice kursowe.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 750 pmwirapewrd wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotaaisgodarczych, natee jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosggirzychody finansowe na stroivia konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stay do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmujegsiv szczegolngci wartas¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych
papierow wartéciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytowozyczek, odsetki za zwtekw
zaptacie zobowdzan, z wyjatkiem obchzajacych érodki trwale w budowie, odpisy aktualizge
wartas¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy zguary weksli, czekow obcych i
papierow wartéciowych, ujemne rinice kursowe, z wyjkiem obchzajacych érodki trwate w
budowie.

Ewidencja szczegoOtowa prowadzona do konta 751 pmwirapewrd wyodrbnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych —zarachowane odsetkiayczek i odsetki za zwtakod zobowsazan.
W koncu roku obrotowego przenosieskoszty operacji finansowych na steomVn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stay do ewidencji przychodéw niezgganych bezpgednio ze zwyld dziatalndcia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw: piodlegajce ewidenciji na kontach: 720, 750..
W szczegOlnéci na stronie Ma konta 760 ujmujesi

* przychody ze sprzedyp materiatbw w wartéci cen zakupu lub nabycia materiatow,

* przychody ze sprzedg srodkow trwalych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie,

e odpisane przedawnione zobawania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umaezgudnorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

» réwnowart@¢ odpiséw amortyzacyjnych aaodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieoptatnie przez samdozve zaklady butcktowe, a take od
srodkow trwatych oraz warksi niematerialnych i prawnych, na sfinansowanieryth
samorzadowy zaklad bugetowy otrzymalsrodki pienkezne, w korespondencji ze stephVn
konta 800,

* zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji magiVn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenoskgpozostate przychody operacyjne na sirtda konta 860, w
korespondenciji ze straiWn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stay do ewidencji kosztow niezazanych bezp@ednio z podstawoxav dziatalngcia
jednostki.

W szczegOlInéci na stronie Wn konta 761 ujmujesi

e koszty osigniecia pozostatych przychodow w wadtiach cen zakupu lub nabycia
materiatow,

e kary, odpisane przedawnione, umorzone &kciigalne nalenosci, odpisy aktualizujce od
naleznosci, koszty postpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplapnizzkazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stay rowniez — w jednostkach ewidencjongych koszty na kontach 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidengjistav uzupetniajcych, dokonanych na kontach
zespolu 5 i 6 z tytulu zwkszeén badz zmniejszé stanu  produktow
(w tym takee rozliczét migdzyokresowych i kosztéw), w korespondencji z innkontami nz konto
490, konta zespotdéw 5 lub 6 oraz konta kosztu vegersprzedsy w zespole 7. Na stronie Wn konta
761 w korespondencji ze stepa konta 490 ujmuje sizwiekszenia stanu produktéw.

W koncu roku obrotowego przenosgsi

e na strog Wn konta 490 — koszty zadane z zakupem i sprzedasktadnikbw maitku, jezeli
zostaly ugte na koncie 761, w korespondenciji ze sirbla konta 761,

* na strog Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w kamedencji ze strapMa konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Konto 770 — ,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shay do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarseidnych do przewidzenia,
nastpujacych poza dziatalriwia operacyja jednostki i niezwizanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmujeesiv szczegdlngi przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczc zdarzé losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmujeeskorekty (zmniejszenia) uprzednio zajgawanych zyskow
nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosgsyski nadzwyczajne na str@iMa konta 860 (Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazujdaa

Konto 771 — ,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stdy do ewidencjonowania ujemnych skutkow finansowynitarzéd trudnych do
przewidzenia, nagpujacych poza dzialalrimia operacyja jednostki i niezwjzanych z ogélnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmujegsponiesione straty nadzwyczajne, a w szczegoélnszkody,
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzengggpujacymi poza dzialalnécia operacyja
jednostki niezwizanymi z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmujegdtorekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

WE koacu roku obrotowego przenosigsstraty nadzwyczajne na steolVn konta 860 (Ma konto
771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazujdaa

ZESPOL 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 s#a do ewidencji funduszy, wyniku finansowego jegoliczenia, dotacji z buiktu,
rezerw i rozliczé miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei majtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmujecszmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jegccksgienia,
zgodnie z odibnymi przepisami regulagymi gospodark finansowvy jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmujessiv szczegolngxi:

« przekstgowanie straty bilansowej roku ubiegtego z kont@, 86

e przekstgowanie, pod data sprawozdania mtdwego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

» przeksggowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkéw budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

» roznice aktualizacji wycenyrodkow trwatych,

* wartas¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wemgsh w formie wkiadu
niepientznego (aportujrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oramdkow
trwatych w budowie,

e warta¢ pasywow przejtych od zlikwidowanych jednostek,

* wartas¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaogaitiz

* réwnowart@¢ odpiséw amortyzacyjnych aaodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez sarpowve zakiady bugttowe, a take od
srodkow trwatych oraz warksi niematerialnych i prawnych, na sfinansowanieryth
samorzdowy zaklad bugktowy otrzymaitsrodki pienkzne, w korespondencji ze stpiMa
konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmujezsv szczegolngci:

e przekstgowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 86

e przekstgowania, pod dat sprawozdania buetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

e przekstgowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatk&&odkow
europejskich z konta 227,
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e okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanychldatkoéw ze zrodet zagranicznych
niepodlegajcych zwrotowi z kontra 228,
» wplyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
» rdznice z aktualizacjgrodkow trwatych,
* nieodptatne otrzymani@odkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oramdkow
trwatych w budowie,
* warta¢ aktywow przejtych od zlikwidowanych jednostek,
e wartai¢ objetych akcji i udziatow,
* wartas¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopaiaze
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 800 pmwrapewrd mazliwosé ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszé funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kt@raxza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,Dotacje bugktowe, ptatnéci z budetu srodkow europejskich oraZrodki z budetu
na inwestycje”

Konto 810 stay do ewidencji dotacji bugtowych, ptatnéci z budetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmujesi

» wartas¢ dotacji przekazanych z bzetu w czsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

e wartc¢ ptatnaci z budetu srodkdw europejskich uznanych za rozliczone, w kooeslenciji
z kontem 224,

e réwnowartd¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki betbwe zesrodkdw budetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupdrodkéw trwatych oraz wartei
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmujezgrzeksggowanie, w kacu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 800 nie wykazuje salda.

Konto 820 — ,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stay do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samdowych zaktadow
budzetowych oraz nadwki dochodow jednostek budtowych prowadecych dziatalnéé oswiatows.
Na stronie Wn konta 820 ujmujeg¢stdokonane lub nalme wptaty do buzktu z tytutu nadwiki
srodkow obrotowych samogdowych zaktadow bugttowych oraz nadwiki dochodow jednostek
budzetowych prowadgych dziatalné¢ oswiatowa.

Na stronie Ma konta 820 ujmujeegirzeniesienie salda konta w roku rastym na konto 800.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia adzyokresowe przychodow”
Konto 840 stay do ewidencji przychoddw zaliczanych do przyszhpdéinesow oraz innych rozlicae
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmujeg¢sutworzenie i zwikszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje ¢sirébwniez powstanie i zwikszenia mgdzyokresowych
przychodoéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie peprzaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 840 pmwbapewrd moznos¢ ustalenia stanu:

* rezerw oraz przyczyn jej zgkszer i zmniejsza,

* rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegodlnych tytutbmazoprzyczyn ich

zwickszer i zmniejsza.

Konto 840 mae wykazyw& saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozlicetiedzyokresowych
przychoddw.

Konto 851 — ,Zaktadowy fundusgwiadczei: socjalnych”

Konto 851 stay do ewidencji stanu oraz zgliszer i zmniejszé zakladowego funduszéwiadcze
socjalnych.

Srodki pienkzne tego funduszu, wyognione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuensi
koncie 135 ,Rachunkérodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Polostadki maptkowe
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ujmuje sk na odpowiednich kontach dziatafod podstawowej jednostki (z watkiem kosztow i
przychoddw podlegagych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczego6towa do konta 851 powinna pozwaiwyodgbnienie:
e stanu zwgkszer, zmniejszé zaktadowego funduszéwiadczed socjalnych, z podzialem
wedtugzrodet zwekszah i kierunkdw zmniejsze
* wysokaci poniesionych kosztéw i wysokai uzyskanych przychodéw przez poszczegdélne
rodzaje dziatalnéci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyza stan zaktadowego fundusamiadcze socjalnych.

Konto 853 — ,Fundusze celowe”

Konto 853 stay do ewidencji stanu, zwkszer i zmniejszé funduszy celowych, oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmujesdioszty oraz inne nikoszty zmniejszenia funduszy, a na stronie
Ma — przychody oraz pozostate zkgzenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 853 puwaipozwolk na ustalenie zwkszer i
zmniejszé oraz stanu kalego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wayrstan funduszy
celowych oraz innych funduszy specjalnego przeztiaz

Konto 855 — ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednokte

Konto 855 shiay do ewidencji rownowartei mienia zlikwidowanych przedgdiorstw pastwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnychzeptego przez organy zatgcielskie i
nadzorujce.

Na stronie Wn ujmuje sizmniejszenia funduszu z tytutu sprzeganienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma — stan funduszu i jego zkszenia o rownowarfé mienia zlikwidowanych
przedsgbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, umtal na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyra stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsrstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przgggo przez organ zatgcielski lub nadzorucy, a nieprzekazanego
spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nigpgtego na wiasne potrzeby, lub wado
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,Wynik finansowy”
Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmigessne:

* poniesionych kosztow, w korespondenciji z konten, 4@1, 402, 403, 404, 405 i 409,

* zmniejszé stanu produktéw oraz rozliczemiedzyokresowych w stosunku do stanu na
pocatek roku, w korespondenciji z kontem 490, w jednasitkstosujcych to konto,

e wartas¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabyci&pmespondenciji z kontem 730,
oraz materiatdw w korespondencji z kontem 760,

e dotacji przekazanych na finansowanie dzial&thgodstawowej samodzielnie bilangtych
oddziatébw oraz na inwestycje samadawych zakladéw bugtowych, w korespondencji z
kontem 740,

» Kkosztow operacji finansowych, w korespondencji ntkon 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761,

e strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

e obowiazkowych zmniejszewyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmujezsiv koncu roku obrotowego s

» uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszdmggd kontami zespotu 7,

» zwigkszeér stanu produktéw oraz rozliaczemigdzyokresowych w stosunku do stanu na
pocatek roku, w korespondenciji z kontem 490,

* dotacji otrzymanych na finansowanie dziatdigpodstawowej, w korespondencji z kontem
740,

e zyskéw nadzwyczajnych, w korespondenciji z konte® 77

Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkipstaldo Wn — strat
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenaszoroku nasfpnym na konto 800.
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Konto 870 — ,Podatki i obowgizkowe rozliczenia z bydtem obaizajgce wynik finansowy”

Konto 870 sta do ewidencji obowazkowych zmniejszie wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ujmujezsitarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondenkfintem
225.

Ewidenc szczeg6tow do konta 870 prowadzigwedtug poszczegodlnych rozlicze budetem.

W koncu roku saldo konta 870 podlega przeniesieni ransiVn konta 860.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 975 - ,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stay do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jedhash, w
ktorych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jestvzgkdniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wyaat strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia puzy jednostkami”
Konto sty do ewidencji kwot wynikajcych ze wzajemnych rozlicaemicdzy jednostkami w celu
sporadzenia §cznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkow bgetowych”
Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych dysponentdrodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje;$ilan finansowy wydatkow budtowych oraz jego zmiany.
Na stronie ma konta 980 ujmuje:si
e réwnowartd¢ zrealizowanych wydatkow buetu,
e wartas¢ planu niewygasagych wydatkdéw bugktu do realizacji w roku naginym,
e wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczego6towa do konta 980 jest prowadrosaczegdlnéci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasgjych wydatkow”
Konto 981 shay do ewidencji planu finansowego niewygasgch wydatkéw bugetowych
dysponentarodkéw budetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmujee$lan finansowy niewygasgajych wydatkow bugetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje&;si
» réwnowart@¢ zrealizowanych wydatkow buadtowych obcizajacych plan finansowy
niewygasajcych wydatkéw bugetowych,
« wartaé¢ planu niewygasagych wydatkow bugketowych w czsci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidenci szczegotow do konta 981 prowadzi giw szczegdtowsri planu finansowego
niewygasajcych wydatkéw bugetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — , Plan wydatkowrodkow europejskich”
Konto 982 shiy do ewidencji planu wydatkéwsrodkdéw europejskich dysponent&rodkdw
europejskich. Na stronie Wn konta 982 ujmuje @an wydatkéwsrodkow europejskich oraz jego
zmiany. Na stronie Ma konta 982 ujmuje i szczegolngci:

» réwnowart@¢ zrealizowanych wydatkéérodkow europejskich,

* Wartcs¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczego6towa do kontra 982 jest prowadeeutug podziatek klasyfikacji budtowej.
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Konto 983 — ,Zaang&owanie wydatkovwsrodkow europejskich roku biggcego”

Konto 983 stay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmujessibwnowartéé¢ finansowanych wydatkéwrodkéw europejskich
wydanych w roku bugetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje;siaangaowanie wydatkdéw w kwocie obgiajacej plan finansowy,
wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficientem umow dofinansowaniu projektow
finansowanych z udziatendrodkdédw europejskich, ktérych wykonanie spowodujenikozndgé
dokonania wydatkow tycfrodkdéw w roku bieacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 — , Zaanggowanie wydatkévsrodkow europejskich przysztych lat”

Konto 984 stiay do ewidencji prawnego zaarigavania wydatkow bugktu srodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmujeesidwnowarté¢ zaangaowanych wydatkow buabtu srodkéw
europejskich w latach poprzednich, a abajacych plan wydatkéw roku bigcego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku hieym.

Na tronie Ma konta 984 ujmujeesiwysoka¢ zaangaowanych wydatkowsrodkéw europejskich lat
przysztych.

Na koniec roku konto 98 mie wykazywé saldo Ma oznaczaje zaangaowanie wydatkowsrodkow
europejskich.

Konto 998 — ,Zaang&owanie wydatkéw bugktowych roku biégcego”
Konto 998 shiay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugktowych ugtych w planie
finansowym jednostki bugtowej danego roku budtowego oraz w planie finansowym
niewygasajcych wydatkéw bugetowych ugtych do realizacji w danym roku bizetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmujesi

« réwnowartad¢ sfinansowanych wydatkow baetowych danym roku budtowym,

« réwnowartd¢ zaangaowanych wydatkow, ktéreeola obchzaty wydatki roku nagpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmujessiaangaowanie wydatkow, czyli warté umow, decyzji i innych
postanowié, ktérych wykonanie spowoduje konieczhodokonania wydatkow budtowych roku
biezacym.
Ewidencja szczego6lowa do konta 998 prowadzona \jesttug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodbnieniem planu niewygasajych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,Zaangaowanie wydatkow bugktowych przysztych lat”

Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugetowych przysztych lat oraz
niewygasajcych wydatkéw, ktére majby¢ zrealizowane w latach naphych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje esiownowarté¢ zaangaowanych wydatkéw bugtowych
w latach poprzednich, a olgajacych plan finansowy roku hiecego jednostki bugttowej lub plan
finansowy niewygasagych wydatkow przeznaczony do realizacji w rokuzipgm.

Na stronie Ma konta 999 ujmujessivysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczego6lowa do konta 999 prowadzona \jesttug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodbnieniem planu niewygasajych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 me wykazywa saldo Ma oznaczaje zaangswanie wydatkdw
budzetowych lat przysziych.
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Zalcznik nr 3b
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

PLAN KONT DLA BUD ZETU GMINY

WYKAZ KONT
Konta bilansowe
133 - Rachunek budtu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunekrodkoéw na niewygasage wydatki
140 Srodki pienkzne w drodze
222 - Rozliczenie dochodoéw bigtowych
223 - Rozliczenie wydatkéw buaetowych
224 - Rozrachunki bugtu
225 — Rozliczenie niewygasaych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Nalendsci finansowe
260 - Zobowazania finansowe
290 — Odpisy aktualizage nalenasci
901 - Dochody buzktu
902 - Wydatki budetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasaje wydatki
909 - Rozliczenia midzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki badtu
961 — Wynik wykonania bugbtu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody biedu
992 — Planowane wydatki badu
993 — Rozliczenia z innymi bzetami

OPIS KONT
Konta bilansowe

Konto133 — ,Rachunek bugktu”

Konto 133 stay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywangwytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, wazigi z
czym musi zachodgizgodnd¢ zapisobw midzy jednostl a bankiem. W razie stwierdzeniaydhh w
dokumencie bankowym, kgjuje sé sumy zgodnie z wyggiem, natomiast tice wynikajaca z
btedu na konto 240, jako ,sumy do wyjaenia”. R&nice te wyksiggowuje s¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawiegeggo sprostowanie dau.

Na stronie Wn konta 133 ujmujegswptywy srodkéw piengznych na rachunek budtu, w tym
rowniez sptaty dotyczce kredytu udzielonego przez bank na rachunkudtudraz wptywy kredytéw
przelanych przez bank na rachunek4mid, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmujezsiyptaty z rachunku bugtu, w tym réwnie wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunidietu (saldo kredytowe konta 133) oraz
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wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przemlbana rachunek buétu, w korespondencji
z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sirowniez lokaty dokonywane z&odkoéw rachunku.

Konto 133 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza staodkéw pienéznych na rachunku budtu, a saldo Ma konta 133 —
kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego pbzek na rachunku baeltu.

Konto 134 — ,Kredyty bankowe”

Konto 134 stay do ewidencjonowania kredytéw bankowych zgoigtych na finansowanie buetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmujezsiptat lub umorzenia kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmujeeskredyty bankowe na finansowanie hatl oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 mae wykazywa saldo Ma oznaczgje zadtaenie z tytutu kredytow zaggnigtych na
finansowanie bugktu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 134 pmwimaliwiaé ustalenie stanu zadienia
wedtug umoéw kredytowych.

Konto 135 — ,Rachunelsrodkéw na niewygasggce wydatki”

Konto 137 shay do ewidencji operacji piegtnych na rachunku bankowynsrodkow na
niewygasajce wydatki.

Zapisy na koncie 13:slokonywane wycznie na podstawie dokumentéw bankowych, wazigi z
czym musi zachodgizgodnd¢ zapiséw midzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmujeg¢siwptywy srodkdw piengznych na rachunekrodkow na
niewygasajce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje¢swyptaty z rachunkurodkéw na niewygasage wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasgjych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczagge stansrodkow piengznych na rachunkgrodkow
na niewygasage wydatki.

Konto 140 — Srodki pienigzne w drodze”
Konto 140 stay do ewidencjirodkow pienéznych w drodze, w tym:
e $rodkoéw otrzymanych z innych bgetow w przypadku, gdyrodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym iobjete wychgiem bankowym z datnastpnego
okresu sprawozdawczego,
« kwot wptaconych przez inkasentow zaspmnictwem poczty lub bezpmdnio do banku
z tytutu dochoddéw bugktowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bankastpnym
okresie sprawozdawczym,
* przelewow dochodéw budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w olaesi
sprawozdawczym i objych wyckgami bankowymi z rachunku kigcego budetu
w nasgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przgiej techniki ks¢gowania srodkow piengznych w drodze mag by
ewidencjonowane biaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje;siwigkszenia standgrodkow piengznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia stannodkdw piengznych w drodze.
Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkdéw piengznych w drodze.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw kiedowych”

Konto 222 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugbtowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow buetowych oraz z urglami obstugujcymi orany podatkowe z tytutu
realizowanych przez nie dochodow ketl pastwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmujegsilochody budgetowe zrealizowane przez jednostki betdwe

I urzedy obstugujce organy podatkowe w wysal@ wynikajacej z okresowych sprawoztlaych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmujezgirzelewy dochodéw budtowych na rachunek bazetu, dokonane
przez jednostki budtowe i urzdy obstugujce organy podatkowe, w korespondencji
z kontem 133.
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Ewidenc szczegobtow do konta 222 prowadziesiv sposob umadiwiajacy ustalenie stanu rozlicae
z poszczegoélnymi jednostkami hbietowymi oraz urgdami obstugujcymi organy podatkowe
z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow tetdwych.

Konto 222 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanychhatfiov budetowych i obgtych okresowymi

sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunesebu

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéwzdtaslvych przekazanych przez jednostki fmidwe

i urzedy obstugujce organy podatkowe na rachunek #mid, lecz nieoljych okresowymi

sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw bietowych”

Konto 223 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw bugetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujeesirodki przekazane z rachunku keth na pokrycie wydatkdw
jednostek buzktowych, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmujegswydatki dokonane przez jednostki lietbwe w wysokéci
wynikajacej z okresowych sprawoztlych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidenc szczegobtow do konta 223 prowadziesiv sposob umadiwiajacy ustalenie stanu rozlicke
z poszczegolnymi jednostkami bigdowymi z tytutu przelanych na ich rachudkodkéw piengznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przezwaatkdw budetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelarfyodkéw na rachunki bimce jednostek bugtowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow petdwych.

Konto 224 — ,Rozrachunki bugetu”
Konto 224 stay do ewidencji rozrachunkdw z innymi bietami, a w szczegdlsaoi:
» rozliczeh dochodoéw bugktowych realizowanych przez gdy skarbowe na rzecz bietu
jednostki samordu terytorialnego,
* rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innyciaetow,
e rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenciji,
e rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzeaédtu pastwa.
Ewidencja szczego6towa do konta 224 powinna iwdé ustalenie stanu naleosci i zobowhzan
wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug poszcirsgh budetdw.
Konto 224 mae wykazyw& dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan sadéci, a saldo Ma konta 224 — stan zobgmeh budzetu
Z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygas@ych wydatkow”

Konto 225 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugbtowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasagych wydatkow

Na stronie Wn konta 225 ujmujezsrodki przelane z rachunku bietu na pokrycie niewygasaych
wydatkow jednostek buetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje esiwydatki zrealizowane przez jednostki batbwe w
korespondencji z kontem 904 oraz przeléngdkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem
135.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 225 pmwirzapewrdi mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z poszczegollnymi jednostkami kiedowymi z tytulu przekazanych imdrodkéw na
realizacg niewygasajcych wydatkdw.

Konto 225 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonyadkow przekazanych
jednostkom buzetowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 shay do ewidencji innych rozrachunkéw zwganych z realizagjbudzetu, z wyptkiem
rozrachunkow i rozlicaeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 25M@i 26

Ewidencja szczegOtowa do konta 240 powinna liwd¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutbw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan #aabéci, a saldo Ma konta 240 stan zobaemen z tytutu
pozostatych rozrachunkow.
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Konto 250 — ,Nalénosci finansowe”

Konto 250 stay do ewidencji nalenosci zaliczonych do naiosci finansowych, a w szczegokwm z
tytutu udzielonych payczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmujeegiowstanie i zwikszenie nalenosci finansowych, a na stronie Ma
—ich zmniejszenie.

Ewidencja szczego6lowa prowadzona do konta 250 pmwirapewrd mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdvenaosci.

Konto 250 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irakei finansowych, a saldo Ma
stan nadptat z tytutu nateosci finansowych.

Konto 260 — ,Zobowjzania finansowe”

Konto 260 stay do ewidencji zobowizan zaliczanych do zobowzan finansowych, z wyjtkiem
kredytow bankowych, a w szczegliod z tytutu zacignietych payczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmujegsivartcs¢ sptaconych zobowzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sk wartas¢ zachgnietych zobowazan finansowych.

Ewidencja szczego6lowa prowadzona do konta 260 pwwirapewrdi mozliwosé ustalenia stanu
zobowhzan z poszczegollnymi kontrahentami wedtug tytutdw zelaaan.

Konto 260 mae wykazyw& dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobpafii finansowych, a saldo Ma stan zagiictych
zobowhzan finansowych.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizuice nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujegsimniejszenie wartai odpisow aktualizuicych nalenosci, a na
stronie Ma zwgkszenia wartéci odpiséw aktualizaicych naleénosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wattodpiséw aktualizujcych nalenacsci.

Konto 901 — ,Dochody bugktu”
Konto 901 stay do ewidencji dochoddw budtu jednostki samogdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmujeesprzeniesienie, w kau roku, sumy osggnietych dochodéw
budzetu jednostki samogdu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmujeesiochody budetu:
e na podstawie finansowych sprawo#dadnostek bugktowych, w korespondencji z kontem
222,
* na podstawie sprawozdlainnych organéw w zakresie dochodow betdw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224,
ez tytulu rozrachunkéw z innymi budtami za dany rok budtowy, w korespondencji z
kontem 224,
ez innych tytutéw, w szczegodldoi subwencje i dotacje, w korespondencji z kont&3, 1
e pochodzace zazrddet zagranicznych niepodlege¢ zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,
» pochodzce z budetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z konten313
Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna Hiwd¢ ustalenie stanu poszczegélnych dochodéw
budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza suaochoddéw bugetu jednostki samogdu terytorialnego za dany
rok.
Pod daj ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.

Konto 902 — ,Wydatki bugketu”
Konto 902 stay do ewidencji dokonanych wydatkéw bagdowych budetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje; siydatki:
e jednostek buzkttowych na podstawie ich sprawo#ddinansowych, w korespondencji
z kontem 223,
* realizowane z kredytu uruchomionego w formie reajzzlecé ptatniczych, korespondenciji
z kontem 134.
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Na stronie Ma konta 902 ujmujeesprzeniesienie, w kacu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetu jednostki samogdu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna iiwd¢ ustalenie stanu poszczegodlnych wydatkow
budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.

Saldo Wn konta 902 oznacza suwydatkéw budetu jednostki samogdu terytorialnego.

Pod da4 ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.

Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzamydo realizacji w latach
nastpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmujezsivartas¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacj
w latach nagpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod da4 ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.

Konto 904 — ,Niewygasaice wydatki”
Konto 904 stay do ewidencji niewygasagych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmujesi
« wydatki jednostek bugtowych dokonane w giar planu niewygasagych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdaudzetowych w korespondenciji z kontem 225,
» przeniesienie niewygasaych wydatkéw na dochody bzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmujezsvielkos¢ zatwierdzonych niewygasgych wydatkow.
Konto 904 mae wykazywa saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygageh wydatkow lub
do czasu wyganiecia planu niewygasagych wydatkow.

Konto 909 — ,Rozliczenia nadzyokresowe”

Konto 909 stay do ewidencji rozliczé miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmujezsiv szczegolnéri koszty finansowe stanowde wydatki przysztych
okresow (np. odsetki od zagnietych kredytow i payczek w korespondencji z kontami 134 lub 260),
na stronie Ma — przychody finansowe stargm®i dochody przysztych okreséw (np. subwencje i
dotacje przekazane w grudniu dotyoz nastpnego roku buzkttowego).

Ewidencja szczeg6towa do konta 909 powinna iweaé ustalenie stanu rozlicae
migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i Ma.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki bugbtu”

Konto 960 stay do ewidencji stanu skumulowanych wynikow betii jednostki samosdu
terytorialnego.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencfirapi dotycacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow jednostki samdrrterytorialnego.

W szczegOInéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje,gpod dad zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania bugketu, odpowiednio przeniesienie salda kont 961 i 962

Konto 960 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoytieflludzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwaki budzetu.

Konto 961 — ,Wynik wykonania bugtu”

Konto 961 shay do ewidencji wyniku wykonania budtu, czyli deficytu lub nadweki.

Pod dai ostatniego dnia roku buaetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje przeniesienie
poniesionych w eigu roku wydatkéw buzbtu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902z ora
niewykonanych wydatkéw, w korespondenciji z konté)8.9

Pod dai ostatniego dnia roku buetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje przeniesienie
zrealizowanych w agu roku dochoddéw bugtu, odpowiednio w korespondenciji z kontem 901.

W ewidencji szczego6towej do konta 961 wygdalria s¢ zrodta zwikszer rodzaje zmniejszewyniku
wykonania budetu stosownie do potrzeb sprawozdavéciko

Na koniec roku konto 961 me wykazyw& saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadiky.

W roku nastipnym, pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonania Aatid, saldo konta 961
przenosi si na konto 960.
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Konto 968 — ,Prywatyzacja”

Konto sty do ewidencji przychodow i rozchoddéw dotycgch prywatyzacii.

Na stronie Wn ujmuje sirozchody pokrytesrodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
Z tytutu prywatyzaciji.

Ewidencig szczegOtow do konta 968 prowadzi siwedtug podziatek klasyfikacji i tytutdw
prywatyzacji.

Konto 968 mae wykazywa saldo Ma oznaczgje starsrodkdéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,Planowane dochody bgetu”

Konto 991 shay do ewidencji planu dochodéw hietowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmujezsimiany budetu zmniejszajce plan dochodow budtu.

Na stronie Ma konta 991 ujmujezplanowane dochody bietu oraz zmiany bugtu zwgkszapce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okslan w ciagu roku wysoké¢ planowanych dochodéw bizetu.

Pod dai ostatniego dnia roku buetowego sumrowm saldu konta ujmuje sina stronie Wn konta
991.

Konto 992 — ,Planowane wydatki budtu”

Konto 992 stiy do ewidencji planu wydatkéw baetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmujecgdlanowane wydatki bugtu oraz zmiany bugtu zwikszapce
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmujegsimiany budetu zmniejszaijce plan wydatkéw bugtowych lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okl w ciagu roku wysoké¢ planowanych wydatkow buadtowych.

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego sum réwm saldu konta ujmuje sina stronie Ma konta
992.

Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi bgdtami”

Konto 993 shay do pozabilansowej ewidencji rozliaze innymi budetami w cagu roku, ktore nie
podlegag ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sinaleznosci od innych budetéw oraz sptat zobowhzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmujegstobowhzania wobec innych budtéw oraz wptaty naimaosci
otrzymanych od innych budtéw.

Konto 993 mae wykazyw& dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan sadéci od innych budetéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowhzan.

Wykonanie budetu przebiega za prednictwem rachunku hiecego podlegtych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,Rachunek bigy jednostki”.
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Zafacznik nr 3¢
do Zaradzenia Nr 67/2012
Woftaniny Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

INSTRUKCJA, ZASADY RACHUNKOWO SCI | PLAN KONT DLA PROWADZENIA
EWIDENCJI PODATKOW | OPtLAT DLA ORGANU PODATKOWEGO J EDNOSTKI
SAMORZ ADU TERYTORIALNEGO

WYKAZ KONT

Konto 101 — ,Kasa”
Na koncie 101 ewidencjonuje esi wplywy i zwroty z tytulu podatkdéw, dokonywanycha z
posrednictwem kasy.
Na stronie Wn konta 101 kgjuje s¢:
* wplywy gotowki z tytutu podatkéw, w korespondenof strolm Ma konta 221 lub ze stran
Ma konta 226,
« wplywy gotowki z rachunku biecego urzdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze gthda konta 141.
Na stronie Ma konta 101 kgjuje s¢ rozchod gotdwki:
e przekazaniesrodkow piengznych na rachunek bigcy urzdu, w korespondenciji ze strpn
WQn konta 141,
» zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowanidkorespondencji ze streiWWn konta
221 lub ze stronWn konta 226,
* zwroty podatnikom wptat ¢gglacych kwotami nienaltenymi, w korespondencji ze strgivn
konta 221 lub ze stranVn konta 226

Konto 133 — ,Rachunek bugktu”
Na koncie 133 ewidencjonuje ¢siwptywy i zwroty z tytulu podatkow, dokonywanych za
posrednictwem banku.
Po stronie Wn konta 133 kgjuje sé:
* wplywy z tytutlu podatkéw, wptacone na rachunek lamk urzdu, w korespondencji ze
strorm Ma konta 221 lub ze stratMa konta 226,
*  wplywy srodkow pientznych w drodze, w korespondencji ze strdfe konta 141.
Na stronie Ma konta 133 kgjuje s¢ rozchodysrodkow piengznych zgromadzonych na tym koncie:
e pobrane z rachunku ligcego do kasyrodki pienezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania, w korespondenciji ze s{rdm konta 141,
e zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowanigkorespondencji ze straiVn konta
221 lub ze stranWn konta 226,
e zwroty podatnikom wptat dgglacych kwotami nienaleaaymi, w korespondencji ze strgiWn
konta 221 lub ze straiNn konta 226.

Konto 141 — Srodki pienigzne w drodze”
Na koncie 141 ewidencjonujegsi srodki piengzne znajdujce s¢ migdzy kas urzdu a jego
rachunkiem bigacym.
Na stronie Wn konta 141 ksjuje s¢ pobraniesrodkdéw piengznych:
* 7 kasy w celu przekazania na rachunekdue urzdu, w korespondenciji ze strpiMa konta
101,
e 7 rachunku bigzgcego uredu w celu przekazania do kasy, w korespondencgtmena Ma
konta 133.
Na stronie Ma konta 141 kgjuje sé przekazaniérodkow piengéznych w drodze”
« narachunek biacy urzdu, w korespondencji ze stepivn konta 133,
¢ do kasy, w korespondencji ze stgdWn konta 101.
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Konto221 — ,Nalgnosci z tytutu dochodéw bugktowych”
Na koncie 221 ewidencjonujessiozrachunki:

Z podatnikami z tytutu namaych i wplaconych przez nich podatkéw, ktére podieg

przypisaniu na ich kontach,

z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich pkalat ktére nie podlegajprzypisaniu na

kontach podatnikdw,

Z jednostkami bugttowymi z tytutu poticenia,

Z bankami z tytutu nieprzekazanych wptfat,

Z innymi podmiotami — nigdalacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérycmyla

organ podatkowy nie jest wieiwy — z tytutu nienalenie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zegonych od nich kwot,

wptywoéw do wyjgnienia.

Ewidencj; na koncie 221 prowadzigshastpujaco:
- na stronie Wn konta 221 kgiuje sé:

przypisy nalenosci, w korespondencji ze strgiMa konta 720,

odsetki za zwitok i inne nalénosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokume
wplaty, w korespondencji ze strpMa konta 720,

zwrot nadptat, w korespondencji ze strona Ma kdri#3, jéli zwrot nasgpuje na rachunek
biezacy podatnika, albo konto 101sJezwrot nasgpuje z kasy urgdu,

wyptaty nalenego podatnikom oprocentowania za nieterminowy kwradptaty; zapisu
dokonuje s na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondercitzona Ma konta 133§je
zwrot nasgpuje na rachunek higcy podatnika, albo konta 101sfezwrot nasgpuje z kasy
urzedu,

przeniesienie nammosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytulodatkéw w
wysokaci raty nalenej za dany rok, w korespondencji ze sirtha konta 226.

- na stronie Ma konta 221 kguje sé:

odpisy nalendsci, w korespondencji ze strgiVn konta 720,

odpisy z tytutu nalenego podatnikowi oprocentowania za nieterminowyatwradptaty, w
korespondenciji ze straiWn konta 720,

wplaty dokonywane przelewem albo zasygolnictwem poczty, w korespondenciji ze siron
Whn konta 133,

wptaty dokonywane do kasy wdu, w korespondenciji ze strpkivn konta 101,

wygasniecie zobowizania podatkowego wskutek przeniesienia wiésinzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samadz terytorialnego, o ktérych mowa w art. 66 § 1 pkt
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiedkontem planu kont ugdu,
wygasnigcie zobowazania podatkowego wskutek pgtenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze sirbvin konta 221,

zaptat dokonam za pdarednictwem banku, ktéry obgiyt rachunek bigacy podatnika z
tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazal ty&tlodkéw na rachunek higcy urzdu,
w korespondencji ze str@Wn konta 221,

przeniesienie nammosci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutuodatkow,
w korespondencji ze str@Wn konta 226.

Konto221 — ,Dlugoterminowe nakmosci budzetowe”
Na koncie 226 ewidencjonujegsiozrachunki z tytutu podatkow w naptijacy sposob:

na stronie Wn konta 226 kgiuje st przeniesienie nakaoici krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strda konta 221,

na stronie Ma konta 226 ksgjuje sé zmniejszenie nammaosci dlugoterminowych w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strona Wn&d33 lub ze stranWn konta 101 oraz
przeniesienie nammosci diugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdci
w wysokaci raty nalenej na dany rok w korespondencji z kontem 221.
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Konto720 — ,Przychody z tytutu dochodéw hietlowych”
Na koncie 720 ewidencjonujeggirzychody z tytutu podatkéw w naptijacy sposob:
- na stronie Ma konta 720 kguje s¢:
e odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze sirisla konta 221,
e odpisy z tytulu nalenego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy atwnadplaty,
w korespondencji ze strgiMa konta 221,
- na stronie Ma konta 720 kguje sé:
* przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji zesa Wn konta 221,
» odsetki za zwtok i inne nalenosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokime
wplaty, w korespondencji ze strplivVn konta 221.

INSTRUKCJA

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

81
Instrukcja okréla tryb pos¢powania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowamodatkow
i optat w gminie.

§2
Okreslenia zawarte w instrukcji oznacaaj
1) ,urzad” — urzad gminy,
2) ,ksiegowy” (pracownik wymiaru) — pracownika prowagdego ewidenegj podatkow i optat
W urzedzie,
3) .ksiegowy podatkowy” — pracownik prowaalzy windykacg podatkow i optat,
4) ,kasjer” — osob, ktorej powierzono prowadzenie kasy «dad, wyznaczos do
przyjmowania wptat z tytutu podatkoéw i optat,
5) ,przypis) — zobowjzanie podatkowe stanoyzie obcazenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej,cdgi wydanej w wyniku kontroli albo
dowodow wptat, np: odsetki za zwigk
6) ,0dpis” — kwot zmniejszajca zobownzanie podatkowe albo kwphalezna podatnikowi,
ustalora w wyniku dokonanego przez udzrozliczenia stanu konta podatnika,
7) ,nkasent” — osob fizyczm, osolr prawra lub jednostk organizacyja mniemajca
osobowdci prawnej, zobowizara do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we
wiasciwym terminie do kasy uezlu lub na wiaciwy rachunek bigacy urzdu.

§3
1. Ksiggowy dokonuje czynri@i sprawdzajcych ziaonych przez podatnikéw wszelkich
dokumentow dotyccych podatkéw (np.: deklaracji podatkowych, infoojija majacych na
celu:
a) sprawdzenie terminowa:
- sktadanych deklaraciji,
- wptacania zadeklarowanych podatkéw, w tym réwnpobieranych przez platnikdw
i inkasentow,
b) sprawdzenie formalnej poprawssodokumentéw wymienionych w pakt. a,
c) ustalenie stanu faktycznego w zakresie ridabpm do stwierdzenia zgod§w
Z przedstawionymi dokumentami np.: z ewiderggodezyja.

Czynndaci sprawdzajce opieraj sie na bezkonfliktowej wspotpracy podatnika z organem
podatkowym (gmin) i mog by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakres
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2.W razie stwierdzeniae deklaracja zawiera gty rachunkowe lub inne oczywiste omyiki,
badZ wypetniono § niezgodnie z ustalonymi wymogami, Wdz(kskgowy), w zaleénasci od
charakteru i zakresu uchyliie

- koryguje deklaragj dokonuac stosownych poprawek lub uzupeliiejezeli zmiana
wysokasci zobowhzania, kwoty nadpfaty, kwoty zwrotu podatku lub wisici straty
w wyniku tej korekty nie przekracza 1 000 zi,

- zwraca si do skladajcego deklaragj o jej skorygowanie oraz zienie niezkdnych
wyjasnien, wskazujc przyczyny, z powodu ktérych informacje podaneekldracji poddaje
si¢ watpliwosci.

Ksiegowy uwierzytelnia kogi skorygowanej deklaracji, a ngghie doecza p podatnikowi
wraz 1 informacg o zwigzane] z koreki deklaracji zmianie wysokoi zobowgzania
podatkowego, kwoty nadptaty lub zwrotu podatku.

3. Uraad zada od podatnika zi@nia wyjd@nien w sprawie przyczyn niezieni deklaracji lub
wzywa do jej ztaenia — jeeli deklaracja nie zostata Ziona pomimo takiego obow#ku.
Natomiast w razie wipliwosci co do poprawngei ztozonej deklaracji — ugd wzywa do
udzielenia, w wyznaczonym terminie, niedhych wyjd&nien lub uzupetnienia deklaracji,
wskazujc przyczyny poddania watpliwosé rzetelndci danych w niej zawartych.

4. Zadaniem wydziatu finansowo — podatkowego ¢@wego podatkowego) w zakresie
przyjmowania podatkow i optat jest:

1) prowadzenie w kegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypis@apisow, wptat,
zwrotow i zaliczé nadptat z tytutu podatkéw i optat,

20 kontrola terminowej wptaty naleosci przez podatnikdw i inkasentéw,

3) terminowe podejmowanie czyritd zmierzajcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykamae, wpisy na hipotek

4) zwracanie i zaliczanie nadptat,

5) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowekasentow,

6) sporadzanie sprawozada

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie tdlwo kasowych zwizanych
z przyjmowaniem wptat gotéwki dokonywanie zwrotow podatnikom za §pednictwem
kasy urzdu oraz terminowe wptacanie gotowki z kasy na raekibankowy urgdu,

8) ustalenie na podstawie ewidencjigkgiwe] danych potrzebnych do wydanigwmdcze
0 wysokdci zalegtéci podatkowych.

§4
Whptaty na poczt podatkéw i optat mphy¢ dokonywane przez podatnika:
- bezpdrednio w kasie urdu,
- za padrednictwem poczty, banku i innych podmiotéw,
- za pdrednictwem inkasenta.

§5
Dla udokumentowania przypisow i odpisowzstu
1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanychaéeimych od podatnikdw, w tym wptat
odsetek za zwtak
5) postanowienia o dokonaniu pgdenia z urgdu albo inne dokumenty stwierdzeg
dokonanie poticenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkpwe
6) dokumenty stwierdzage obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptatgigiku poleceniem przelewu do banku,
ktory obchzyt rachunek bankowy podatnika, a nie przekdratlkow na rachunek bankowy
urzedu, przypisuice bankowi zobowazanie w wysokéci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwiazku z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
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6) odpisy orzecze sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 gkt 3 Ordynacji
podatkowej.

§6
Do udokumentowania wptat st
1) kwitariusze przychodowe K-103, zgi wptata jest dokonana w kasie edm lub
u inkasenta,
2) dokumenty wpfaty, zatzone do wycigu bankowego, jeli wptaty dokonane asza
pasrednictwem poczty lub banku,
3) dowody przerachowa (postpowania o zaliczeniu wptaty na poczet zalégh
w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inngapgodatku ni podatek, w ktorym
wystepuje zobowizanie podatkowe,
4) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lbrotu podatku na poczet zalegto
podatkowych albo biacych zobowazan podatkowych,
5) wniosek podatnika o zaliczeniu zaptaty na pogueysztych zobowizaan podatkowych,
o ktorych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,
6) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowanizp wojta.

8§87
Do udokumentowania zaptaty w formie niepigmiej stuza:
1) postanowienia o dokonaniu z ez potacenia, o ktérym mowa w art. 65 8 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdizag dokonanie takiego patenia,
2) umowy lub inne dokumenty olétajace dzié przeniesienia wiasioi rzeczy lub praw
majtkowych na rzecz gminy, o ktérych mowa w art. 66 @rdynacji podatkowej,
3) dokumenty stwierdzage obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazat spdpowanychérodkdw na rachunek
urzedu.

§8
Do udokumentowania zwrotéw shu
1) dokumenty stwierdzgge wyptat podatku (np.: KW, lista wyptat spaidzona przez
ksiggowas¢ podatkowy),
2) dokumenty zwrotu, za¢zone do wyeigu bankowego, jesli zwroty dokonane asza
posrednictwem banku lub poczty.

§9
Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien waeraé dane umaliwiajace
identyfikacg dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysakokwoty wptaty i jej
przeznaczenie, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np.: zagdokumentu, seria i numer),
2) okrelenie podatnika: imi i nazwisko (nazwa), adres (siedziba),
3) rodzaj nalenaosci gtownej,
4)okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu: nalesci biezacej (zalegtej), odsetek za zwigk
optaty prolongacyjnej, kosztow upomnienia,
5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,
6) kwota wptaty cyframi z tytutu: nateosci biezacej (zalegtej), odsetek za zwigkoptaty
prolongacyjnej, kosztéw upomnienia,
7) data wptaty (jest jednocgee day dokumentu),
8) odcisk piecgci urzedu,
9) wlasnoeczny podpis kasjera lub inkasenta.

48



§ 10
1. Kwitariusze przychodowe zobayzania piergznego § drukami scistego zarachowania.
2. Ewidencg drukowscistego zarachowania prowadz¢ 8v ksiedze drukéw (K — 210).
3. Wojt maze przypé inne niz wymienione w ust. 2 usdzenie ewidencyjne stace do
ewidencji kontroli drukowécistego zarachowania.
4. W urzdzie wptaty od podatnikow i inkasentow przyjmujesjest.
5. Dla ka&dego rodzaju podatku wypetniag addzielne pokwitowanie wptaty K — 103 albo
pokwitowanie wyptaty w trzech egzemplarzach, zgczeryginat otrzymuje wptacagy,
pierwsza kopia pozostaje w kasie, druga kopia gaposv grzbiecie pokwitowania K — 103.
6. Laczne zobowjzanie piengzne, okrélone w art. 63c ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada
1984 roku o podatku rolnym(Dz. U. z 1993 roku Ny pdz. 431 z piniejszymi zmianami),
stanowi tytut, na ktory wypetniagjedno pokwitowanie wptaty.
7. Kwity kasowe stanowce dowody wptaty powinny lgyprzy ksegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowdei zakwalifikowania wptaty, w szczegolfm w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwtoW/ przypadku niemmaosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wiaiwa nalenos¢ ksieggowy kskguje wptat jako wplywy do
wyjasnienia i wyj&nia tytut wptaty.
8. Z kwot wptat wptaconych przez podatnika lub @otych przez inkasenta na pokrycie
zalegtaci podatkowych pokrywa siw pierwszej kolejnéci koszty upomnienia. Pozostata
kwote dzieli sk na pokrycie nalenosci gtownej i nalenych odsetek za zwlekwedtug zasad
okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

Rozdziat 2
Pobor podatkéw i optat orazdznego zobowsizania piengznego przez inkasentow

§11
Rada gminy na podstawie upawméen wynikajacych z:
- ustawy z dnia 15 stycznia 1991 roku o podatkagptatach lokalnych (Dz. U. z 2002 roku
Nr 9, poz. 84 z pfiejszymi zmianami),
- ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podathayra (Dz. U. z 1993 roku Nr 94, poz. 431
Z p&niejszymi zmianami),
- ustawy z 30 palziernika 2002 roku o podatkusteym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682
Z p&niejszymi zmianami);
moze zaradzi¢ pobor podatku w drodze inkasa rralesci pienieznych pobieranych w formie
tacznego zobowzania pienjznego. oraz podatkow i optat lokalnych, ofaé inkasentow
oraz wysoké¢ wynagrodzenia za inkaso.

8§12
Inkaso zobowjzania piengznego jest prowadzone na podstawie wplat zohoafi
podatkowych dokonanych przez inkasentow.

§13
Po zakaczeniu przyjmowania wpfat inkasent zainkasoavgotowk: wptaca w kasie uedu
niezwtocznie po dniu, w ktorym zgodnie z przepisgonawa podatkowego wptata raty
podatku powinna nagti¢, chybaze rada gminy wyznaczy termin fpdejszy.
W terminach innych i wynikajacych z prawa podatkowego, inkasent zokxaany jest do
rozliczenia s§ z pobranych podatkéw i optat w terminie 15 dniylwh ze zainkasowana
kwota przekracza kwet500 zt, to w terminie 3 dni roboczych od dnia kaisowania.
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8§14

1. Przy rozliczaniu, przez inkasentow, kwitariugaszychodowych K — 103 pracownik
prowadacy windykacg podatkéw i optat w urtdzie dokonuje kontroli czyngoi inkasenta,
ktora polega na sprawdzeniu:
- czy kwitariusz przychodowy K — 103 zawiera wskieststrony,
- prawidtowa¢ podsumowania wszystkich kopi pokwitofivaraz zgodnéci ogolnej sumy

wptaconej gotowki przez inkasenta,
- czy kwoty na kopiach wptat nie byly sklene, zmienione lub poprawione,
- czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gito
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtaded wojt zaradza sprawdzenie u podatnika
prawidtowasci pobierania gotowki.
3. Odsetki za opinienia we wptatach przez inkasentow oraz ich odpduialndg¢ za
pobrane, lecz niewptacone naiesci regulup przepisy Ordynacji podatkowe;j.

§15
1. Na wptacone do kasy wdu podatki i optaty olfe kwitariuszem K — 103 inkasent
otrzymuje pokwitowanie.
2. Po zakaczeniu rozliczenia i ewentualnego pgmiwania, wynikacego z rozliczenia,
dokumenty zitaone przez inkasenta podlegaprzechowaniu w urdzie, z wyjtkiem
kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktore awa s¢ inkasentowi.

8§16
Pracownik prowadgy windykacg podatkow i optat w urglzie uniewania wszystkie
niewykorzystane lub anulowane blankiety pokwitawea zwroconych przez inkasenta przez
przekrdlenie blankietu i zapisaniu ,ANULOWANO” lub w inngposdb uniemdiwiajacy
ich ponowne wykorzystanie.

8§17
1. Ksiegowanie dowodoéw wptat nie by dokonane po przggiu gotowki.
2. Wplaty pobrane przez inkasentow ekgije s¢ na kontach podatkowych na podstawie
pierwszej kopi pokwitowania wptaty.
3. Wszystkie wptaty okje wycihgiem z rachunku bankowego &guje s¢ w dniu otrzymania
wyciagu pod dat, jaka figuruje na wptacie gotowkowej — poleceniagbewu.
4. Prawidtowe rozliczenie wptaty podatnika jest diojwane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami Ordynzmjatkowej.
5. Terminem zaptaty podatku jest:
- przy zaptacie gotéwk— dziex wptacenia kwoty podatku w kasie gdu lub na rachunek
tego organu w banku, placéwce pocztowej albordgbrania przez inkasenta,
- w obrocie bezgotéwkowym dZiebciazenia rachunku bankowego podatnika lub rachunku
podatnika na podstawie polecenia przelewu.
6. Odsetek nieprzekraczaaych 3 — krotnéci wartasci optaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczt polska” za polecenie przesyiki listowej nie pohisk.

Rozdziat 3
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§18
1. Ewidencja podatkow i opfat jest integrabzescia ewidencji kseggowej urzdu.
2. Zapisow w ksigach rachunkowych dokonujecsivediug zasad okéonych w ustawie z
dnia 29 wrzénia 1994 roku o rachunkowa (Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z
pézniejszymi zmianami).
3. Ewidencg rozliczen z tytutu podatkow i optat prowadzigsna:
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1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych kgi gtownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegotdwigsihg pomocniczych,
2) kontach pozabilansowych, sheych do rozrachunkéw z osobami trzecimi.

§19
1. Otrzymane wyagi z rachunku bankowegoa ssprawdzane i badane, czy nie zostaly
pominigte w ksegowaniu inne jednostkowe wptaty podatkow.
2. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére mycéh przyczyn nie meag by¢
zarachowane na wdaiwa naleznos¢ budzetowa, zalicza s¢ przegciowo do wptywow do
wyjasnienia, ujmugc na odpowiednik koncie kgiowym.
3. Po zaksigowaniu wptaty wszczyna ¢ipostpowanie majce na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysydgj do nadawcy pismo w celu wyjaenia tytutu wptaty.
4. Podstaw przeniesienia wplaty na pokrycie o#anej nalenosci jest polecenie
ksiggowania tej operacji.
5. Przelewow wptywow do wygaienia na inne rachunki bankowe lub zwrotow dokersij
réwniez na podstawie polecenia kgdbwania.
6. Wplywy do wyjdnienia powinny b¥ rozliczone przed uptywem roku, niezmiej jednak
niz do dnia sporazenia rocznego sprawozdania.
7. Uznanie rachunku bankowego ¢dm gminy powinno nagpowa na podstawie polecenia
przelewu.

§ 20
1. Jeeli ewidencja podatkow i optat prowadzona jest téch inng niz reczna, naley
zachow@ zasady okrdone w niniejszej instrukcji i zapewhiwydruk okrélonych w nim
dokumentow, formularzy i zestawie
2. Jeeli ksiegi rachunkowe prowadzone za pomog komputera, to:
1) dowody zrédtowe mog mie¢ postdg dokumentow papierowych lub zapiséw
elektronicznych; w tym drugim przypadku madz/¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem
lub usungciem pierwotnej tréci zapisu operacji gospodarczej,
2) zapisy w ksigach rachunkowych mag nasapic za pdrednictwem klawiatury
komputerowej, urgdzen czytapcych dokumenty papierowe, udzer transmisji danych lub
elektronicznych ngnikébw danych — po warunkiemze podczas rejestracji operacje
gospodarcze uzyskujtrwale czytelna posta odpowiadajca tresci dowodu ksigowego i
mozliwe jest stwierdzenierddta pochodzenia kdego zapisu,
3) zapisy mog by¢ przenoszone railzy zbiorami danych, pod warunkiere maliwe jest
stwierdzeniezrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérychdokonano pierwotnie, a
odpowiedni program zapewni zachowanie ich popraaindkompletngci.

Rozdziat 4
Kontrola terminowej realizacji zobowdan podatkowych i likwidacji nadptat

§21
1. Koszty upomnienia wynoszczterokrot wartas¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
.Poczt Polsky” za polecenie przesyiki listowej.
2. Pracownik prowadzy ewidencg podatkow i optat w ukgdzie dokonuje analizy
podatnikow w ksigowasci podatkowej, sprawdzg, czy nalencs¢ zostata zaptacona.
3. W przypadku braku wptaty, upomnienie spoza s¢ nie p&niej niz po uptywie60 dni od
terminu ptatnéci podatku.
4. Nie sporadza s¢ upomnig po racie podatku, jeli wysoka¢ zalegtdci nie przekracza
wysokaci kosztow upomnienia. WoOwczas na koniec roku pamlaégo sporzdza sé
czteropozycyjne upomnienie i dgza s¢ zobowhzanemu za potwierdzeniem odbioru.
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5. Jeeli zalegl@¢ objgta upomnieniem nie zostata w c&db zaptacona, spogdza s¢ nha
kwoty zalegte, nie ptniej jednak jak po uptywie 60 dni od dnia dczenia upomnienia |,
administracyjne tytuty wykonawcze.

6. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z gtonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje s¢ do ewidencji tytutbw wykonawczych i przesyla do asgiwego urzdu
skarbowego, za potwierdzeniem odbioru. W przypagéty egzekuegj prowadzi gmina we
wlasnym zakresie, wowczas tytuty wykonawcze przajeask do realizacji odpowiedniegj
komorce egzekucyjnej.

7. O kadej zmianie stanu zalegla obgtej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtdci zawiadamia giniezwlocznie organ egzekucyjny.

8. Zalegtdéci podatkowe, ktore ulegty przedawnieniu, z atlgiem zalegtdci
zabezpieczonych hipotgHub zastawem skarbowym, nayeodpis& z urzdu na koncie
podatkowym zobowdzanego oraz opisaprzyczyre stanu rzeczy a tak wskaza osolg
winna.

9. 1) Wijt (jako organ podatkowy) m® z urzdu udzielgé ulg w zaptacie zobowkan
podatkowych, a wic umorzy w cataci lub czsci zalegtaci podatkowe, odsetki za zwigk
lub optat prolongacyjn, jezeli:

a) zachodzi uzasadnione przypuszczemew pos¢powaniu egzekucyjnym nie uzyska si
kwot przewyszapcych wydatki egzekucyjne,

b) kwota zalegtéci podatkowej nie przekracza 5 — krotoowartcsci kosztow upomnienia w
postpowaniu egzekucyjnym,

c) kwota zalegtéci podatkowej nie zostata zaspokojona w Zelzonym posfpowaniu
likwidacyjnym lub upadtéciowym,

d) podatnik zmart, nie pozostawiaj zadnego magku lub pozostawit ruchonsoi
niepodlegajce egzekucji albo pozostawit przedmioty codziennagytku domowego,
ktorych wartd¢ nie przekracza 5 tysiy ztotych i jednoczanie brak spadkobiercow innych
niz Skarb Pastwa lub gmina oraz nie ma uovosci orzeczenia odpowiedzial§@m osoby
trzeciej. Wane, aby przed wydaniem decyzji o0 umorzeniu dokiadiadd, czy nie istniej
inne maliwosci wyegzekwowania zalegtoi podatkowej. Umorzenie zalegt z urzdu jest
tylko jedm z mazliwosci postpowania, a nie obligatoryjne.

2) Przygotowanie decyzji o umorzeniu zalégtp wymaga przeprowadzenia pgsbwania
wyjasniajacego. W przypadku niskich kwot zaleggd najwtasciwszym rozwiazaniem jest
zabezpieczenie naleoici podatkowej hipotek

10. Po uregulowaniu przez dhika nalenosci zabezpieczonej hipotgkmaze nasipic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.

Whniosek o jego wydanie dinik sktada do Wajta. Wniosek i pozwolenie podlegdaoie
skarbowe.

§22
1. O odroczeniu terminu ptatém podatku (zalegkxi podatkowej) lub rozizenia go na raty
pracownik prowaday ewidenat podatkdéw i optat w urgzie czyni stosownadnotagj na
koncie podatkowym, a decyzp uldze odktada do akt sprawy.
2. Po analizie kont podatkowych w &gowasci podatkowej i stwierdzeniuze podatnik nie
wptacit zobowizania pomimo uptywu terminu, do ktérego pidihiovystawia si:
- upomnienie na kwet pozostad do zaptacenia i powoduje dozenia — jeeli istnieje
obowigzek lub nie dagczono go wczaniej,
- tytut wykonawczy na zalegdoi i przekazuje do wikxiwego Urzdu Skarbowego (lub
komorki egzekucyjnej),
- zawiadomienie organu podatkowego o wideciu decyzji o uldze, w celu dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wcade] przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszersiggmwania egzekucyjnego.
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§23
Proces likwidacji zalegkei podatkowych przeprowadza pracownik prowsyzewidenacg
ksiegowa podatkow.
1. Program likwidacji zalegkei podatkowych mana pogrupowanastpujaco:
- zalegtdci do biezacego wyegzekwowania,
- zalegtdci, co do ktorych naley uprzednio wydadecyzg o odpowiedzialnéci podatkowej,
- zalegtdci, co do ktérych naley wyda® decyzg o odpisaniu na skutek przedawnienia, w
zwiazku z uptywem 5 — letniego terminu,
- zalegtdci, co do ktorych naley wyda decyzg o odpisaniu na skutek np. wéneejszej
likwidacji dziatalngci, wczeniejszej sprzedsy nieruchomeci, czy sprzeday,
- zalegtaci, co do ktorych naley skierow& wniosek do Urzdu Skarbowego o dokonanie
zabezpieczenia przez wpis do rejestru zastawévbskaich,
- zalegtdci, co do ktérych naley skierowa& wnioski do odpowiednich organow, np. do
Centralnego Biura Adresowego lub do policji z zapyeém o miejsce pracy ctnika,
- zalegtaci, co do ktérych naley skierowa& wnioski o zabezpieczenie hipoteczne,
- zalegtgci, co do ktorych naley skierowa& wnioski o przeprowadzenie sprzega
nieruchomeci w trybie sdowym kadz administracyjnym,
- zalegtdci (naleznosci), ktére naleatoby umorzy,
- zalegidci, do ktorych nalgy podjpé interwencg w Urzedzie Skarbowym lub w Izbie
Skarbowej.

8§24
Za nadptat uwaza sk kwotg:
- nadptaconego lub nienalge zaptaconego podatku.
- podatku pobranego przez ptatnika nienaie lub w wysokeéci wigkszej od nalenej,
- zobownzania zaptaconego przez ptatnika lub inkasentazelijew decyzji o
odpowiedzialnéci podatkowe] ptatnika lub inkasenta oo je nienalenie lub w
wysokasci wigckszej od nalenej,
Zobowigzania zaptaconego przez osotizech lub spadkobierg jezeli w decyzji o ich
odpowiedzialnéci podatkowej lub decyzji ustatajej wysokd¢ zobowhzania podatkowego
spadkodawcy ok&ono je nienalenie lub w wysokéci wickszej od nalene;.

§25
Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwidiigen sposéb:
- nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegagliczeniu z urgdu na poczet zalegtoi
podatkowych wraz z odsetkami za zwgokraz bigacych zobowazan podatkowych, a w
razie ich braku podlegajzwrotowi z urzdu, chybaze podatnik ztay wniosek o zaliczenie
nadptaty w catéci lub w czsci na poczet przysztych zobazen podatkowych, z
zastrzeeniem jak niej,
- nadptaty, ktérych wysolkd nie przekracza wysokoi kosztow upomnienia w pagtowaniu
egzekucyjnym, podlegajz urzdu zaliczeniu na poczet zaleggd podatkowych wraz z
odsetkami za zwtakoraz bigacych zobowizan podatkowych, a w razie ich raku — na poczet
przysztych zobowazan, chybaze podatnik wysipit o ich zwrot,
- w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalégdyaz bieacych zobowazan wydaje s¢
postanowienie, na ktore sl zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet
zalegtaci podatkowej kwag nadptaty rozlicza sizgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 8§ 1 Ordynacji
podatkowej,
- zwrotdéw nadptat powstatych zaréwno w rokuZaeym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
sic z podziatki klasyfikacji bugzktowej, na ktér zalicza st biezace wptywy tego samego
rodzaju,
- W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wyetst przekaz pocztowy na
wskazany przez podatnika adres,
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- nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pgsziea 0 koszty jej zwrotu. Nadptata,
ktOrej wysoka¢ nie przekracza kosztow upomnienia w gpstvaniu egzekucyjnym, podlega
zwrotowi wyfcznie w kasie.

8§ 26
1. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez pokia pokwitowania podatku nie wydaje
si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje jsidnak z&wiadczenie na podstawie art.
306 a Ordynacji Podatkowej. Zmiadczenie powinno zawiefanazwisko, im¢ i adres
podatnika, dat dokonania wptaty, rodzaj naeosci i okres, za ktory je wptacono oraz spm
wptaty cyframi i stownie.
2. Wniosek i zéwiadczenie podlegajoptacie skarbowej.

8§ 27
Wyciagi rachunkéw bankowych, polecenia d¢gdwania, dowody wptaty, zwrotéw oraz
przerachowa — stanowice podstaw ksiegowania i udokumentowania zapiséw dggiwych
przechowuje siw porzdku chronologicznym za poszczegolne niesi

§28
Wglad do konta podatnika magmie¢ wojt, kierownik wydziatu, podatnik, przedstawieel
kontroli zewrgtrznej i organéwécigania — w obecrioi pracownika prowadgego ewidengj
podatkow i optat.

§29

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukefiajduj zastosowanie przepisy
powszechnie obowzujacego prawa.
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Zakcznik nr 4
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nénikach danych

W jednostce budetowej

Ksiegi rachunkowe jednostki budtowej prowadzoneasz wykorzystaniem programu komputerowego
RADIX zakupionego od — Systemy komputerowe RADDGa@asku.

System komputerowy rachunkoyed obejmuje nagpujace moduty:
- ksiega gtbwna FKB+,

- $rodki trwate STW,

- system fakturowania VAT — FAKTURA+,

- PLACE+,

- KADRY +,

- system naliczania podatkow émbdkéw transportowych POST+,
- system windykacji optat i podatkow WIP+.
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Zakcznik nr 5
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

SYSTEM OCHRONY DANYCH | ICH ZBIOROW W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Wszystkie dokumenty zwzane z ewidengjksiegowa, w szczegoIngci:
1) dokumentag przyjetych zasad rachunkowo — zakladowy plan kont,
2) ksiegi rachunkowe,
3) dowody ks¢gowe,
4) dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
5) deklaracje podatkowe,
zwane dalej ,,zbiorami”, przechowujegsiv nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zneszem.
1. Dowody ksegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowugeveisiedzibie Urzdu
Gminy w oryginalnej postaci, w ustalonym psulku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, z podziatem na migs, w sposOb pozwalgly na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodow ckgiwych i dokumentow inwentaryzacyjnych
oznacza si okreleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat né@wvych numerow w
zbiorze.
2. Dokumenty bieace obejmujce okres 2 lat a przechowywane w szafach
zabezpieczonych przed dgstm o0sOb nieupowaionych. Pozostale dokumentya s
zabezpieczone w specjalnie do tego przeznaczonymiegaczeniu- archiwum gminnym
znajdupcym sk w archiwum mieszegym st w Zblewie przy ul. Gtéwnej 17.
3. Regularne wykonywanie kopii bezpieéséva ( na koniec kalego dnia pracy jest
wykonywana kopia bezpieckgtwa na serwerze, na koniec z8ago miesica jest
wykonywana kopia bezpieczstwa na informatycznym ®doiku danych);

odpowiedni poziom zasaglzania dospem do danych pracownikdw na znych
stanowiskach ( indywidualne kontaytkownikOow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostpu, maliwos¢ zréznicowania dospu do baz danych i dokumentow w zalesci od
zakresu obowizkOw danego pracownika);
- profilaktyke antywirusovs — poprzez programy zabezpiecza;
- zabezpieczenia przed atakiem z zetnn( ,zapory ogniowe’);
- system podtrzymywania nagia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Przechowywanie zbiorow

1. Roczne sprawozdania finansowe podlggayatemu przechowywaniu.

2. Zbiory niewymienione w pkt 1 przechowuje sb najmniej przez okres:

- ksiggi rachunkowe — 5 lat;

- listy ptac- 50 lat, karty wynagrodagracownikow albo ich odpowiedniki — wymagalnego
dostpu do tych informacji, wynikagy z przepisbw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, jednak nie krocejab I;

- dokumentacja przgfych zasad rachunkowo — nie krotszy i 5 lat od uptywu jej
Waznosci;

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

- pozostate dowody ksjowe i dokumenty — 5 lat.

3. Udostgpnianie danych i dokumentow
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Udostpnianie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowoddéw kgiowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachwmsoi Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych :

- w siedzibie Urgdu Gminy po uzyskaniu zgody Wojta Gminy lub osqiigez niego
upowanionej;

- poza siedzilp Urzedu Gminy po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminly asoby przez
niego upowanionej i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zaayeego Spis
udostpnionych dokumentow.
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Zakcznik nr 6
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

INSTRUKCJA KASOWA
§1
POMIESZCZENIA KASY

Kasa w Urzdzie Gminy w Zblewie znajduje giw wyodrbnionym pomieszczeniu, gdzie przez
okienko dokonuje si wptat i wyptat. Zakupu i sprzed znakéw skarbowych dokonuje osoba
upowaniona przez woijta.

Kasa wyposzona jest w kas pancern, gdzie przechowuje @idruki scistego zarachowania, znaki
skarbowe oraz kasety metalowe, w ktérych przechewugt pozostad gotdwie.

W pomieszczeniu kasy zainstalowane jestdzenie alarmowe z gdaikami na zewstrz budynku a
takze instalacja telefoniczna. W pomieszczeniu kasowgminno znajdowasi¢ okienko przez ktore
kasjer dokonuje wyptat oraz wptat.

§2

KASJER

Kasjerem mee by osoba o minimunirednim wyksztatceniu, zatrudniona na podstawie uynow
prac na czas nieokiony, mapca nienagarmopinig, nie karana za przegistwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiada peta zdolng¢ do czynnéci cywilno prawne;.
Przepcie — przekazanie kasy e nasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecém komisji wyznaczonej
przez gtdbwnego ksgowego. Kasjer w dowod przeja odpowiedzialngci materialnej sklada
deklaracg odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz znajdgitio przepisOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportem gotéivknajomdci przepisow w tym wzgdzie
obowiazujacych.

Kasjer powinien posiadawykaz osob upowaionych do dysponowania gotowk zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§3

INWENTARYZACJA KASY

Dzialalna¢ kasy poddawana jest:

- kontroli, w szczegélnwi przy przekazywaniu — przgiu kasy w obecnwi kasjera, osoby
ktorej kag si¢ przekazuje oraz upowsaionej osoby z kggowasci,

- kontroli wyrywkowej,

- kontroli w dniu kaiczacym rok obrachunkowy,

- sprawdzaniu pod wzglem formalno — rachunkowym prawidtosed zapisbw w raporcie
kasowym.

84

OCHRONA KASY
W kasie mae by przechowywane pogotowie kasowe.
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§5

TRANSPORT WARTOSCI PIENI EZNYCH
1. Wieksze kwoty gotowki kasjer przenosi w obegrigoracownika Urzdu.
2. Mate kwoty gotowki przenosi kasjer.

§6

GOSPODARKA KASOWA

1

2.

3.

4

. W kasie mge znajdowa sic:

a) gotoéwka podja z banku na okgéone rodzaje wydatkow,

b) gotobwka pochodea z bigacych wptywdw do kasy,

Gotéwle wynikajaca z wplat bigacych naley wptack do banku na rachunek bankowy
urzdu nie péniej jak 3 dni od daty jej przggia.

Gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie d&loeych rodzajow wydatkow
powinna b¥ wydatkowana na cel okdleny w tym pobraniu.

. Gotébwka podita z rachunku bankowego jednostki na pokrycie @@ngch wydatkdw,

wydatkdw nie zrealizowana w danym dniu z@oby¢ przechowywana w kasie przez okres
30 dni.

§7

DOKUMENTACJA KASOWA

1.

Dokumentagj kasova stanowa:
a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy — druk znormalizowany,
- dowod wptaty — kwitariusz K-103,
- dowdd wptaty ,KP”,
- polecenie ksfjowania ,PK”,
- bankowy dowdd wptaty — druk znormalizowdmbo komputerowy,
b) dokumentyrédtowe lub dyspozycyjne:
- wnioski o zaliczk
- rozliczenie zaliczki,
- listy ptac, rachunki, faktury, umowy, mmnachunki akceptowane przez gtbwnego
ks¢gowego,
c) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- Gwiadczenie o odpowiedzialda materialnej,
- zakres czynioi kasjera,
- protokoty przyjcia — przekazania kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne.

. Wszystkie obroty gotéwkowe powinnydydokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe — wkasnymi, przychodowymitmdami kasowymi,
- wyptaty gotdwkowe — rachunkami, fakturami,isskami o zaliczk, rozliczeniami zaliczki,

listami ptac oraz inne rachunki akceptowpreez gtbwnego kegowego.

Dowody wyptaty gotéwki powinny Ky przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgkdem merytorycznym i formalno - rachunkowym. Pracown zobowhzani do
wykonywania tych czynioi zamieszczajna dowodach kasowych swoj podpis iedat
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wojmid lub Zasgpca Wojta, skladag
swe podpisy pod klauzub tresci ,Do wyptaty z sum bugzetowych”.

. Gotéwk wyptaca st osobicie wymienionej osobie. Odbiorca gotowki z rachurkwituje

otrzymanie nalaosci na dowodzie kasowym wpisigj: otrzymam kwotg cyfra i stownie,

dat oraz podpis.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kas@owizany jest zzdat do okazania
dowaod osobisty lub inny dokument stwierdzgjtazsamaéé odbiorcy gotéwki i spisadane.
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Wyptaty mana dokon& na podstawie upowviaienia wystawionego przez osgbktora jest
wigcicielem danej wyptaty.

5. Wszystkie dowody kasowe, dotyce wyptat i wptat gotéwki dokonywane w danym dniu
powinny by w tym dniu wpisane do raportu kasowego, spdzenego przez kasjera.

6. Raporty kasowe spaidza s¢ co najmniej 1 raz w tygodniu. Zapisy w raporciesdaym
powinny by dokonywane chronologicznie. Po sp@lzeniu raportu kasowego za dany
okres, kasjer podpisuje raport, kompletuje wHdg dokumenty i przekazuje oryginat do
kskgowasci.

§8

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMTOW KASOWYCH

1. Dowody wptaty

a) dowod wplaty wystawia osoba upamna w wykazie oséb upowaionych do pobierania
kwitariuszy przychodowych K-103 i wystawiania prigdowych dowodow wptaty podatkdw i optat
w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat jest dla wptacgjego,

- pierwsza kopia jest zakznikiem raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w kwitariuszu,

b) osoba upowaiona do pobierania kwitariuszy przychodowych K-103 wystawiania
przychodowych dowodow wptaty podatkéw i optaistawia dowod wptaty okéiajac w nim;

- dat wpflaty,

- nazwisko i im (nazwe) osoby dokonujcej wptaty,

- kwot wptaty cyfrowo i stownie,

¢) w dowodzie wptlaty nie nmima dokonywaé zadnych poprawek kwot wptaty gotowki

wyrazonej cyframi i stownie; lldy w tym zakresie poprawiaggprzez anulowanie

bkdnego dowodu i wystawienie nowego, prawidtowego aldwy anulowane formularze

dowodu nie magby¢ niszczone i podlegajprzechowaniu,

d) na potwierdzenie wystawienia dowodu wptaty, @salystawiagca sktada wlasneczny
podpis.
2. Raport Kasowy ,RK”
a) raport kasowy shty do ewidencji szczegdtowej wszystkich dokument@gdwych, dotyczych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danymudub okresie,
b) wypelniany jest przez kasjera w paaku chronologicznym tzn. w kolejéa dokonywania wplat i
wyptat,
c) raport sporadza s¢ w dwdch egzemplarzach, z ktorych:

- jeden egzemplarz, wraz z wszystkimazahikami (dowodami przychodowymi i
rozchodowymi) ulonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi, praekje s¢ do
ksegowasci,

- kopia raportu pozostaje w kasie, w bloczkuorgow.

3. Wszystkie wyej wymienione formularze i drukasewidencjonowane przez osob
upowaniong przez Wojta jako drulécistego zarachowania w oddzielnie na ten cel
zala@onej ewidencji.

§9

KONTROLA KASY

Kasa podlega kontroli higcej i okresowej. Kontrola bigca kasy mée ogranicza sig do
sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotayzh operacji kasowych pod wzdem formalnym i
rachunkowym. Raport kasowy wraz z aanikami podlega kontroli merytorycznej przez gi@gn
ksiegowego.
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Zakcznik nr 7
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO POBIERANIA KWITARIUSZY

PRZYCHODOWYCH K -103 | WYSTAWIANIA PRZYCHODOWYCH DOWODOW

WPLATY PODATKOW | OPLAT

Upowahia sk nastpujace osoby do pobierania kwitariuszy przychodowychk KO3 i wystawiania
przychodowych dowodow kasowych w zakresie podatkoptat;

CoNooOhrwNE

Marchewicz Alina

Ciba Aleksandra
Orlikowska Aleksandra
Gilla Gabriela
Turkiewicz Barbara
Nierzwicka Maria
Ossowska lwona
Gapski Leszek
Osowaka Aneta

. Gilla Adam

. Osoby obstuguice kawiarenki internetowe w Zblewie, Bytonii i Piyaie
. Soltysi Gminy Zblewo

. Osoby upowznione do pobierania optaty klimatycznej na teremeny
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Zakcznik nr 8
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

INSTRUKCJA OBROTU DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Instrukcja okréla podstawowe zasady gospodarki druk&omstego zarachowania w Uidzie Gminy

w Zblewie. Drukiscistego zarachowania $o formularze powszechnegaytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, me@ zapobiec ewentualnym nagtaiom.

Druki scistego zarachowania podlegajpoznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.

Ewidencf drukéwscistego zarachowania prowadz sv specjalnie do tego celu zatmej ksedze. W
ksiedze rejestruje sipod odpowiedni dat i liczba numery przytych i wydanych oraz zwréconych
formularzy i wprowadza sikazdorazowo stan poszczegoélnych drukémistego zarachowania.

81
DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1.Scistej ewidencii, kontroli i zabezpieczeniu podlggdruki scistego zarachowania wymienione w
punkcie 2.

2. Do drukéwscistego zarachowania zalicza $ormularze drukéw powszechnegaytku:

a) czeki gotéwkowe i bezgotowkowe,

b) dowody wptat — KP,

c) kwitariusze K- 103,

d) arkusze spisu z natury,

e) karty drogowe,

f) swiadectwa pochodzenia zwigtz

Ewidencja drukowécistego zarachowania polega na:

- biezacym wpisywaniu przychodu i rozchodu zapaséw druk@mnaczeniu numerem ewidencyjnym
drukdéw nie posiadagych serii i numeréw nadanych przez drukarni

§2
OSOBA ODPOWIEDZIALNA

1. Osola odpowiedziala za gospodakkdrukamiscistego zarachowania jest pracownik wyznaczony
prze kierownika jednostki.

2. Do obowizkow osoby odpowiedzialnej nale

a) dbatdé¢ o wiasciwe zabezpieczenie drukow przed samowolnym pobrani

b) oznaczenie numeréw ewidencyjnych drukéw nie gatsgicych serii i numeréw nadanych przez
drukarng,

c) biezace wpisywanie przychodu, rozchodu i zapasow drukéwksiegdze drukéw scistego
zarachowania.

§3
PRZECHOWYWANIE DRUKOW
1. Druki scistego zarachowania powinny dyrzechowywane w zamkiym pomieszczeniu, w
odpowiednio zabezpieczonych szafach.

2. Szafy lub pomieszczenia powinnychigk zabezpieczone, aby unietliity samowolne pobranie
drukéw bez wiedzy osoby odpowiedzialnej.
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§4
OZNAKOWANIE DRUKOW

1. Formularze drukéwécistego zarachowania powinny oyw miar mazliwosci zakupywane z
nadrukowanymi ji seriami i numerami.

2. Jeeli zakupione druki nieasoznakowane przez drukagmalezy:

a) ponumerow@ druki, nadaic im numer bieacy, jezeli druk wypetnia si w dwéch lub wecej
egzemplarzach, tym samym numerem oznacgzergginat i wszystkie kopie,

b) ostemplowé kazdy egzemplarz druku piegtka nagtéwkowd.

§5
EWIDENCJA OBROTU

1. Obrot drukamiscistego zarachowania ewidencjonowany jest wazs drukow scistego
zarachowania.

2. Strony w ksjzce drukow $cistego zarachowania powinny dyzbroszurowane (w sposob
uniemaliwiajacy rozszycie), ponumerowane, a ichsd@owinna by¢ wpisana na ostatniej stronie i
poswiadczona przez oselupowaniona.

3. Podstaw zapisow w ksizce drukowscistego zarachowania stanawi

a) dla przychodu — opisana faktura zakupu drukdislego zarachowania

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upanianej do odbioru drukow.

4. Zapisy w ksidze drukéwscistego zarachowania powinnodbgokonywane starannie i czytelnie.

5. Biedne zapisy poprawia ipoprzez skrdenie omytkowego zapisu i parafowanie przez @sob
dokonupca skrelenia oraz wpisanie nowego poprawionego zapisu.

6. Wydawanie drukéwscistego zarachowania nagtiie po uprzednim zdaniu kopii wdréej
pobranych i wykorzystanych drukdow.

§6

KONTROLA OBROTU DRUKAMI

1. Druki $cistego zarachowania powinny dinwentaryzowane nie rzadziejznmaz w roku. Spisowi z
natury podlegaj druki scistego zarachowaniallace na stanie magazynowym, jak rowrzmajdugace
Sig u 0sOb korzystagych z tych drukéw. W arkuszach spisu z natury ayaf@da rodzaje, serie i
numery drukow oraz wymieéich liczk.

2. Obowhzkowo inwentaryzaegjdrukéwscistego zarachowania naleprzeprowad w przypadku:
a) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodaikikami,

b) zagingcia (zgubienia, kradzig) drukéwscistego zarachowania.
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Zakacznik nr 9
do Zaradzenia Nr 67/2012
Woftaniny Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

PROCEDURY KONTROLI WYDATKOW DOKONYWANYCH ZE SRODKOW
PUBLICZNYCH

§1

Zarzdzenie reguluje:

1.
2.
3.

4.

Procedury kontroli wydatkéw dokonywanych&edkow publicznych, w tym zgod&ci

z planem finansowym.

Zasady wsipnej kontroli celowéci wydatkéw ponoszonych w zwiku z realizag zada,
w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostek.

Sposbb wykorzystania wynikow kontroli, o ktérychweow pkt. 1i 2.

§2

llekro¢ w zarzdzeniu jest mowa o kontroli pod wzgem:

1.

Legalngci — naley przez to rozumie kontrok dokumentu obrazagego operagj lub
dzialania gospodarcze zgodne =z obmwjacymi kierunkami dzialalngei  oraz
Z obowhzujacymi przepisami, a w szczegékwd z planem finansowym, przepisami prawa
oraz ze zleceniem zadania i ustalonymi w nim waanmlrealizacji tego zadania.

Celowaici — naley przez to rozumie kontrok dokumentu polegaga na badaniu
dokumentéw pod wzgtem podejmowanych decyzji, adtz zamierzonych operaciji
pociagajacych za solp skutki finansowe.

Gospodarngci — naleyy przez to rozumiekontrok polegajca na dokonaniu analizy i oceny
wszelkich dosipnych dokumentow z ktérych magwypltywaé wnioski 0 wyznaczeniu
zachowania nalgtej starannéci w zakresie wydatkowanyckrodkéw pod wzgidem
oszczdndasci | wyboru najkorzystniejszej oferty.

O wewrgtrznej kontroli administracyjnej — naile przez to rozumieogét metod stosowanych
w sposob syntetyczny dla ochrony wiasriomienia, zwgkszenia efektywriei dziatania

i postpowania przez osoby odpowiedzialne .

§3

Wykaz os6b upowaionych do wykonywania kontroli wgtinej oraz wzory ich podpisow
wraz z piecztkami imiennymi zawiera za¢znik nr 1 do zargzenia.
Pierwszy etap kontroli wgbnej poprzez wypelnienie wniosku o zaammmanie srodkow
budzetowych (zadcznik nr 2 do zarglzenia) wykonu;
a/ w zakresie celovgai planowanego wydatku:

- kierownik jednostki organizacyjnej lub kiernik referatu dla wydatkéw ogotem,

- inspektor do spraw ptac dla wydatkdéw osobdwyracownikow.
b/ w zakresie wskazania trybu przewidzianego ustaw zamowieniach publicznych
i sprawdzeniu poprawrioi zastosowania ustawy o zamowieniach publicznych:

- kierownik jednostki organizacyjnej,

- inspektor do spraw zamowipublicznych.
¢/ w zakresie stwierdzenia czy na planowany wydapddnie finansowym wydatkow
przewidzianagrodki finansowe:

- Skarbnik — Gtéwny Ksgowy.

Fakt dokonania kontroli wgbnej wyzej wymienieni pracownicy potwierdzajczytelnym

podpisem lub podpisem i pietka imienm wypetniapc odpowiednie rubryki wniosku
0 zaangzowaniesrodkow budetowych.
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Ostatecznego zatwierdzenia celdgioplanowanego wydatku dokonuje Wojt Gminy lub
Zastpca Woijta.

3. Wykonanie drugiego etapu kontroli wphej — ztaenie podpisu na dokumentach finansowo —
ksiegowych przez wskazanych pracownikéw oznacza:
a/ kierownik jednostki organizacyjnej lub kierowniteferatu, ze dokonaa operact
gospodarcgz sprawdzit pod wzgldem merytorycznym orazze wynika ona z wniosku
0 zaangaowanie.
b/ inspektora do spraw rachunkaiep lub osols upowaniona przez Woéjta Gminy,ze
dokument sprawdzono pod wzdem formalno rachunkowym.
¢/ dokument do wyptaty zatwierdzadjVojt Gminy lub Zasipca Woijta.
d/ Skarbnik — Gtéwny Kggowy (lub osoba upowaiona przez Wojta Gminy) sprawdzaj
czy wigciwe (upowanione) osoby podpisaty (opisaty) poiegy dowod ksigowy

Podpis Skarbnika — Glownego lKgowego oznaczaze operacja zostala uznana przez
wihasciwych rzeczowo pracownikow:

- za prawidtows pod wzgédem merytorycznym,

- za zgoda z ustaw, 0 zamdwieniach publicznych (publicznych przypadky dana operacja
gospodarcza podlega przepisom tej ustawy),

oraz

- nie zgtasza zastrzen co do rzetelnéci i kompletnaci tego dokumentu,

- sprawdzit, ze dowdd stanowcy podstaw wyptaty ze srodkdw publicznych zostat
zatwierdzony przez Wéjta Gminy do wyptaty.

W przypadku ujawnienia brakéw w dokumencie finangovEkarbnik — Gtéwny Kggowy lub osoba
upowaniona przez Wéjta Gminy zwraca dokumentdetevemu pracownikowi do uzupetnienia.

W razie stwierdzenia nieprawidtod@ w dokumencie Skarbnik — Gtéwny Kgiowy odmawia
podpisu wskazaf przyczyny odmowy. O odmowie podpisania dokumépjiprzyczynach Skarbnik
— Gtéwny Ksggowy zawiadamia Wojta Gminy, ktory e wstrzyma realizacg zakwestionowane;
operacji albo wydaw formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Osoba upowaniona przez Skarbnika — Gtéwnego &giwego mae podpisywa jedynie dokumenty
co do ktorych nie zachogpodstawy do zgtoszenia odmowy podpisu.
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Wykaz oséb upowanionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej oraz
upowaznionych do dekretacji dowodow ksggowych

L.p Imie i nazwisko Stanowisko stbowe Podpis Sprawa
. upowanionego wzOr pieczci
1. | Walkowska Janina Inspektor ds. Sprawy kstgowe —

rachunkowéci budzetowej

dekretowanie,
ksiegowanie, ewidencjd

srodkow trwatych i
rozliczanie
inwentaryzacji
2. | Orlikowska Aleksandra Inspektor ds. Sprawy kstgowe —
rachunkowéci budzetowe;j dekretowanie,
ksiegowanie, ewidencjd
srodkow trwatych i
rozliczanie
inwentaryzacji
3. | Ciba Aleksandra Podinspektor ds. ptac Rachuynthce —
naliczanie i
dekretowanie ptac
4. | Marchewicz Alina Inspektor ds. windykacji Sprawy ksigowe —
podatkéw i optat dekretowanie,
ksiggowanie
5. | Scharmach Jerzy Inspektor ds inwestycji i Procedury zamowie
zamdwie publicznych publicznych,
dokonywanie zakupow,
6. | Puttkammer Hanna Skarbnik Gminy — Gtowr
Ksiggowy
8. | Artur Herold Zasipca Wojta Gminy
9. | Krzysztof Trawicki Wéjt Gminy
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Urzad Gminy Zblewo, dnia.......coovviiii
w Zblewie

WNIOSEK
0 zaangzowaniesrodkow buadetowych
Urzedu Gminy w Zblewie
obciazajacych plan finansowy wydatkow na ............ rok

1. Rodzaj wydatku:

2. Kwota wydatku:

4. Termin realizacji wydatku:

5. Tryb udzielenia zamowienia publicznego:

6. Uzasadnienie celowioi dokonania wydatku w zwzku z realizacj zada jednostki:

Tryb udzielenia zaméwienia publicznego Pracownik merytoryczny
w zakresie wnioskowanego wydatku
jest zgodny z ustamo zaméwieniach

publicznych

- podpls |p|eegtka pOdeS |p|eeztka .........
Zobowizzania wynikajce z wnioskowanego Potwierdzam cel@wo
wydatku

wydatku mieszazsie w planie finansowym

podp|s|p|eegka e e
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Zakcznik nr 10
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W SPRAWACH PRZECIWDZIALANIA
WPROWADZENIU DO OBROTU FINANSOWEGO WARTO SCI MAJ ATKOWYCH
POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB NIEUJAWNIONYCH ZRODEL ORAZ
FINANSOWANIA TERRORYZMU

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcg opracowano na postawie przepiséw ogoélnych ohmyjicych oraz wprowadzonych i
sprawdzonych przez praktykrozwigzah w zakresie organizacji, kontroli wewtnznej, a w
szczegblnéci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansacHipztych,

2. Ustawy z dnia 29 wrzaia o rachunkowsei (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.469
z p&niejszymi zmianami),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziat wprowadzaniu do obrotu
finansowego wart@i majatkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyéhodet
oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu. (d6a, tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku,
Nr 153, poz. 1505 z gaiejszymi zmianami),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (@DzNr 88, poz. 553 z géiejszymi
Zmianami).

Rozdziat Il
Objasnienia

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopa@8@roku o przeciwdziataniu wprowadzaniu do
obrotu finansowego waroi majtkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyéhodet
oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmwksgteednolity Dz. U. z 2003 roku, Nr 153, poz.
1505 z péniejszymi zmianami),

- ustawie o finansach publicznych — dotyczy to wgta dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104),

- kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 wezar1997 roku Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz.
553 z péniejszymi zmianami)

- jednostce — oznacza to jednostki organizacyjnengridblewo (Urad Gminy w Zblewie, Zespot
Ekonomiczno Administracyjny Placéweks@Wiatowo Wychowawczych w Zblewie i Gminnysfadek
Pomocy Spotecznej w Zblewie),

- kierowniku jednostki — oznacza to kierownikowedtek organizacyjnych Gminy Zblewo,

- gtbwnym kseégowym — oznacza to gtdwnego é&gowego jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo,
- GlIF — oznacza to Generalnego Inspektora Infojnkacansowe;.

§3
Pracownicy jednostek wdaeiwych merytorycznie z tytutu powierzonych im ob@mkow, winni
zapozna sie z trescia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej postanowie Fakt

zapoznania 8i z przepisami zawartymi w instrukcji winien dypotwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowcym zahcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
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§4

Pracownicy jednostek w trakcie wykonywania obgkdw stizbowych obowazani & do zwracania
uwagi na:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

nietypowe transakcje za#ane z nabyciem mgku komunalnego,

umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty zZagablicznych w
jednostkach samaogdu terytorialnego, realizowane na warunkach odiaegch od
istniejacych standardow,

nietypowe zachowania i czynim podejmowane przez uczestnikOw ppsiwania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegaj miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkoéw wykonania zamoéwienia, zego odbiegajcych od oferowanych przez innych
oferentéw,

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat @etualnych ich wycofaniu,

udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych psiedzieciach, szczegdinie
finansowanych z udziatem kapitatu Zagranicznego,

dokonywanie wpftaty znacznych kwot gotéwki, np.:utgin zaptaty za nabycie mienia
komunalnego,

dokonywanie wptaty naimaosci gotéwlq w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

8§85

Pracownicy jednostki obowzani %:

1) dokonyw& analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumueart. 2 pkt. 2
ustawy, w ktérym wysipuja symptomy wskazdpe na meliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego waroi majptkowych pochodgcych z nielegalnych lub
nieujawnionychzrodet,

2) sporadza® potwierdzone kopie dokumentéw dotyce transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenige map one zwizek z popetnieniem przegistwa, o ktérych
mowa w art. 299 kodeksu karnego,

3) zebr& dostpne informacje o osobach przeprowadegth transakcje,

4) dokona& opisu transakcji, o ktérych mowa wej wraz z uzasadnienieme zachodz
okolicznaci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istniejesadaiona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF przedktadajprojekt jego powiadomienia.

Pracownik kontroli wewetrznej analizuicy dokumenty jednostek, obagany jest do
sporadzenia odpowiedniej notatki s#obowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania
jej koordynatorowi d/s wspotpracy z GIIF w przypadétwierdzeniaze zachodz podstawy
do zawiadomienia GIIF o zagmeniu popetnienia przegistwa, o ktdrym mowa w art. 299
kodeksu karnego.

Wzér powiadomienia GIIF stanowi zaknik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§6

Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uzaajzasadn& podgcia dziatséh wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednbsfirojekt powiadomienia GIIF,
zawierajicy opis ujawnionych okoliczrei wraz z przyczynami, dla ktérych uznaiie,mog
wskazywd na dokonywanie dziadamagpcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
wartasci maptkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet. W przypadku
stwierdzenia braku zasadwdo powiadomienia GIIF koordynator spadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jesthp celem podjcia odpowiednie]
decyzji.
Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjoraz projekty powiadomie sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatofastiee, ktérego wzor stanowi
zahkcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.
Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonae@lIF maj:

1) kierownik jednostki,

2) zastpca kierownika jednostki,

3) zastpca wojta gminy,
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4) gtéwny kskgowy,
5) kierownicy komérek organizacyjnych.

§7

Koordynator odpowiada za realizaczada wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego
obowiazkdéw w szczegolniei nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w swejejinstrukcji i przedstawianie
propozycji dotycacych uzupetnienia lub zmiany jej fi,

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiad@m@&IF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego waroi majatkowych pochodgzcych z nielegalnych duolz
nieujawnionychzrodet, zrédet celu ustalenia ich wzajemnych pemé i przedstawienie
raportu kierownikowi jednostki.

§8

Funkcg koordynatora do spraw wspétpracy z GlIF powierzastpcy Wojta — Arturowi Herold.
Podczas jego nieobediob funkcie te petni Skarbnik Gminy — Hanna Puttkammer.
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algcznik nr 1

0 bhstrukcji postpowania w
prawach przeciwdziatania
prewadzeniu do obrotu

indnsowego wartei majtkowych
oghodacych z nielegalnych lub

iemjawnionychzrédet oraz
indnsowaniu terroryzmu

Generalny Inspektinformacji Finansowej
Min&stwo Finansow
Slietokrzyska 12
008R\Varszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obratfinansowego wartdci majatkowych
pochodzcych z nielegalnych - nieujawnionych*zrédet

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 16 fiatta 2000 roku o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wéctomajptkowych pochodzcych z nielegalnych lub
nieujawnionychzrodet oraz o przeciwdziataniu finansowania terramgwvi (tekst jednolity Dz. U. z

2003 roku Nr 153, poz. 1505 z fdejszymi zmianami) powiadamiante w trakcie kontroli/w

wyniku analizy*

(Uwaga! Naleéy wymiené rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéedgcych
podstavg powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzeniaobi@tu finansowego wardoi majtkowych
pochodzcych z nielegalnych - nieujawnionychrodet.

L@ 0 1] = -

Zakczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt. 1 ngleahczy potwierdzone kopie dokumentéw doipyzh
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzede maj; one zwgzek z popetnieniem przegsstwa, o
ktorym mowa w art. 299 § 3 pkt. 2 Kodeksu karnega emformacje o osobach przeprowadasjch
te transakcje)

* niepotrzebne skié¢
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Rejestr powiadomiaa GIIF

Zahcznik nr 2

do Instrukcji posfpowania w
prawach przeciwdziatania
prewadzeniu do obrotu

indnsowego wartei majtkowych
oghodacych z nielegalnych lub

iemjawnionychzrédet oraz
indnsowaniu terroryzmu

Data
L.p. | Nazwa Nazwisko Opis tréci | przekazania Data Decyzje| Uwagi
dokumentu| sporadzapcego| dokumentu| koordynatorowi| przekazania
i data [ podpis
koordynatora
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Zakcznik nr 11
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

EWIDENCJA | SPORZADZANIE SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH Rb - WS W
ZAKRESIE WYDATKOW STRUKTURALNYCH PONOSZONYCH PRZEZ JEDNOSTKE
BUDZETOWA — URZAD GMINY W ZBLEWIE ORAZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
GMINY

§1

1.Czynndci polegajcej na wyodgbnieniu wydatkow strukturalnych z og6tu wydatko
budzetowych jednostki bugtowe] Urzdu Gminy Zblewo dokonwj pracownicy Urzdu
potwierdzajcy prawidtowdé merytoryczia dokonywanego wydatku poprzez odpowiedni opis na
dokumencie stanowtym podstaw wyptaty zgodnie z obowkujacymi przepisami w sprawie
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

2.Pozostate jednostki bzetowe wyodgbniaja wydatki strukturalne wg zasad ustalonych przez
kierownikéw tych jednostek organizacyjnych.

§2

1.Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalnewiazuje zasadaze do zestawieni wydatkow
nalezy przyjmowa wytacznie wydatki tego podmiotu, ktory poniost ostatgczoszt realizacji
zadania.

2.Wydatki strukturalne obejmaj wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

3. Kwoty wydatkéw nalgy przyporadkowa odpowiednim kodom zgodnie z instrukgporadzania
sprawozdania Rb — WS i wpisavediug wzoru piecgki na dokumencie stanowdym podstaw

wyptaty wydatku.

Wz6r piecatki

Wydatek zakwalifikowano/nie zakwalifikowano
do wydatku strukturalnego

W WYSOKBECT . e
(Stownie ...

(data) (podpis pracownika)
Piecatke przystawia si na wszystkich dokumentach wydatkowychzelieokreslony wydatek jest
wydatkiem strukturalnym do wykémy zwrot ,nie zakwalifikowano” jeeli z& nie jest
wydatkiem strukturalnym to wykgeamy zwrot ,zakwalifikowano”.

§3

1. Referat Finansowy dokonuje rejestracji wydatkpenoszonych w Uezlzie Gminy na cele
strukturalne wg kodéw wskazanych na pigce.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy praiedviap Skarbnikowi Gminy zestawienia
wydatkéw strukturalnych do 31 marca r@stego roku po roku budtowym wg wzoru sprawozdania
Rb — WS. Jednostki organizacyjne gminy, ktore roaigsty wydatkéw strukturalnych spadzap
sprawozdanie zerowe.
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3. Referat finansowy spadza sprawozdanie Rb - WS za dany rok Zetwowy
z wykonanych wydatkéw strukturalnych jednostki betdwej Urzdu Gminy Zblewo w terminie do
31 marca nagpnego roku.

4. Skarbnik Gminy sposgziza hczne sprawozdanie Rb - WS i przesyla je w termilte30 kwietnia
roku nas¢pnego za rok poprzedni do Ministerstwa Finanséw.
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Zakcznik nr 12
do Zarzdzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

WEWNETRZNA  INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW  FINANSOWO -
KSIEGOWYCH ORAZ KONTROLI WEWN ETRZNEJ DOWODOW

§1
Wprowadza sk wewnrgtrzng instrukcje obiegu dokumentéw finansowo- kgigowych oraz
kontroli wewnegtrznej dowodow o nasgpujacej tresci:
Klasyfikacja obiegu dokumentéw przedstawia nasfpujaco:
1. Klasyfikacji obiegu dokumentéw przedstawia sastpujaco:

- dokumenty obce ktére zostaly sposzizone przez obce jednostki i przekazane innej

jednostce, w ktérej starsie przedmiotem ewidenciji

- dokumenty wiasnektére zostaty sposzlzone przez danjednostk, w ktorej podlegaj

zaewidencjonowaniu, bez wzglu na ich przeznaczenie.

2. Ze wzgkdu na przeznaczenie dokumenty dziglirs :

- dokumenty zewgtrzne s dokumenty wystawione przez dajednostk z przeznaczeniem
dla kontrahentéw, ktorym zostaprzekazane.

- dokumenty wewetrzne sy to dokumenty ktore zostaty wystawione przezadadnostk dla
jej wkasnych potrzeb.

3. Ze wzgkdu na etapy spogdzania dokumentéw dzieliesha:

- dokumentyzrédiowe, zwane rowniedokumentami pierwotnymi,asto dokumenty ktére
stanowj pierwsze pisemne stwierdzenie faktu dokonaniaamjiegospodarczej. Powstapne
bezpdrednio po dokonaniu danej operacji ésto w miejscu jej dokonania.

- dokumenty wtérne, as to dokumenty spomzizane na podstawie kilku dokumentow
zrédtowych. Dokumenty wtérne oldl@ sk rowniez mieniem dokumentow zbiorowych.

Dokumentyzrodtowe wystawd sig jezyk polskim. Mog by¢ rowniez sporadzane w ¢zyku
obcym, jeeli dotycz operacji gospodarczych z kontrahentami zagraniozny

W tresci dowodu mana stosowa ogolnie przygte skroty. Dowody powinny iywystawione
w sposoOb staranny, czytelny i trwaly ( atramentetoigopisem, pismem maszynowym).
Podpisy na dokumentach &gowych sktada giodrecznie atramentem, dlugopisem.

Dane dokumentow kgjowych nie mog by¢ zamazywane, wycierane, wyskrobywane lub
usuwane w inny sposaéb.

Btedy w dowodach kggowych naley poprawi@ przez skrélenie niewtdciwego tekstu lub
liczby i wpisanie tekstu lub liczby prawidtowejki®slenia dokonuje giw taki sposdb, aby
mozne bylo przeczytatekst lub liczlg pierwotry. Poprawka testu lub liczby na dowodzie
ksiggowym powinna b§ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby @poione;.
Podane wyej zasady nie majzastosowanie do dowodow obcychzeleokreslone operacje
gospodarcze as udokumentowane dwoma lub ¢gej dowodami lub egzemplarzami tego
samego dowodu, gtowny kgjowy jest zobowdzany ustali, ktory dowod ma stanowi
podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych. Dowody nie podlegksgiegowaniu musg by¢
wyraznie skasowane.

Kazdy dokument stanowty podstaw dokonania operacji gospodarczych powiniert by
podpisany przez upovmionego pracownika pod wzglem merytorycznym i formalno
rachunkowym.

Udokumentowaniem zapiséw kgowych mog by¢ wylacznie prawidiowe dowody
ksiegowe.
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Dokumenty dotyczce zakupu towardw, materialdw, ustug oraz rachunk@estawcamis

1. Zamowienia- sporgdzone zgodnie z obowdujacymi w tym zakresie przepisami, jest
podstawa do dokonywania zakupu materiatéw lub riecerykonania ustug.

2. Faktury i rachunki- $ dokumentami kgsgowymi stwierdzajcymi dokonanie zakupu
rzeczowych sktadnikow magkowych. Cel zakupu opisany i podpisany jest narodie
faktury przez kierownika jednostki lub kierownikaiatu.

Dokumentami stwierdzagymi uregulowanie zobowkan 3 wyciagi bankowe z zakzonymi

dowodami wptat, zrealizowane polecenie przelewwhuwaki i faktury gotéwkowe, listy wypfat,

rozliczenia pracownikbw z kwot pobranych zaliczekrazv z zaiczonymi rachunkami

stwierdzajgcymi poniesienie wydatkdéw oraz dowdd wptaty pozie$tezesci zaliczki.

Otrzymywane z banku wygii bankowe z zatzonymi dokumentami sprawdzang lsezaco przez

pracownikéw komorki finansowo- kgjowej. W przypadku stwierdzenia niezgoéitiopisemnie

uzgadnia s z oddziatem banku finansigiego.

Podstawowym dokumentem stwierdgagim wyptaty wynagrodze jest list ptac. Natomiast

zrédtowymi dokumentami do spaidzenia listy ptac & pismo angaujace, umowa 0 prac zmiana

umowy o prag, zlecenia za pracw godzinach nadliczbowych, wnioski premiowe, radkiuza

wykonane prace ptacone poza funduszu plac.

Wszystkie rozliczenia gotowkowe regulowarepszez bank i kas Raporty kasowe prowadzong s

na dochody, wydatki i na znaki skarbowe. Gotéwkaaasie godzin pracy oraz po jej zékpeniu

przechowywane w kasetce umieszczonej w kasie pagjceznajdujcej sk w odpowiednio

zabezpieczonym pomieszczeniu.

Szczegdétowe wytyczne w sprawie obliczenia skladelasitkéw z tytutu ubezpiec#espotecznych

oraz ich udokumentowanie zawartevsinstrukcjach i zamzeniach ZUS-u.

Dokumentami stanowtymi podstaw do zaewidencjonowania operacji dotycygch inwestyciji

rozpocztych lub kapitalnych remontéva s

- faktury zewnrtrzne dostawcédw lub wykonawcow zgodnie z zamOveiemiwraz z protokotem OT.

Stosowane & przy dostawach srodkéw transportowych, wyposania, maszyn, ugdzen

przekazywanych do aytku. W zakresie rob6t budowlano- momavych do faktury wykonawca

powinien by dofaczony protokot odbioru robét.

Dokumentem stanowtym podstaw do zewidencjowania operacji dotycej zak@czenia inwestycji

Sa:
1. Protokét odbioru kcowego i przekazania daytku inwestycji,
2. Dowdd OT- przygcia srodka trwatego

3. Polecenie kggowania.

W sprawdzaniu dokumentéw bierze udziat szeregaig/ch komérek i dlatego tezachodzi potrzeb
przekazywania dokumentéw pogdzy poszczegblne komorki organizacyjne ediz celem ich
opisania i kontroli.
Bez wzgkdu na rodzaj dokumentu nale dazy¢ do tego, by ich obieg odbywateshajkrotsz i
najprostsz droga. W tym celu nalgy stosowa nastpujace zasady;

1. Przekazywé dokumenty tylko do tych komorek, ktore korzystajzawartych w nich danych i

sa kompetentne do ich sprawdzenia

2. Przestrzegarownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w agbiknigcia spetrzania
pracy i uniknécia pomytek

3. Dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw zpadpowiednie komorki do
minimum.

Zatwierdzenie dokumentow przez kierownika jednostiiz giéwnego ksgowego nagpic
powinno przez zhkenie podpisu pod klauzul ,Zatwierdzano do wyplaty
zt...dnia....Podpisy.........

W przypadku odmowy podpisania dokumentu przez gégen kségowego, poddanego
kontroli wstpnej lub bieacej, realizacja operacji gospodarczej, ktérej tekutnent dotyczy
zostaje wstrzymana. Gtowny kgowy ma obowizek odmowé podpisu na dokumentach
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nierzetelnych, nieprawidtowych Ilub dotyeych operacji sprzecznych z przepisami.

Jednoczénie gtdwny ksggowy powinien zawiadonmii na pémie kierownika jednostki o

odmowie podpisania dokumentu oraz odpowiednio odgnawasadrd, przedstawiajc

whnioski co do sposobu rozliczenia kwestionowanejrapji gospodarczej.

Jezeli mimo zastrzeen gtéwnego ksigowego co do zamierzonej operacjo kierownik wyda

pisemmn, decyzi jej wykonania, gtowny kggowy wykonuje to polecenie podpisggj

dokumenty, z prawem zaznaczenia na dokumencie ®liojego podpisu odpowiednich uwag

oraz przekazuje dokument do zakgiwania stosownie do polecenia, z gijem przypadku,

gdy wykonanie dyspozycji zawartej w dokumencie gtétoby oczywiste przegpstwo.

Szczegoétowy obieg poszczegodlnych dokumentéw i ichtioli stanowi zajcznik nr 13a do

niniejszego zarglzenia.

Dokumenty sprawdzone i podpisane przez poszczegoimérki oraz podpisane przez osoby

zatwierdzajce podlegaj dekretacji. Wiéciwa dekretacja polega na:

1. Nadaniu dowodom ksgowym numeréw pod ktérymi zostamaewidencjonowane.

2. Umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakichdaimsyntetycznych i analitycznych
ma by¢ zaksegowany.

3. Okreslenie daty pod jakdany dowdd ma kiyksiegowany.

Kazda operacje gospodargzna podstawie dowoddéw kgjowych ujmuje s wg kont
syntetycznych i analitycznych przewidzianych w dakont jednostki. Operacje gospodarcze
nalezy uja¢ w porzadku chronologicznym i systematycznym oraz w takossjp, aby
umazliwi ¢ sprawdzenie prawidtowoi i kompletndci zapiséw ksigowych w powazaniu z
dokumentami na podstawie ktérych ich dokonano.

Po zaksigowaniu dokumenty powinny Bystarannie przechowywane i zabezpieczone przed
kradzieza lub likwidacja. Za prawidtowe zabezpieczenie przed kradgjest odpowiedzialny
kierownik jednostki.

Mienie kgdace wtasnécia lub zdeponowane w ugdzie powinno by zabezpieczone w sposéb
uniemaliwiajacy kradzie. Pomieszczenie w ktorym chwilowo nie przebywa praak
powinno by zamknéte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczonyMaszyny biurowe i
sprz;t o wigksze] wartdci, piecatki oraz wszelkie dokumenty powinny bypo zakaczeniu
pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Odpowiedzc za prawidiowe
zabezpieczenie mienia zakladu ponosidyapracownik na swoim stanowisku pracy i w
swoich pomieszczeniach.

Po zakaczeniu pracy budynek Ugdu ( a take wszystkie jego pomieszczenia) powiniei by
zamknity na klucz, okna pozamykane. Klucze powinny hymieszczone w specjalnej
gablocie.
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OBOWIAZUJACE DOKUMENTY ICH OBIEG ORAZ KONTROLA
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Zatznik nr 13
do Zaradzenia Nr 67/2012
WéfEaminy Zblewo
z dnia 27.07.2012 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI, MAJ ATKIEM TRWALYM,
INWENTARYZACJI MAJ ATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W GMINIE ZBLEWO

CZESC |
Podstawy prawne

§1
Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrgria 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223
Z p&niejszymi zmianami).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipmych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Z p&niejszymi zmianami).
3. Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ugtaypodatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz. U. z 2011 roju Nr 74, poz. 397 z zpiejszymi zmianami).
4. Ustawa z 6 grudnia 2008 roku o zmianie ustawy lkedaracy oraz o zmianie niektérych ustaw
(Dz. U. Nr 237, poz. 1654 z pbiejszymi zmianami).
5. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 rokisprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010 roku Nr 242, poz.1622 zpiejszymi zmianami).
6. Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictivania 29 marca 2001 r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkow (Dz. U. Nr 38, poz.45
7. Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czeav&9006 r. w sprawie ogtoszenia ,Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finangiwblicznych”(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7).

CZESC Il
Zasady ogélne

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce— oznacza to Usd Gminy w Zblewie, Zespo6t ekonomiczno administragyPlacowek
Oswiatowo Wychowawczych w Zblewie i Gminnyst@dek Pomocy Spotecznej w Zblewie,
— kierowniku jednostki — oznacza to wdjta gminy, kierownika gminnej jestikdoorganizacyjnej,
— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtdbwnego ¢@sivego gminnej jednostki
organizacyjnej.

§3

=

. Majatek jednostki stanowi

srodki trwate,

pozostatérodki trwate,
— wartasci niematerialne i prawne.
2. Wycenysrodkow trwatych dokonuje siwg zasad ok&onych w ustawie o rachunkowa@, z tym
ze srodki trwatle stanowice wilasné¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawieyzjec
wiasciwego organu, wyceniagswg wartaci okreslonej w decyz;ji.
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3. Zasrodki trwate uwaa st sktadniki magtku, ktorych warté¢ pocatkowa, okresla ustawa z dnia
20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatkinddowym od os6b prawnych.

4. Bez wzgtdu na warté¢ na konciesrodkow trwatych ewidencjonujegsgrunty, budowle i budynki.
Wartci¢ srodka trwatego mze by zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zaglzanej aktualizacji
wyceny. Zwekszenie wartéci pocatkowej srodkéw trwalych mee nasipi¢ o rownowartéé
kosztow inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie standrodkéw trwatych naspuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji, dat
zakupu lub datdecyzji. Ujawnione nadvwaki ewidencjonuje i pod da4 ich zinwentaryzowania.

6. Umorzeniesrodkdw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnyohireslonymi w ustawie z dnia
20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatkihddowym od os6b prawnych, zapisywane jest w
ksigdze gtbwnej na koniec roku bietowego.

7. Grunty nie podlegajumorzeniu.

8. Ewidencjasrodkow trwatych prowadzona jest przy pomocy kompaiegcznie.

9. Pozostatesrodki trwate w uywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniagswg cen zakupu
brutto, tj. hcznie z podatkiem VAT.

10. Pozostatgrodki trwate, o wartéci nie przekraczagej wielkasci stanowicej dolra granic srodka
trwatego, umarza siw petnej wartéci poprzez spisanie w koszty w miggi przygcia do uywania.
11. Ustala st dolm granie wartaci pozostatychsrodkéw trwatych podlegagych ewidencii
ilosciowo-wartgciowej w kwocie 500 zi. Ustalona granica aailec zmianie.

12. Ewidencj ilosciowo-wartgciowa nalezy obja¢, bez wzgtdu na ich wart&, sktadniki magtkowe
zaliczone do pozostatyciodkdw trwatych obejmuice wyposaenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

— komputery, maszyny ligze i pisace, itp.

13. Dla pozostatyctirodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 g/jatkiem drobnych jak:
dziurkacze, noyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidenidpgciowa. Na rachunkach,
na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatyaddkéw trwatych (wyposgenia), naley
doktadnie opis& komu przekazandrodek do uaytku oraz zamigci¢ klauzuk o treci: ,wpisano
do ewidencji ildciowej pokdj nr ............

CZESC Il
Odpowiedzialncé¢ za sktadniki mienia

§4
1. Odpowiedzialné¢ za naleyte zabezpieczenie mgiku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktorym rowri€iazy obowihzek nadzoru nad wdaiwa eksploatag majtku
i zabezpieczeniem go przed kradaiézniszczeniem.
2. Odpowiedzialné¢ za wiaciwa eksploatag i ochrore sktadnikéw majtkowych w czasie godzin
pracy ponosg pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzomo zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

§5
1. Pozostalgrodki trwate obgte ewidendj ilosciowo-wartgciowa, stanowice wyposaenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagitejw spisie inwentarzowym.
2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczeniayirpen okréla¢ rodzaj, ilaé sktadnikow
wyposaenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiprecownikéw, ktérych pieczy sktadniki
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te powierzono. Spis taki, opatrzony pietiz jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych uniesz
sie w widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu (wzor ,Spisu inwentarza” stangatcznik Nr 2
do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposaia danego pomieszczenia biurowego lub innegamasgpic¢
za wiedz kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikaracownikéw odpowiedzialnych za
jego eksploatagj i ochrorg. Zmiany te kadorazowo powinny by odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian wodkach trwatych luksrodkach trwatych pozostatych w
uzywaniu, podlegajcych ewidencji ildciowo-wartgciowej — zmiany winny by zgtoszone do
referatu finansowo-ksgowego na obowkujacych drukach, szczegdlowo opisanych widre
instrukciji.

8§86
1. Pracownikom jednostki nze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT
lub ,PT") sprzt biurowy do uytku indywidualnego. Przyjmag¢ taki sprzt pracownik winien
podpis& oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej za powierzone mu mienie i zob@&t Si
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania. (Wzor éwiadczenia zawiera Zgtznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji.) @viadczenia powssze przechowuje siw aktach osobowych.
2. Sprzt biurowy, nie podlegagy ewidencji ilgciowo-wartgciowej przydzielony
do indywidualnego izytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie in@etowym, przy czym
obowiazek okazania tego stz komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracownigad rygorem
odpowiedzialnéci za stwierdzony brak.

§7

1. Obowihzek naleytej troski o ochroa sktadnikbw mienia, przeznaczonego daytku
indywidualnego przed utratlub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktorespuz:t taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty Ilub zniszczenialadtika majtkowego, kdacego
na wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi dgytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobgméiny jest ustali okoliczngci tego faktu,
przeprowadzi postpowanie wyjaniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej wtrat
lub zniszczenia mienia i przedst&wi kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialém materialnej w m§l przepiséw kodeksu pracy.

§8
1. Pracownik ponosi odpowiedzialéto za zniszczenie mienia jednostki, powstatlego wskute
niewykonania lub nienatgtego wykonania obowkkow.
2. Odpowiedzialnét pracownika z tego tytutu wite sk z obowizkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zaktadu ograniczade trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.
3. Pracownik zobowdzany jest pokry szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona wado
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:
1) dopucit si¢ zagarngcia mienia albo w inny sposéb ushyie wyrzadzit szkod; zaktadowi,
2) nie dopetnit obowizku zwrotu albo rozliczenia iz powierzonych mu piegilzy, papieréw
wartagsciowych, kosztowngci, narzdzi, instrumentéw lub innego wyposmia, a take odziey
ochronnej i roboczej lub spitw ochrony osobistej,
3) spowodowat szkadw mieniu innym ni wymienione w punktach 1) i 2),7eli bylo ono mu
powierzono z obovaizkiem zwrotu.
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CZESC IV
Inwentaryzacja

8§89
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkeéevanaptek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespolu czyenozmierzaacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw magtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowymienkznych sktadnikéw
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywOw i pasywdeh) wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwnierozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzigirma zarzdzenie inwentaryzaciji, terminowe i
prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownikrjestki. Za inwentaryzagjw poszczegoélnych
jednostkach bugttowych i zaktadach badtowych odpowiedzialniaskierownicy tych jednostek.

§10
Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzik kazdego roku obrotowego naleprzeprowadz inwentaryzagj:
1) ésrodkéw pienéznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, ghliji, bonéw i innych
papierow wartéciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowychdrukow $cistego
zarachowania, a ta& srodkow trwalych oraz maszyn i wdzer wchodacych w sktadsrodkéw
trwatych w budowie, znajdagych s¢ na terenie nie strzenym — drog spisu z natury, wyceny tych
ilosci, poréwnania warti z danymi ksig rachunkowych i rozliczenia ewentualnychnit,
2) srodkow pienéznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych nehwakach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, matéci, w tym udzielonych pgyczek — drog
uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdpésemnych prawidtowdei wykazanego w ksgach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw Ilub pasyw oraz wyjdnienia irozliczenia
ewentualnych rinic,
3) aktywdw i pasywéw nie obfych spisem z natury lub uzgodnieniem, natdci spornych
i watpliwych, nalenosci i zobowhzan wobec pracownikow, natecsci i zobowhzan z tytutdw
publiczno — prawnych, nateosci i zobowhzan wobec 0séb nie prowaglzych ksag rachunkowych,
srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z naturystjeniemaliwy - przeprowadza si przez
poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wyadyemn z dowoddéw ksigowych,
4) inwentaryzagj nalezy obja¢ réwniez znajdujce s¢ w jednostce sktadniki matkowe:
- ujete wylacznie w ewidencji iléciowej,
- bedace wiasnécia innych jednostek.
2. Raz w cigu dwaoch lat:
— zapasow materiatéw i towarow znajaitych si w strzeonych skladowiskach oftych ewidencj
ilosciowo-wartgciowa.
3. Raz w cagu czterech lat:
— $rodkoéw trwatych, pozostatychsrodkow trwalych w uaywaniu oraz maszyn i wdzen
wchodzacych w sktadsrodkow trwatych w budowie znajdigych sk na terenie strzesnym.
4. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1, 2 i 3 uwa Sk za dotrzymane, peli
inwentaryzagj:
— sktadnikow aktywow z wylczeniemsrodkOw piengéznych, papieréw wartziowych, materiatéw
- rozpoczto nie wczéniej niz trzy miesiace przed kacem roku obrotowego i zakozono do 15 dnia
nastpnego roku (styczg, ustalenie zastanu nagpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego draegspisu z natury lub potwierdzenia salda sienia lub zmniejszenia), jakie
nastpity miedzy dat spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanunikejgcego z Kksig

85



rachunkowych, przy czym stan wynikaey z ksag rachunkowych nie nie by ustalony po dniu
bilansowym.

5. Konkretne terminy i ogstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce glhre
~-Harmonogram inwentaryzacji” stanoyely Zahcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§11
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
1. Przed przysipieniem do inwentaryzacji nalg przeprowad@ ogledziny srodkoéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych w aywaniu pod wzgidem oznakowania, umliwiajacego
identyfikacg oraz przydatnéci. Nalezy dokona likwidaciji srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.
2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierdian jednostki sporgizapc protokét (wzoér —
Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktorym pdgdaprzyczyny i sposoéb fizycznej likwidacji.
3. Protokét likwidaciji winien zawiera nazwe $rodka, numer inwentarzowy, 6, cere i wartcsé,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnyzatwierdzenie kierownika jednostki.
4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostkinkisja przekazuje niezwiocznie gtdéwnemu
ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidenciggdsive].

§12
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzaciji.
1. Inwentaryzagj srodkow trwatych, pozostatycBrodkow trwatych w uaywaniu (wyposaenie)
przeprowadza ei metody spisu z natury w oparciu o0 zadzenie kierownika jednostki (wzoér
- Zakcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).
2. Przewodnicacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierowni&dpostki. Powinien @y nim
pracownik na danej jednostki, nie to by glébwny ksegowy lub inny pracownik dziatu
finansowo-ksigowego.
3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kieroik jednostki, na wniosek przewodnicego
komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmnigj@h osob.
4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natumyofupe sk zespoly spisowe spedd
pracownikéw. Zespot spisowy mustsiktad& z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie mog by
osoby odpowiedzialne za podlegzg spisowi sktadniki mafjku. Sktad zespotow spisowych ustala,
na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki specjalnym
zarzadzeniu.
5. Do uprawnié i obowiazkdéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej naie
1) stawianie wnioskdbw w sprawie powotania komisji @maryzacyjnej i zespotdw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetiigv ich sktadzie,
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inweyracyjnej oraz zespotow spisowych,
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentasjyaaeczowych i pieriznych sktadnikdw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie, a w szczegoléa sprawdzenie,
czy srodki trwate i wyposzenie w uytkowaniu g oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych
si¢ znajdu wywieszone gaktualne spisy inwentarzowe,
4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z nastnowacych drukiscistego zarachowania,
5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskévprasie:
a) zmiany terminu inwentaryzaciji,
b)  zaradzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw gikjp na podstawie oblicigechnicznych
lub szacunku,
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c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalestanow faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru ludcsmku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszacpotegajcy na zasipieniu:

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjmgcbtanem faktycznym,

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjreydbkumentagj,

- przeprowadzeniu spiséw uzupeta@jch lub powtdrnych,

6) zaradzanie w uzasadnionych przypadkach pyag lub wydania skfadnikébw mgku w czasie
spisu,

7) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

8) kontrolowanie pod wzgtem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przezpmdg spisowe,
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z intaeyracji,

9) dopilnowanie terminowego zienia wyjdnien ewentualnych rnic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstaniaznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow prawie
ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszgde dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobor&zkiod
zawinionych,

12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodariayeajawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow niepetnowadciowych, zlgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienigpgdarki
rzeczowymi i piergznymi sktadnikami majtku,

13) przewodniczcy komisji inwentaryzacyjne] mie czs¢ z wymienionych czynri@i zleck
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej ogazewodniczcym zespotdéw spisowych; nie
zwalnia go to jednak od odpowiedziatopza ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§13
Inwentaryzacja wiasciwa.
1. Przed rozpoeziem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za mtavgzowane skladniki mienia
sklada déwiadczenie (wzor — Zatznik Nr 6 do niniejszej Instrukciji). Przewodnicy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialrgejdrukiscistego zarachowania ,,Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny”, (wzor — Zgiznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) stanayely druk scistego
zarachowania. Zesp6t spisowy dokonuje spisu z pat@r ww. ,Arkuszu spisu...” wypetniag
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jegostria w obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej.
Jezeli w spisie z natury z waych przyczyn nie me bra& udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowani do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powiniencbgrzeprowadzony przez co
najmniej 3 osobow komisg, wyznaczon przez kierownika jednostki. Bezfgednio pod ostatai
pozycph ha arkuszu spisowym nalezamigci¢ klauzuk o treci: ,Spis zak@czono na poz. .........
Natomiast pozostate wolne pozycje arkuszazyadéreslic.
2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehaieniazna poprawé wytacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ugisthwy o rachunkowéci, tj. przez skrdenie
btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostate @zytelne. Poprawka dmtu powinna by
podpisana przez os@lfosoby) dokonuica spisu z natury i opatrzona daBledy powstate np. przy
wycenie, powinny by poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powieozwykonywanie tej
Czynnaci.
3. Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawc
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymujeggswas¢ za pdrednictwem przewodnigzego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi— osoba materialnie odpowiedzialna.
4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:
— $rodkow trwatych,

87



— pozostatychrodkow trwatych w aywaniu,
— materiatow.

5. Nie naley spisyw@& na jednym arkuszu sktadnikow mtu powierzonych renym osobom
materialnie odpowiedzialnym.
6. Po zakdczeniu kadej strony arkusza spisu, zesp6t spisowy i osobterignie odpowiedzialne
sktadaj podpisy, nagpnie zespot spisowy spaidza zestawienie arkuszy spisowych.
7. Po zakéczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazujesaek ksiggowemu.
8. Pracownicy dziatlu kggowasci wpisujp ceny ewidencyjne stosowane weggach rachunkowych i
inwentarzowych.
9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznegoemage w drodze poréwnania ustalzawartych
w arkuszach spisowych z ewidem@nalitycza. W przypadku pelnej zgodia wartgsci spisu z
natury z ewiden@j ksiggowa wynikajaca z kshg rachunkowych i inwentarzowych, komorka
finansowo-ksigowa odnotowuje fakt petnej zgodiwona wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny
ksiggowy.
10. W przypadku stwierdzenia mdic w wart@ci spisu z natury z ewidencksiegowa wynikajaca
z kshg rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansdw@gowa sporzdza ,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zgdznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji) podgj: stan faktyczny
wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inaowego, nazwy jednostki miary, cenysdb
I wartosci oraz ré@nic stanowdcych nadwyki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przeljazu
catas¢ dokumentacji przewodniggemu komisji inwentaryzacyjnej.

§14
Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjaia w uzgodnieniu z Zagica Woéjta Gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny #ic; sporadza protokét rozliczé wynikdw inwentaryzacji (wzor —
Zalacznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji) i dgiza do protokotu ,@wiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzér — Zetnik Nr 8 do niniejszej Instrukcji).
2. W oparciu o ww. protokdt Zagbca Wojta Gminy przygotowuje decyzkierownika jednostki w
sprawie ranic inwentaryzacyjnych (wzér — Zgiznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji), decyzj
podpisuje kierownik jednostki. Decyzjnastpnie przekazuje do referatu finansowoegsiwego.
Pracownik referatu finansowo-kgiowego ewidencjonuje w kgach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikgje z decyzji kierownika jednostki.
3. Spisu pozostatychrodkow trwatych o warteci nizszej ni 500 zt podlegaicych tylko ilcsciowej
ewidencji, dokonuje gipoprzez stwierdzenie zgodiodlub niezgodnéci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.
4. Niezgodndci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem 2asty Wojta Gminy wystuchujc
osolg; materialnie odpowiedziadn
5. Decyzj; ostateczaw sprawie ranic w wyposaeniu podejmuje kierownik jednostki.
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CZESC IV
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywéw

§15
1. Inwentaryzacji $srodkow pieng¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, natgci, w tym udzielonych pryczek, powierzonych
kontrahentom wiasnych skfadnikow ngkjowych — dokonuje si na ostatni dzie roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidtéeicstanu tych aktywowrzez bank i kontrahentéw.
2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywoéw, nie elgch spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowicych mienie komunalnérodkéw trwatych trudno dogbnych oghdowi, nalenosci spornych
i watpliwych, nalencsci i zobowhzan wobec pracownikow, natecsci i zobowhzan z tytutow
publiczno — prawnych wobec os6b nie prowggzh ksag rachunkowych,srodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest nietiy — odbywa s¢ w drodze weryfikacji danych z kgj
z odpowiednimi dokumentami.

§ 16
Petrs. dokumentag inwentaryzacyja naley przechowywa przez okres dziegtiu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami:
— rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia9199 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zygkéw midzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 zzp6zm.).
— rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia8199 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw powiatéw (Dz.U. Nr 166zp1074 z pgn. zm.).
— rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia8199 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samaedz wojewodztwa (Dz.U. Nr 160, poz. 1073).
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Zafacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedzialdoi

za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszymze znane mi & obowizki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedziakod
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy ity zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczénie dwiadczam, 4 przyjmujg odpowiedzialngé¢ materiala za mienie powierzone
mi bezpdrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér wazku z petnion funkcja, stosownie
do tre&ci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowihzujg sk jednoczénie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia ¢siw wypadku

(podpis osoby przyjmagej aswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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(Nazwa jednostki — piegd)

Komoérka organizacyjna

Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedzialdoi

za powierzone mienie

Spis inwentarza

(wywieszka)

W pomieszczeniu Nr.............

Lp.

Nazwa przedmiotu

llo§é Nr inwentarzowe

....................... dnia............
(miejscovsz)
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Zakacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,

inwentaryzacji maijtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Zarzadzenie kierownika jednostki Nr .......
zdnia ....oooooeee
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1
Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji skta@miknaptkowych w:
L <o 4= 3K 212V

(nazwa i adres placowki)

przez komis} inwentaryzacyja w nasgpujacym skladzie osobowym:

1 —=.przewodnicacy

2 - =.cztonek

S =.cztonek

w terminie od dnia ........................... dodnia ....cccccevvvviiiinniiininnnn, wg harmgramu inwentaryzacji,

stanowicego zadcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Powotuje st 3 zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu 2ynatu
1o (np. urzdzie gminy, starostwie, wdzie marszatkowskim, jednostce organizacyjnej)
2. i
3
Inwentaryzacj nalezy przeprowadz metod, spisu z natury wedtug stanu na dz84 grudnia ...... r.
§3

Inwentaryzacj nalezy obja¢ nasgpujace sktadniki majtkowe:
1) érodki trwate,

2) srodki trwate w uywaniu,

3) srodki pienkzne,

4) naleznosci | zobowhnzania,

5) srodki trwate w budowie,

6) drukiscistego zarachowania.

§4
1. Skfadniki magtku wymienione w 8 3 pkt. 1 i 2 naespis& na arkuszach spisu z natury.
2. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w § 3 pkt. 3 naie przeprowad@ w drodze
spisu z natury i poréwnania z danymi zgggiw formie protokotu kontroli kasy.
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3. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w § 3 pkt. 4 nate przeprowadz w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw.

4. Inwentaryzagj sktadnikbw majtku wymienionych w & 3 pkt. 5 nalg przeprowad
przez porébwnanie stanu faktycznego ze stanem wjaian z ksag rachunkowych w drodze spisu
Z natury, jeeli s3 dostpne oghdowi i spis ich jest mdiwy; pozostate sktadniki w drodze weryfikacji
dokumentdéw z zapisami w kgiach.

5. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowaélpioprzez porownanie
stanu faktycznego ze stanem wyniajm z ksag rachunkowych w drodze spisu z natury.

§5
Arkusze spisowe pobierze przewodnity komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-
ksiggowym w terminie do dnia ......................

8§86
Zobowigzuje komisj do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udzadob materialnie odpowiedzialnych,
2) przestrzegania ogOlnie obawaujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i spésob
postpowania okréglonych w instrukcji w sprawie gospodarki ratkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzial&ci za powierzone mienie,
3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikowatkawych,
4) sporadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzagyjdo referatu finansowo-kgjowego
w terminie pgciu dni po zakaczeniu spisu.

87
Czlonkéw komisji czyni odpowiedzialnymi za wiziwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8
Wykonanie zargdzenia powierzam ............ccccccvvvnns (sekretarzowi gminy, starostwa)
8§89
Zarzadzenie obowizuje z dniem podgia.
Otrzymup do wykonania:
(data i podpis komisiji) (piecz: imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuj do wiadoméci:

1) gtébwny kstgowy
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,

inwentaryzacji maijtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)
Harmonogram inwentaryzacji na 20.... rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma,
inwentaryzacji zinwentaryzowania | przeprow metoda, technika
a-dzenia inwentaryzacji
inwenta-
ryzacji
1. |Grunty Dane ewidencji od..... Weryfikacja sald na
ksiggowej Do ... dzien 31.12. ........ r.
2. | Wartcsci niemat. Dane ewidencji od..... Weryfikacja sald na
i prawne ksiegowej Do ... dzien 31.12. ......... r.
3. | Srodki trwate i Dane ewidencji Od..... Spis z natury wediug
srodki trwate w ksiegowej Do ..... stanu na dzie
uzywaniu 31.12. ......... r.
4. | Srodki trwate w Dane ewidencji Ood..... Weryfikacja sald na
budowie ksiggowej Do ..... dzien 31.12. ....... r.
5. |Rozrachunki z Dane ewidencji od ... Weryfikacja sald na
pracownikami ksiggowej Do ... dzien 31.12. ....... r.
6. |Rozrachunki Dane wedtug ewidenciji | Od ..... Weryfikacja na dzig
publiczno-prawne | ksieggowej Do ..... 31.12. ... r.
7. |Naleznoici i Wszystkie z wygtkiem | Od ..... Pisemne
zobowgzania naleznosci spornych Do ..... uzgodnienie sald
i watpliwych, nalenosci Z kontrahentami na
i zobownhzan dzien 31.12. ...... 1.

pracownikéw i
publiczno-prawnych

8. |Srodki piengzne w | Kasa 31.12. Roczna petna, spis

kasie Z natury wg stanu
na dzié 31.12. ...... 1.

9. |Druki scistego 31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedtug stanu
obce, weksle i inne na dzié 31.12. ...... 1.
papiery wartéciowe

11. |Srodki pienkzne Wszystkie rachunki od..... Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na | bankowe Do ... sald wedtug stanu na
rachunkach dzien 31.12. ......r.
bankowych

12. | Materiaty 0 NisSKi€] | ....ccccovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeee od ... Roczna, spis z natury
wartasci w . Do ..... wedtug stanu na dzie
ewidencji 31.12. ... r.
pozaks¢gowej

(data) Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,

inwentaryzacji maijtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot likwidacji srodkow trwatych
/srodkéw trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzidzony oddzielnie dl&rodkéw trwatych srodkéw trwatych w gywaniu, wyposgenia
nie podlegajcego ewidencji iléciowo-wartgciowej).
Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodnicy
2 . — cztonek
G J TN — cztonek

w obecndci oséb materialnie odpowiedzialnych:

L

2 s

Dokonata w dniu ......................... edin nizej wymienionychsrodkow trwatych i stwierdzitaze z
uwagi  Na  ZEYCIE  .vveeeveeeeeeeeieeeeeeeeeeee, naglaj sk one jedynie do likwidacji
0] 7= 72 PSPPSR :

W zwiazku z powyszym dokonano IKWIidacji........cccccvvvevvveiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeieeeeee e, {rodkow

trwatych /srodkow trwatych w gywaniu / wypos#enia) zniszczonych / nieprzydatnych jakei:

Lp. |Nazwa srodka Nr llos¢ | Cena Warto$é Sposob fizycznej
inwent. likwidaciji
Razem
Stownie ZIotyCh{POE WAITQSCE) .....coiiiiiiiiie it e e e re e e e e
Podpisy cztonkow komisiji: Podpis osoby malereodpowiedzialnej
Zatwierdzam lKwidagj ........ccooeeeeeiiiiiiiiee e

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)
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(miejscow)
Zakacznik Nr 6 do Instrukcji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nkej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowidadaiaa powierzone sktadniki natikowe

(wymient wiasciciela)
oswiadczam co nagpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozcheglodotycace prowadzonej placowki,
zostaty wystawione i przekazane dogk®iwasci jednostki oraz sujgte w dokumentacji ewidencyjnej

(ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na dzie..................... , hatomiast dowody#aee do czasu
rozpoczcia spisu, tj. do dnia ......................... zgkazalem /tam/ Przewodnigemu komisji

inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodoéw przychodowych i rozchodowgchz innych, mogcych mie€ wptyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki matkowe w tej placéwce nate do firmy z wyptkiem:

T (I RN, o T e ol - T
4. Stan zabezpieczenia POWIErzONEGOAKE] JEST ............euriiiiieiiiiiiiiiie e irrreere e e e e e e e e e e e
(dokon& oceny)
gt L= L 1 =T 1= o o P

(wymient zastrzeenia)
5. W okresie midzy inwentaryzacyjnym wyspity (nie wystpity) zdarzenia i okoliczniei majce
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczendaleza do nich w szczegdlroi:

(miejscowdd i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporadzono w 2-ch egz.
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Zakacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,

inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

Str. v

0o = I g\t a1t 1Y T P
SposOb przeprowadzenia INWENTANYZAC]E — ..o« veeeearurreeeeaaireeeeeaaireeeeaaeeeassseeeeaasreeeesanneeeeeaas

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowane)) (Imie¢ 1 nazwisko  osoby
materialnie odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stowe
(Zespotu spisygego) (Imie, nazwisko i stanowisko showe)
(Img, nazwisko i stanowisko stowe)

Spis rozpoczo dnia ................ 0 godz. ......... zakpono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa llosé

Lp. (okreslenie) J.m.| stwierdzona | Cena | Warto$é¢ | Uwagi

przedmiotu

spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialNgj .....cccceceeeeeveieeiieeienennnn.

(podpis)
WYCENIE e
(imai nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCZCY: ........ueeiiiiieiiiiiiieee et
CZIONEK: oo e
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(im¢ i nazwisko) (podpis)
0] =111V 4.
Zakacznik Nr 8 do Instrukcji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji maijtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powdgrgch mojej osobie
SKIadNIKOW MEGLKOWYCN W ....eiiiiieiiii et e e e e e e e e e e e e s s mnnn e e e e e e e e nnnnneeeeeeeas
(nazwa i adres placowki)

W ANiu s

i stwierdzam,ze spisem z natury odip wszystkie sktadniki majkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okrdonym w zarzdzeniu kierownika jednostki z dnia ........cccceeeiiiiiii.

2. Oswiadczamze w arkuszach spisu z natury glbjwszystkie, znajdage s¢ w placéwce, sk}adnlkl
rzeczowe, bdace na jej stanie.

3. Nie wnosz zadnych uwag i zastrzen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisgak

4. Nie wnosz zastrzeen do wyceny sktadnikow matkowych i do wyniku wsfpnej wyceny.
5.WNOSZ UWAGE O ...ttt ettt ettt ettt et e et et e e e eeaaaaaaeaeaaeeeeeeeeaeeeaeeeaeees .

(miejscowsx’)

(ime i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedz@in
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Zalacznik Nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki atijem trwatym,

inwentaryzacji mgku i zasad
odpowiedzialdoi za powierzone mienie

Zestawienie r@nic inwentaryzacyjnych

Piecz¢ firmowa Zestawienie r&nic Dotyczy strona
inwentaryzacyjnych
........................ nadze...................
20..r

Nr dokum.| KTM — | Nazwa Stan Stan ksggowy Réznice inwentaryzacyjne Réznica do

symbol| (okreslenie| j. | cena faktyczny w dniu spisu ksiegowania

indeksu ) m w dniu spisu na kontach | ywagi
ark. | Poz. przedmiot ilos¢ | wartasé | ilosé |wartas¢ | Niedobory Nadwyzki Wn | Ma
blok | kart - u ilos¢ | wartase ilos¢ wartgsce

a spisowego
2 3 4 5 6| 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

99



Zalacznik Nr 10 do Instrukcji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzaciji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodnicy

2 e — czionek

S e — czionek

na posiedzeniu W dniu ..........cccoeeiiiiiiiccccmnnes dotyczcym inwentaryzacji W ..........ooeeeeeeeeeeeeieennees
wdniach ... arkusze spisu z natury Nr ........ccceeeeeevieeneeeneee. dokonata

nastpujacego rozliczenia:

= ) I = VA= W ] o1 = Q1
b) rodzaj skltadnikOw MafKOWYCh: ..o ———— ,
c) rozliczenie obejmuje oKres 0d .............eceeeemeeeiiiiiiieeeeeeenn. O oo .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych ((011) — warf® OQOIEIM .........ooiiiiiiiiiiiiiiic et et zt
- srodkéw trwatych w aywaniu (013 ) — warkd 0gOemM ............uveeveenenieee e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwatych ((011) — warf® OQOIEIM ........cooiiiiiiiiiiiiiiie e et zt
- srodkow trwatych w aywaniu (013 ) — warkd OgOeM ...........vvvvvviiiiiiiiiiiieeieees e e eeeeeeas zt

II. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych sktadévk maptkowych niz w pkt. | wg
»Zestawienia ranic inwetaryzacyjnych” warkg:

1) niedobory ogétem .........ccccccuuninnnnnnns l..z

2) nadwyzki 0gotem ........ccccceeveiciiiiieennnnn. zt

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu gusivania wyjdniajacego ustala co nagiuje:
) S PERS
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nackedy) ocenia nagpujaco:
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3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone mbdry (nadwyki) nalezy zakwalifikowa
jako:

a) niezawinione i spisaw cigzar strat nadzwyczajnych,

b)  zawinione, obaizy¢ ich wartgcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeji

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
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Zalacznik Nr 11 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kmowe (ostateczne) spadzone

W ANIU .o
0] 722 PO RPN
(nazwisko i ing oraz stanowisko pracy)
(0 [0 Y2 o= PP PPUPPPPPPPTPRNS
(nazwa i adres placowki)
Za OKIeS 00 ...ooooeeiiiiiiee e O e

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajce st wynikiem:
— nadwyka w kwocie .............cooee zlotych

— niedoblr W KWOCIE ...........evveeeveeeveens ... ZHOtyCh

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjn¢i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gléwnego ksigowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna niedobor w kwocie..........cccccvvvvvvviieeniinnn, zt jako:
a) niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcizy¢:
L o —— kwot, niedoboru W WyYSOKET ...........ccooeeiiiiie zt
2 kwot niedoboru W WySOKSEI ..........ccevvviveeiiiiiiiieeeeeeeee zt
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2. Uzn& nadwyzke w Kwocie..............cco.... zt jako niezawiniomng (zawiniona)* i zaliczy¢ na zyski

nadzwyczajne.

3. Uzn& szkode w mieniu w kwocie...........ccceeeeeeeenn. zt w sktadnikach majatkowych spisanych

£= Lo LSOO PP PPRPPTP PRI
(niepetratosciowe , uszkodzone, zepsutedrnte, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postpi¢ z nimi w sposoéb jak niej:

(wymiené inne)

(pieceé i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne sk ¢
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