OGOLNE ZASADY POROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWGH
(zatacznik nr 1 do zarmzenia nr 129/2010 z dnia 31.12.2010 r.

1.Miejsce prowadzenia ksig rachunkowych
Ksiggi rachunkoweprowadzonesw siedzibie Urgdu Gminy w Marciszowie ul. Szkolna 6

2.0Okreslenie roku obrotowego oraz okresow
sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczygrpeszczegolne miegie, w ktorych sporglza
Sk nastpujace sprawozdania:
» deklaragy ZUS,
» deklaragt o podatku dochodowym od o0sob fizycznych
» deklarac VAT — 7 z podatku od towardw i ustug oraz
» Obowhzujace mies¢czne sprawozdania zgodnie z rozpodzzeniem Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawcgad budzetowej na podstawie przepiséw rozpmizenia Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie spraweoddci budzetowej (Dz.U. Nr 20,
p0z.103):

Za okresy kwartalne spadza s¢:

» sprawozdanie Rb 27S

» sprawozdanie Rb 28S

» sprawozdanie Rb Z

» sprawozdanie Rb N

» sprawozdanie Rb NDS
» sprawozdanie 27ZZ

» sprawozdanie Rb 50

Za okresy potroczne sklada:si
» sprawozdanie Rb-PDP
* sprawozdanie Rb-34
Za rok sktada si
» sprawozdanie Rb-WS
sprawozdanie Rb-ST
sprawozdanie Rb-UN
sprawozdanie Rb-UZ
* sprawozdanie finansowe obejmcg:

- bilans jednostki bugttowej wedtug zatznika nr 5 do ,rozporgzenia”,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnayavedtug zajcznika nr 7 do
.fozporzdzenia” — dla kont zespotu ,4” ;Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”i
kont zespotu , 7" - Przychody, dochody i koszty” .

- zestawienie zmian w funduszu jedkiosedtug zadcznika nr 8 do ,rozporgzenia”.



¢ W jednostce samoradu terytorialnego:
* bilans z wykonywania bugtu wedtug zaicznika nr 9 do ,rozporgizenia”,
* taczny bilans jednostek baetowych obejmujcy bilans urzdu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek ketdwych wedtug zatznika
nr 5 do ,rozporzdzenia”,
» taczny rachunek zyskow i strat jednostek btdwych obejmujcy rachunek
zyskow i strat urgdu jako jednostki bugktowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat
jednostek bugktowych wedtug zatznika nr 7 do ,rozpordzenia”,
* laczne zestawienie zmian w funduszu jednostkizbtmivej obejmujce
zestawienie zmian w funduszu gz jako jednostki bugktowej i jednostkowe
zestawienia zmian w funduszach poszczegolnych pdkdoudetowych wedtug zatznika
nr 8 do ,rozporzdzenia”,
» skonsolidowany bilans wedtug zagnika nr 10 do ,rozposzizenia”.

3.Technika prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzore s
* za pomog komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmiugbiory zapiséw ksigowych, obrotow i sald,
ktére tworaz:
* dziennik,
¢ ksigge gtowm,
* Ksigge pomocnica,
» zestawienia: obrotow i sald kgi gtdbwnej oraz sald kont kgl pomocniczych,
» wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob ngstjacy:

» zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowan&/1im
chronologicznie,

» ksiegi rachunkowe prowadzone przyyeiu komputera, zapis kgjowy powinien posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod k@wwstat wprowadzony/miegi/rok/liczle
porzadkowa oraz dane pozwalge na ustalenie osoby odpowiedzialnej z&trapisu,
jednoznaczne powzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamgdivymi,

e suma zapiséw (obrotow) liczoneg w sposob aigty,

* jego obroty § zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwne;j.

Ksiega gtowna(konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob sgigtyinasgpujace zasady:
* podwdjnego zapisu,
» systematycznego i chronologicznego rejestrowansazail gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatawz wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére
ujmowane g w terminie ich zaptaty, niezaleie od rocznego buetu, ktérego dotyeg
» powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w riziieu.

Ksiggi pomocnicze(konta analityczne) stanogvzapisy uszczegotawigje dla

wybranych kont ksigi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape § zgodnie z
zasad zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywanagg&ezdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtébwnego.

Konta pozabilansowepetnia funkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodugmian w sktadnikach aktywow i pasywow.



Na kontach pozabilansowych obawiije zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodinien
dziennikiem ani innym uegzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane § na nich (w urzdzie):

e 998 - zaangawaniesrodkdw na wydatki butttowe roku bigacego

* 999 - zaangawaniesrodkow na wydatki butetowe przyszitych lat

e 997 - zaangawaniesrodkow funduszy pomocowych

* 980 - plan finansowy wydatkéw bzetowych

e 0981 - plan finansowy niewygasaych wydatkow

e 990 - rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu iclpowiedzialnéci za zobowizania
podatkowe

* 991 —rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierdngrzez nich podatkow
podlegagcych przypisaniu,

e 950 — wydatki strukturalne.

¢ W jednostce samorgadu terytorialnego:
e 991 - planowane dochody hietowe
e 992 - planowane wydatki baetowe
e 993 —rozliczenia z innymi badtami

Ksiggi rachunkowe prowadzigiv celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyah do
sporadzenia sprawozdabudzetowych, finansowych, statystycznych i innych aediczen z
budzetem pastwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zohaama.

Do prowadzenia ksg rachunkowych wykorzystywany jest program kompougr

e SIGID — ksktgowas¢ budzetowa jednostki i/lub Zaszlu
Program komputerowy zapewnia pamanie poszczegolnych zbiorow #girachunkowych
w jedr, catas¢ odzwierciedlajc dziennik i ks¢ge gtowna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksggi gtébwnej sporadza s¢ na koniec kadego miesica.
Zawiera ono:
* symbole i nazwy kont
» salda kont na dzteotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocztku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdayecze
» sune sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
I narastago od pocatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego
Obroty ,, Zestawienia...”sszgodne z:
* obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksig pomocniczychsporadzane jest:
» dla wszystkich ksig pomocniczych na koniec roku bigiowego
» dla skladnikow olijtych inwentaryzagj na dzi@é inwentaryzacji oraz na koniec roku
budzetowego

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzagezarasady jej dokumentowania
i rozliczenia rénic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27 ustawy o rachunko$eooraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanawej Zahcznik nr 2 do Zargdzenia.



W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegagy na: zliczeniu, zwgeniu, oghdzie rzeczowych sktadnikéw
majatku i porédwnaniu stanu realnego ze stanem ewidegoyj
oraz na wycenie tdic inwentaryzacyjnych

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami gat#ci oraz powierzonych kontrahentami
wiasnych sktadnikow aktywéw dragotwierdzenia zgodroi ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjaienie i rozliczenie ewentualnychzgc,

3) porownanie danych zapisanych weggch jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wasti tych sktadnikow.

Spisowi z naturyzgodnie z zakladominstrukcp inwentaryzacji podlegaj
» gotowka w kasie, tate czeki obce i weksle obce o terminie realizaciiipej
3 miesicy,
e papiery wartéciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony s&ewd, weksle
i inne,

* rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takich jakateriaty, wyroby gotowe, oraz
towary okrélone w art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy, tj. te, ktegednie z decyzj
kierownika jednostki obafaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzgni
natomiast na dziebilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw wdadespisu i
dokonywana jestich wycena. Wataych sktadnikow wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ,Materiaty”, oraz korygowasmekoszty w wartéci tego stanu,

Spis z natury dotyczy tak sktadnikow aktywow, bedacych wiasnécia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzeglgorzechowania, przetwarzania lubywania. Kopie tego
spisu wysta nalezy do jednostki bdacej jej wiacicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenigolega na uzyskaniwd kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o staneodkow na rachunkach bankowych, stanie zradéci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdeergodnéci stanupodpisuje kierownik
jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
» aktywow piengznych na rachunkach bankowych,
» naleznosci od kontrahentow,
» naleznasci z tytutu udzielonych poyczek,
» wartasci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadmikaktywow; potwierdzenie
powinno dokonasi¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy
nazwy i rodzaju sktadnika, jego #@ ceny jednostkowej i warfoi bilansowe.

Salda nalenodéci, wynikajace z rozrachunkdéw z poszczegolnymi kontrahentantynw z tytutu
udzielonych peyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywangczez inne jednostki
uzgadniane @ przez pisemne wystanie informacji i pisemne potddenie lub zgtoszenie
zastrzeen do jego Wysok&ci.

Tej formy inwentaryzacjnie stosujesie do:
* naleznosci spornych i wtpliwych,
* nalencsci i zobowhzair wobec 0s6b nieprowaalzych ksag rachunkowych,
* naleznosci od pracownikow,
* naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
* innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowatiedch spisu z natury
lub uzgodnienie z uzasadnionyclygzygn nie byto maliwe.



Poréwnanie stanu zapiséw w kggach z dokumentamima na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywgasywow niepodlegagych
spisowi z natury i uzgodnieniu standéw.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
» wartasci niematerialnych i prawnych,
» dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcjidaiatéw w spotkach,
» $rodkow trwatych w budowie, z watkiem maszyn i urgdze,
e materiatdw i towaréw w drodze oraz dostaw niefadianych,
» $rodkow piengznych w drodze,
e czynnych i biernych rozliczemiedzyokresowych kosztéw,
» naleznosci spornych, wtpliwych, nalenasci i zobowhzan wobec pracownikow
oraz publicznoprawnych,
* nalencsci i zobowhzair wobec 0s6b nieprowaalzych ksag rachunkowych,
o aktywow i pasywow wymienionych w art.26 ust.1 pk2,Jjezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn
nie byto mdiwe,
e gruntow i trudno dogpnych oghdowi srodkéw trwatych,
e funduszy wiasnych i funduszy socjalnych,
* rezerw i przychodow przysztych okreséw,
* innych rozliczé migdzyokresowych,

Inwentaryzacjavartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

» weryfikacg ich stanu ksigowego przez sprawdzanie prawididsioudokumentowania
poszczegolnych tytutdw praw ma#fowych,

» sprawdzanie prawidtovéoi wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwtaszcza
zgodndci ustalé kierownika jednostki z okresem amortyzacji przeziathymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Rozliczenia midzyokresowe kosztow:

* czynneinwentaryzuje s, sprawdzajc wielkas¢ tych kosztow z ich dokumentaayraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majna uwadze zasaavspotmierndci przychoddow i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art.6 ustr2 3@ ust.1 ustawy o rachunkoyad,

* bierne inwentaryzuje si poprzez sprawdzenie zasasitiach zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodiwd z art.6 ust.2 i art.39 ust.2 ustawy o rachunkaivo

* Grunty i budynki wykazywane sw aktywach bilansu jednostki bistowej pod
warunkiemze zostaly jej przekazane w trwaty zaztzn.,ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji ongarykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarad, protokotdw zdawczo-odbiorczych potwierdgajch przekazanie nieruchodud
jednostce, potwierdzenia wpisu dodgsivieczystych.

* Grunty i budynki wykazywane sw aktywach bilansu uezlu jednostki samosglu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si poprzez poréwnanie danych é&gowych z wypisem

ewidencji gminnego zasobu nieruchaitiooraz:

- wyciagami z ksig wieczystych,

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniuwatr zarad oraz protokotem
zdawczo-odbiorczym,

- umowa o0 oddanie wzytkowanie wieczyste nieruchorsm Skarbu Pastwa
jednostce samaydu terytorialnego

- umowy zawarh z osol fizyczm lub prawn, dotyczica przekazania gruntow lub budynkéw
w zamian za zalegéoi podatkowe.



Fundusze celoweinwentaryzuje si, weryfikujac zmiany ich stanu (zwkszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku swietle obowazujacych przepiséw regulagych te fundusze.

Inwentaryzacjaozliczen migdzyokresowych przychodéwpolega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzanie prawidtidsioudokumentowania poszczegolnych tytutdw tych
przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje mypadku dtugoterminowych nateosci z
tytutu dochodow bugktowych. Nalenosci diugoterminowe to nakmosci, ktérych termin
ptatnaci przypada na naginy rok budetowy i lata kolejne.

Terminy inwentaryzowania skfadnikow majatkowych
1) Ustala st nastpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow mtipwych:
a) co 4 lata — znajdage s¢ na ternie strzenymsrodki trwate oraz maszyny
i urmdzenia wchodace w sktadrodkoéw trwatych w budowie,
b) co 2 lata — zapasy materiatow, produktéw gotdwiygdtfabrykatow znajdugych se
na strzeonych sktadowiskach i oltiych ewidengj ilosciowo-wartgciowa,
C) co rok — pozostate sktadniki aktywow i pasywdw,aktywow pien¢znych, kredytow
bankowych, papieréw warociowych, sktadnikow aktywow i pasywow drpg
weryfikacji.

Ustala s¢ z uwzgkdnieniem cgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nagbujace terminy
inwentaryzaciji:
a) na dzie bilansowy kadego roku:
» aktywow pien¢znych
» kredytow bankowych
* papieréw wartéciowych
* materiatow, towarow, ktére bezfrednio z zakupu obgtaja koszty dziatalnéci
» skiadnikow aktywow i pasywow, ktérych stan ustatadsogn weryfikacii;
b) w ostatnim kwartale roku:
o $rodkow trwatych w budowie
e materiatbw w magazynie
* stanu nalencsci
e stanu udzielonych i otrzymanychzyezek
* wartasci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladmikdaptku, z
wyjatkiem znajdujcych se¢ w posiadaniu jednostekviadczicych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, skladowania,
» aktywow obgtych wylacznie ewidengj ilosciowa,
» aktywow kedacych wiasnécia innych jednostek.
C) zawsze:
w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnepaavierzone jej mienie,
w sytuacji wysipienia wypadkdéw losowych i innych, w wyniku ktéryohasgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktagnik@ptku.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednosikzasady wyceny aktywow i pasywow wynikaj z:

1) ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. Z 2002 r. Nr 76, poz.694
z p&@n.zm.),



2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahiich ( Dz.U. Nr 157 poz.1240)
3) rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.prasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz plandéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samardu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektanarisow publicznych (Dz.U. Nr 128,

poz.861),

4) rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 25zgaiernika 2010 r. w sprawie zasda
rachunkowéci oraz plandéw kont dla organdéw podatkowych jedelostamorzdu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5) rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w gfpessposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi atlaj ruchomego, w ktory wypogane &
jednostki budetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761),

6) rozporglzenia Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2020 sprawie szczegotowego
sposobu klasyfikacji tytutbw dinych zaliczanych do patwowego dtugu publicznego,
w tym dhugu Skarbu Ratwa (Dz.U. Nr 252, poz. 1692).

. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

*  Wycenysrodkow trwatych dokonuje siwedtug zasad okénych w ustawie o
rachunkowéci, z tymze srodki trwate stanowice wiasné¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wdavego organu, wyceniagwedtug wartéci
okreslonej w decyzji. W przypadku braku oktenia wartdci w decyzji jej warté¢ na
potrzeby ewidencji kggowej ustala osoba odpowiedzialna za obrét mieniem.

o Zasrodki trwate uwaa sk sktadniki magtku, ktdrych warté¢ pocatkowa, okrela ustawa z
dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o paddtdichodowym od osob prawnych.

e Bez wzgkdu na warté na konciesrodkdw trwatych ewidencjonujeesgrunty, budowle i
budynki zgodnie z klasyfikaggrodkow trwatych od 0-8.

Wartas¢ srodka trwatego mie by zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zadzanej
aktualizacji wyceny. Zwikszenie wartéci pocatkowejsrodkow trwatych mae nasipi¢ o
rownowart@¢ kosztow inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem.

o Zwieckszenie stanérodkéw trwatych nagpuje nie paniej niz na koniec miegca, w
ktorym przygto srodki trwate do wywania, zakupiono lub otrzymano nieodptatnie na
podstawie decyzji lub w formie darowizny.

» Umorzeniesrodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnyokreslonymi w
ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ugtawodatku dochodowym od oséb
prawnych zapisywane jest w kdze gtdwnej na koniec roku bietowego w oparciu o
wydruk z programu komputerowego.

* Grunty nie podlegajumorzeniu.

* Ewidencjasrodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy kompatezachowaniem
wymogow przewidzianych dla kgii inwentarzowegrodkéw trwatych (gcznie).

» Pozostatgrodki trwate w tywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniagsivedtug cen
zakupu brutto tjgcznie z podatkiem VAT.

* Pozostatgrodki trwate w iywaniu nie przekraczagej wielkasci stanowscej dolry granie
srodka trwatego, umarzagsiv petnej wartéci poprzez spisanie w koszty w migsi
przyjecia do wywania.

» Ustala st dolm granie wartcci pozostatyctirodkow trwatych podlegagych ewidenciji
ilosciowo-wartagciowe] na kwog 500 zt (stownie: pgéset ztotych).

* Ewidench ilosciowo-wartgciowa nalezy obja¢, bez wzgédu na ich wart&t, sktadniki
majtkowe zaliczone do pozostatyétodkow trwatych obejmuage wyposaenie biur, jak:
meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.), magzglo liczenia, aparaty fotograficzne,
drukarki o wartosci co najmniej 150,00 2}



» Dla pozostatycrodkow trwatych nie wymienionych wigj, ktorych okres kytkowania
jest diwzszy niz 1 rok, prowadzona jest ewidencjastowa. Na rachunkach, na podstawie
ktérych dokonano zakupu pozostatychdkow trwatych (wyposgenia), naley doktadnie
opis& komu przekazangrodek do aytku oraz zamigi¢ klauzuk o tresci ,wpisano do
ewidencji ilosciowej pokdj nr....poz.....nr.....data....... podpis lub ugto w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej, pokoj nr ..... poz...... data.....podpis....... "Imi¢ i nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialne;.

* Nabyte ksizki i wydawnictwa podlegajewidencji w odgbnej ksedze inwentarzowej, dla
kazdej z bibliotek osobno. Wpisu dokogyjracownicy poszczegolnych placowek.

* Dowody zakupu karzek i wydawnictw winny by doktadnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawierajce klauzut ,wpisano do ksiegi inwentarzowej poz ....... Nr

........ data ......... podpis ........".

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorz&roelkOw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olaca konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartcsci niematerialne i prawne w tym wypasaie zakupione z&odkow na wydatki bizace
oraz stanowice pierwsze wyposanie nowych obiektéw o wara poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla gs@wnych, a tate bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieogltznymi czs$ciami:

» traktuje st jako pozostate warfoi niematerialne i prawne, ktore umarzanevs100 % w
mieskcu przygcia do tywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie,r2orzenie
pozostatychirodkdw trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondenciji z kontem 401 z¥oie materiatdw i energii”

» ujmuje s¢ tylko w poza ksigowej ewidenciji iléciowej, spisuyjc koszty pod datzakupu.

Ewidencja szczego6towa dla wasto niematerialnych i prawnych ujmowanycitznie na jednym
koncie 020 ,Wartéci niematerialne i prawne” unibwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegolnych podstawowych i dla pozostatych weirtiematerialnych i prawnych.
W tym celu zaktada sidwa konta analityczne:
* 020-1 ,Podstawowe wartoi niematerialne i prawne” -dla wak niematerialnych i
prawnych umarzanych sukcesywnie zgodnie z planeortgzacii,
» 020-2 ,Pozostate wargoi niematerialne i prawne” -dla wakm niematerialnych i
prawnych odpisywanych w 100% waito pocatkowej w koszty operacyjne w momencie
przyjecia ich do gywania.

Rzeczowe aktywa trwateobejmu:
» $rodki trwate
* pozostatgrodki trwate
* inwestycje {rodki trwate w budowie)
» zbiory bibliotecznew bibliotekach)
» dobra kultury.

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust.Kkt.dL5 ustawy o rachunkoai
orazsrodki trwate stanowice wtasné¢ Gminy Marciszow w stosunku, do ktérych jednostka
Sprawuje uprawnienia Wdeaicielskie, niezalenie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmuj w szczegoIngci:

e grunty (w tym prawo gytkowania wieczystego gruntu ),

* lokale lzdace odebm wartcicia,

* budynki,

* budowle,

* maszyny i urzdzenia,
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» $rodki transportu i inne rzeczy,

» ulepszenia w obcycirodkach trwatych.

Do srodkow trwatych jednostki zaliczagsiakze obcesrodki trwate znajdujce st w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rakbwasci, jesli wystepuje ona jako
.Korzystapcy” (w zakresie leasingu finansowego)

Srodki trwate w dniu przyjcia do uytkowania wycenia 8i

* w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub cealgupu, j8li koszty zakupu nie

stanowj istotnej wartéci,

* w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie - wgdéasztu wytworzenia,

zas w przypadku trudngei z ustaleniem kosztu wytworzenia- wedtug wyceokahane]
przez rzeczoznawge

» w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacjiediug posiadanych dokumentéw

z uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waét godziwej,

» w przypadku spadku lub darowizny- wedtug wéci@odziwej z dnia otrzymania

lub w nizszej wartéci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

* w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny odl8k®astwa lub jednostki samaydu

terytorialnego - w wysokii okreslonej w decyzji o przekazaniu,

* w przypadku otrzymanisrodka na skutek wymianjrodka niesprawnego- w wysaia

wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdllngalegosrodka.

Na dzié bilansowysrodki trwate(z wyjtkiem gruntéw, ktorych ginie umarza) wyceniacsi
wartasci netto, tj. z uwzgidnieniem odpisdbw umorzeniowych ustalonych nardbiansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sw podziale na:

« podstawowsarodki trwate na koncie 01,1Srodki trwate”,

» pozostat&rodki trwate (jak réwnie wyposaenie) na koncie 01FPozostatesrodki

trwate”.

Podstawowesrodki trwate finansuje si¢ zesrodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawmporzdzenia Ministra Finansow z dnia 2
marca 2010 r. r. w sprawie szczegotowej klasyfikaoghodow, wydatkow, przychodow i
rozchodéw orazrodkow pochodacych zezrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 ze
zmianami), a take rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 5 lipca 2010 r. waspie szczegdblnych
zasad rachunkowoi oraz planow kont dla badtu pastwa, budetow jednostek samaau
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektanariséw publicznych (Dz.U. Nr 128, poz. 861).
Umarzane $(z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnegmplamortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych:

* W ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje: gioczawszy od:

* miesaca nasipujacego po miescu przygciasrodka trwatego doaywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071UJmorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciza konto 400 —,Amortyzacja” .
W jednostce przyfo metod liniowa dla wszystkictsrodkow trwatych.
Dla zadnychsrodkéw trwatych nie dokonujegbpdpisow z tytutu trwatej utraty warlol.
Aktualizacji wartgci pocaitkowej i dotychczasowego umorzesradkdw trwatych dokonuje sina
podstawie odfbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnsg na fundusz jednostki w
zakresie aktywow trwatych.
Na potrzeby wyceny bilansowej wastd gruntow nie podlega aktualizaciji.

Pozostatesrodki trwate to srodki trwate wymienione w 8 6 ust. 3 ,rozpadzenia”, ktore
finansuje st zesrodkéw na bigace wydatki (z wyjtkiem pierwszego wyposgeania nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowanessrodkow na inwestycje).

Obejmug:
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» kshzki i inne zbiory biblioteczne,

* o0dzie i umundurowanie,

* meble i dywany,

» $rodki trwate oraz warti niematerialne i prawne o wastd pocatkowej — 500,00 zt (za
wyjatkiem wyposaenia biur — 150,00 z1), a nieprzekracza wielkaci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawny&0(3zt), umarza siw 100% w
momencie oddania dazywania.

Pozostatgrodki trwate:

* ujmuje s¢ w ewidenciji ilgciowo-wartgciowej na koncie 013 Pozostatesrodki trwate”
umarza si w 100% w miesicu przygcia do utywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 —,Umorzenie pozostatychsrodkow trwatych, warto sci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401,Zu zycie
materiatow i energii”.

* 0 niskiej wartéci nieprzekaczapej 500,00 zt (z wylczeniem mebli) ujmuje sitylko w
pozaksigowej ewidencji ildciowej, spisuic w koszty pod datzakupu.

Inwestycje §rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, manta
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowsymtikOw trwatych oraz koszty nabycia
podstawowyclirodkow trwatych stanowtcych pierwsze wyposanie nowych obiektéw zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zékaenia inwestycji, w tym rownie
* niepodlegajcy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz pelatkcyzowy,
» koszt obstugi zobowzar zachgnictych w celu ich sfinansowania i zygiane z nimi rénice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
» opflaty notarialne,sglowe itp.,
» odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wymilb zakaczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowygtodkow trwatych nie zaliczaskosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem xeigfdzwiazanych z realizowan
inwestych, tj. kosztéw przetargdéw, ogtoszeinnych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza giw szczegolnéci nastepujace
koszty:
e dokumentaciji projektowej,
e budowy,
» nabycia gruntéw i innych sktadnikow m#{u, zwiazanych z budow
« bada geodezyjnych i innych dotyaeych okrélenia wiaciwosci geologicznych terenu,
* przygotowania terenu pod budewomniejszone o uzyski ze sprzegalikwidowanych na
nim obiektow,
» optat z tytutu wytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
» zalazenia stref ochronnych i zieleni,
e nadzoru autorskiego i inwestorskiego
» ubezpiecze maptkowych obiektow w trakcie budowy
* spratania obiektéw poprzedzajego oddanie dozywania,
* inne koszty bezpwednio zwiazane z budow np. za zajcie pasa drogowego, dziamwa
gruntow itp.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierage utrwalony wyraz mi ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezatge od nénika fizycznego i sposobu zapisustte a zwtaszcza:
dokumenty graficzne (finiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, i muaye), dwickowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawanm@®7 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.U. Nr
85 p0z.539 z ph.zm.).

Do zbioréw bibliotecznych nie zaliczagsnateriatow staacych pracownikom jednostki, takich jak:
katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa gdowe itp.
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Ewidencja zbiorow bibliotecznych prowadzona jestig zasad ok&onych rozporadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnidi&topada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji
materiatow bibliotecznych (DZ.U. Nr 93, poz. 107p&.zm.).

Zakupione zbiory wyceniane sv cenie zakupu/nabycia. Zbiory ujawnione, darowageenia s¢
wedtug wartéci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzgmeez kierownika biblioteki.
Rozchody wycenia siw wartgci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzgtlu na warté¢ umarzanesgw 100% w miesicu przygcia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 07Rrmorzenie pozostatychsrodkow

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w

korespondenciji z kontem 401,Zu zycie materiatow i energii”.

Naleznosci diugoterminoweto nalenaosci, ktdrych termin sptaty przypada w okresiezdizym ni
rok od dnia bilansowego. Wyceniareve kwocie wymagaicej zaptaty, a wic facznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpksyadizujpce ich warté¢ (zasada
ostraznosci) zgodnie z art. 35b ust.1 ustawy o rachunkaivo

Jezeli sptata nalenosci ma nasipic¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym rgmtjacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie wiaciwej pozycji B.Il aktywéw, zaresze
naleznasci - ptatra w okresie powsyej roku- w poz. A.lll bilansu jednostki bietowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe W urzedzie js) to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z
ustavg o rachunkowsci jako inwestycje diugoterminowe).
Obejmup w szczegolngxi:

» akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

» akcje i inne dlugoterminowe papiery wastmwe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dzie przyjecia do ewidencji wyceniane sv cenie nabycia lub cenie zakupu;gk koszty
przeprowadzania transakcji nigistotne.

Na dzie bilansowyudziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycjeltugoterminowe
wyceniane g w:

* cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu tejatraty wartéci,

e wartasci godziwej,

» cenie rynkowej, bdace] wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczego6towa powinna zapetwmstalenie wartei bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek(w Urzedzie Gminy Marciszow) to rzeczowe skiadniki
majtkowe faktycznie przyjte przez jednostkbudzetowa (organ zataycielski lub nadzorujcy) po
zlikwidowanym przedsbiorstwie pastwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostedze
jednostce butktowej, do czasu pagdiia decyzji przez organ stanawy jst o ich przeznaczeniu.
Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkaktdre kontynuuj dziatalngé¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane s1a koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”dieg wartgci
netto wynikagcej z bilansu zamkacia zlikwidowanego podmiotu i zgdznikdw do bilansu.
Rozchodowaneaswedtug wartéci okreslonej w:

» decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

e decyzji o przygcie dosrodkéw trwatych jednostki,

* dokumencie sprzedsy,

» dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest wamspecyfikacji majtku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z aakznikami.

Zapasyobejmup:
* materiaty
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Materiaty wycenia € sa w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia Bkupu, jéli koszty
zakupu nie stanowiistotnej wartéci.
W jednostce wyceniaesi

e w cenach zakupu

* w cenach nabycia.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiabn@akupione materiaty przekazyware s
bezpdrednio do zuycia w dziatalnéci.
Zapasy pozostatych materiatéw, tj. materiatdbw biwyoh, paliwa w samochodach osobowych, nie
maja wptywu na wynik danego roku, ze wzdl na corocznie wygbujacy na koniec roku
budzetowego zapas w porownywalnej wiedkg nie stanow istotnej wartéci do korekty zapasow
i dlatego nie podlegajspisowi z natury na koniec roku.
Jednostka prowadzi ewideancpateriatow:

* ilosciowo-wartgciowa (dla magazynu przeciw-powodziowego),

» ilosciowa; wykaz takich materiatow ustala kierownik jednaostkzaktadowym planie kont,

okreslajac jednoczénie sposob pozakgiowej kontroli ich stanu i zycia.

Przykcie materiatbw do magazynu ngstje w:

* rzeczywistych cenach zakupu,

* rzeczywistych cenach nabycia,
Rozchéd materiatéw z magazynu w przypadku prowadzenidencji wedtug rzeczywistych cen
nabycia/zakupu wyceniagsmetod:

» szczegotowej identyfikacji cen.
Od skiadnikow zaliczanych do zapaséw nie dokonigj@dpisow z tytutu trwatej utraty waroi.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku odchdn
bilansowego. Wyceniane sv wartgci nominalnej dcznej hczenie z podatkiem VAT, a na diie
bilansowy w wysokéci wymaganej zaptaty, czylai¢znie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostrej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu 0 waito
ewentualnych odpiséw aktualizgych dotyczcych naleénosci watpliwych (art. 35b ust.1 ustawy o
rachunkoweci).

W Urzedzie gminy Marciszéw nakmosci krotkoterminowe z tytutu dochodow bietowych,
ktérych termin ptatnéci przypada na bigcy rok budetowy ujmowanegna koncie 221 —
,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Odpisy aktualizujce nalenosci generalnie tworzonea$1a podstawie ustawy o rachunkawio
Odpisy aktualizujce nalenosci dokonywane snajp&niej na dzié bilansowy.

Odsetki od nalenosci ujmuje s¢ w momencie ich sptaty lub w wysad@ odsetek nalenych na
koncie kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia siie p&niej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowizujacych na dzig bilansowej, tj. wedtug kurséredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzie

Umarzanie nalenosci, odraczanie lub rozktadanie na raty aat#ci o charakterze
cywilnoprawnym gminy Marciszow dokonujezsigodnie z zasadami oktenymi Uchwah Rady
Gminy Marciszow (obecnie obowzuje Uchwata Nr LIV/281/10 Rady Gminy Marciszow mia 27
maja 2010 r.).

Niewielkie salda nalanosci w kwocie nieprzekraczagych kosztow wystania upomnienia
podlega odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Od 1 stycznia 2006 r. nadeosci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia29 sier 8897 r.-
Ordynacja podatkowa, tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, p6zz péGn.zm.):
» optaty skarbowejorazoptat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej
i uzdrowiskowejnie podlegap zaokraglaniu,
* podatkéw lokalnych- s3 zaokaglanedo petnych ziotych,
» odsetki za zwiole od zalegtdci podatkowych- zaokagla st do petnych ztotych.
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Nie nalicza sie odsetek za zwtold zalegtéci podatkowych nieprzekracaalch kwoty 6,60 zt
(art. 54 8 1 pkt 5 Ordynaciji).
Srodki pieni ezne na rachunkach bankowych wycenia wiedtug wartéci nominalne;.
Walute oba na dzié bilansowy wycenia giwedtug kursuredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten daid/V ciagu roku operacje sprzedai kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznos¢ lub zobowazan wycenia st po kursie kupna lub sprzegabanku, z ktérego ustug
korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikago z obowizujacego jednostk
dokumentu.
Krétkoterminowe papiery warto scioweto aktywa finansowa nabyte w celu odsprzgdab
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego rakldnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne dhe papiery wartiowe, m.in. weksle o terminie wykupu poxey
3 miestcy, a krotszym od 1 roku).
Krétkoterminowe papiery warfociowe wycenia & ha dzié bilansowy:

* W cenie rynkowej

e W cenie nabycia lub cenie rynkowej, zalie od tego, ktéra z nich jestzaza

» krotkoterminowe papiery wadciowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, wnizéci

godziwej.

W jednostce rozliczenia gdzyokresowe czynne:
* maja nieistotry wartas¢ i dlatego nie g zaliczane w czasie, lecz od razu pgkszap
koszty dziatalneei.

Zobowigzania z tytutu dostawwycenia st w kwocie wymagajcej zaptaty, czylidcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkémotczymanych od kontrahentéw.

Zobowigzania finansowewycenia st wedtug zasad oké®nych w rozporzdzeniu Ministra
Finansow z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie sz@pe@gego sposobu klasyfikacji tytutow
dtuznych zaliczanych do patwowego dtugu publicznego, w tym diugu Skarbadaa (Dz.U. Nr
252, poz. 1692).

Rozliczanie medzyokresowe bierneo rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczania gdzyokresowe bierne:
* maja nieistotry wartas¢ i dlatego nie gtworzone.

Przychody przysztych okreséwto przychody, ktére wyspuja w jednostce z tytutu:
» dilugoterminowych nalaosci z tytutu dochodéw bugktowych (np. sprzedanienia na
raty),
* nalenych kar umownych oraz kwot poduszapcych naleénosci i roszczenia okje
odpisem aktualizagym,

Zaangazowanieto sytuacja prawna wynikga z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowié, ktéra spowoduje wykonanie:
a) wydatkéw bugketowych w planie finansowym jednostki ietiowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygagajch wydatkéw bugetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,
b) wydatkéw budetowych oraz niewygasajych wydatkow bugetowych nasfpnych lat,
c) dochodow whasnych jednostek betbwych niezalenie od tego, w ktérym roku
budetowym nasipi ich wydatkowanie,

2. Ustalenie zasad sporgdzania finansowego ,Rachunku zyskéw i strat”
»-Rachunek zyskéw i strattlzie sporzdzane o dane wynikge z ksig rachunkowych
prowadzonych wg zasad stosowanych w sposgdycod 1-go stycznia do 31-grudnia dla kont
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zespotud — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie kont zespot — przychody, dochody i
koszty. Dane okrélone s w obowhzujacej polityce rachunkowizi.

3. Ustalenie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki bugtowej ustalany jest zgodnie z wariantem porowngmwcz
rachunku zyskéw i strat na kon@60 — ,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jestza@spole 4 konttj.
wedtug rodzajow kosztow i jednocree w podziatkach klasyfikacji budtowej wydatkow.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zygk&trat przedstawionym w zgizniku 7 do
,fozporzadzenia” sktada si

* wynik ze sprzedsy,

« wynik z dziatalngci operacyjnej,

« wynik z dziatalngci gospodarczej,

* wynik brutto,

» obowizkowa wptata do bugktu nadwyki srodkéw obrotowych dochoddéw wiasnych.

¢ W organie finansowym jst
Wynik z wykonania bugktu jednostki samosdu terytorialnego (niedob6r lub nadika budetu)
wykazywany w bilansie z wykonania btedu ustalany jest na konc@1 — ,Wynik wykonania
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealimgah w danym roku dochodow i
wydatkow budetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasggh z kaicem roku,
ujmowanych na o@bnych kontach901 — ,Dochody budetowe”, 902 — ,Wydatki budzetowe”
oraz903 — ,Niewykonane wydatk’, z wyjatkiem operacji szczegolnych, oklenych w
odrgbnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktore nie powoduwickszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotgezprzychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych, wyaoe § na koncie962 — ,Wynik na
pozostatych operacjach” W roku nasfpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania betdwego przez
organ stanowcy jst, saldo tego konta przekgowywane jest na kont@60 — ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.
Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu bietowymRb-NDS ustalony jest
wedtug przepisdw rozpogdzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 sprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103). Wykazywawanim nadwyka lub deficyt
jst obejmuje dochody okfne w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. 0 doaekbhdednostek
samoradu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz.1966)z uwzgkdnieniemsrodkoéw funduszy
pomocowych.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka buatowa prowadzi kggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kontdezhik nr

la i 1b do zasad rachunko$eQ. Opracowany na podstawie:

* planu kont stanowtego zadcznik nr 2 do rozporglzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca

2010 r. w sprawie szczegoétowych zasad rachunkovavaz planow kont dla badtu
paistwa, budetow jednostek samaydu terytorialnego, jednostek hietowych,
samoradowych zaktadow buaktowych, pastwowych funduszy celowych oraz
paastwowych jednostek budtowych majcych siedzik poza granicami Rzeczpospolitej
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Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) oraz wedlugpozadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 padziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkéasioraz planéw kont dla organow
podatkowych, jednostek samadz terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
» planu kont opracowanego przez Skarbnika Gminy
Dla prowadzenia ewidencji i rozlicagodatkow, w Urzdzie Gminy Marciszéw stosujecsksicge
gtébwna obejmujica konta wymienione w za¢znik nr 1 do zasad rachunko$eo
« 011 -Srodki trwate
* 020 - Wartéci niematerialne i prawne
* 130 — Rachunek bigcy urzdu
o 221 — Nalenaosci z tytutu dochoddw buatowych
» 226 — Dlugoterminowe naleosci budzetowe
» 310 - Materiaty
* 720 - Przychody z tytutu dochodow batbwych
Zasady klasyfikacji zdaraeoraz zakres kgg pomocniczych do poszczegoélnych kontgsi
gtdwnej wynikaj z:
» Komentarza zawartego w rozdziale 2 rozpdzenia z dnia 25 gdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkoseob oraz planéw kont dla organéw podatkowych, jedelos
samoradu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kontdgiigtownej i wykaz ksig pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostkzasad klasyfikacji zdaraea take zasady prowadzenia kontdgpi
pomocniczych oraz ich powdania z kontami ksgi gtdwne;.

W jednostce samorgadu terytorialnego
W jednostce samogdu terytorialnego dodatkowo prowadzoresiegi rachunkowe:

» Dotyczce wykonania bugktu, nalenasci finansowych, zobowzan finansowych,
dochodow i wydatkow funduszy pomocowych, przychoddiytutu prywatyzacji oraz
operacji niekasowych ( zgdznik nr 1do zasad rachunko$ed wedtug planu kont:

- stanowacego zadcznik nr 1la ilb do ,zasad rachunkaied

- zatwierdzony przez organ wykonawczy, a opracowamgz — Skarbnika Gminy

2. Wykonanie budzetu przebiega:

» Bezpdrednio z konta 133 ,Rachunek bedu”
Ewidencja wykonania bugtu tj. gromadzenia dochodow i dokonywania wydatkdzetowych,
oparta jest na:

* zasadzie kasowej
Pozostate zapisy operacji @hjch ewidencj wykonania budetu przebiegajwedtug zasady
memoriatowe].
Zasady klasyfikacji zdaraew zakresie kont objych zahcznikiem nr 1 do zasad rachunkaiep
zostaly przedstawione w komentarzu do planu kagtyog w:

e Zahczniku nr 1 do ,rozporgzenia’

* Planie kont opracowanym przez — Skarbnika Gminy

Zgodnie z rozporgzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 z.(D. Nr 128, poz. 861)
podstaw zapiséw w ksigach rachunkowychaslowody ks¢gowe stwierdzajce dokonanie
operacji gospodarczej zwanej dalej ,dowodanddiowymi”, ktére dzied si¢ na:

» Zewrgtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw

» Zewrxtrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahanto

*  Wewrgtrzne- dotyczce operacji wewdtrz jednostki.

1. Podstaw zapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez jednostidowody ksigowe:
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zbiorcze- stuace do dokonywania¢znych zapiséw zbioru dowodéw
zrodtowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
korygujace poprzednie zapisy / noty kgowe, polecenia, ksgjowania/
zastpcze- wystawione do czasu otrzymania zeiwvamego obcego dowodu
zrodtowego

rozliczenie- ujmujce juz dokonywane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

3 Dowodow ksegowy powinien zawieraco najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu

okreslenie stron /nazwy, adres/ dokomeych operacji gospodarczej

opis operacji oraz jej warkéd

data dokonania operacji , a gdy dowdd zostat spaany pod ina dat — takze dat

sporadzenia dowodu

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarg ad ktdrej przyjto

sktadniki magtkowe

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu decip w kstgach rachunkowych przez

wskazane miejsca kgjowania

nadanie identyfikacyjnego numeru dowodu

sprawdzony pod wzgllem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez

wiasciwe komorki organizacyjne Ugdu oraz na dowdd sprawdzenia podpisany

przez osoby upowaione

» sprawdzenie pod wzglem merytorycznym dowodow kgiowych polega na
ustaleniu rzetelriei ich danych, celow&ei , gospodarngi i legalngci operacji
gospodarczych wyranych w dowodach, a ta& na stwierdzenig,e dowody
zostaly wystawione przez wigiwe jednostki

» sprawdzeniu dowodow pod wegem formalno-rachunkowym polega na
ustaleniuze wystawione zostaty w sposob technicznie prawigitaw dane
liczbowe nie zawieraj blgddw arytmetycznych.

4.Dowdd ksggowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich warei na
walute polsky wedtug kursu obowzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarezej,
wynik przeliczenia naley umiesci¢ na dowodzie.

5. Dowody ks¢ggowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przeki@gi
operacji gospodarczej oraz nie powinny zawddraddw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach kgjowych wymazywania lub przerébek.

» bledy w dowodactzrodtowych zewntrznych obcych i wkasnych nina korygowa jedynie
przez wysytanie kontrahentow odpowiedniego dokuonezawierajcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem

* bledy w dowodach wewgirznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej tréci lub
kwoty z zachowaniem czytelb@ skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie trei
poprawnej i daty poprawki oraz zienie podpisu osoby do tego upanienej. Nie mana
poprawia& pojedynczych liter lub cyfr

» w sprawdzeniu dokumentéw bipudziat wigciwe komorki organizacyjne Ugdu dlatego
tez konieczne jest przekazywanie dokumentow do poggtagch komorek

» obieg dokumentow powinien przebiégaajkrotsa i najprostsz droga, w tym w celu
nalezy stosowa nastpujace zasady :

* przekazywa dokumenty tylko do tych komorek, ktore korzystaj

zawartych w nich danych y&kompetentne do ich sprawdzania,

* przestrzegarownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu

zapobiegania okresoweapktrzeniu s¢ prac powodujcych maliwosé
zwkkszenia pomyiek,
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» dazy¢ do skrOocenia czasu przetrzymywania dokumentowzprze
odpowiedzialne komaorki do minimum,

e wszystkie rachunki i faktury dostarczone do ¢dlz podlegaj
wpisowi do rejestru otrzymanej korespondencji, ¢ase przekazane
kompetentnej osobie,

* kompetentny pracownik po otrzymaniu faktury sprasvtaktury pod
wzgledem merytorycznym, czyni na oryginale adnaigakich zada
dana operacja dotyczy, a ngstie niezwtocznie przekazuje do realizacji
komorce ksigowasci w terminie nie diaszym niz w dniu nasipnym po
jego otrzymaniu,

« w wypadku stwierdzonych uchyhiev otrzymanych dowodach pracownik,
ktorego zadanie dotyczy wzywa wystawdokumentu kgigowego do ich
usungcia, zawiadamiag o tym komork ksicggowasci,

» kazdy rachunek lub faktura dotygza robét budowlanych musi zawiéra
protoko6t komisyjnego odbioru robat,

» przekazywanie sktadnikow mgikowych Urzdu innym jednostkom
organizacyjnym naspuje protokolarnie przy akceptacji Wéjta lub Skakian

1. Zapiséw w kstigach rachunkowych dokonuje s sposdb trwaty,gcznie lub maszynowo,
bez pozostawienia miejsc pozwalajch na péniejsze dopiski lub
zmiany. Przy ayciu komputera nalg stosowa wiasciwe procedury $rodki chronace
przed zniszczeniem zapisu.
2. Zapis powinien zawietaco najmniej:
*datdokonania operacji
* okienie rodzaju dowodu kgjowego oraz jego dat
* opis operacji
* kwota zapisu.
3. Ksiegi rachunkowe powinny l#yprowadzone rzetelnie, bezbhie, sprawdzalnie
i na bizco, to znaczye dokonane w nich zapisy odpowiagdgsjanom rzeczywistym
- pochodie z nich informacje unitiwiaja sporadzenie w terminie obowzujacych
jednostksprawozda finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonywwan
rozlicze finansowych.
4.Stwierdzone kidy w zapisach poprawiagsi
» przez skrélenie dotychczasowej el i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelroi blgdnego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszezaaty;
poprawki takie muslzy¢ dokonane jednoczeie we wszystkich kggach
rachunkowych i nie mogasipi¢ po zamkngciu miesaca
* poprzez wprowadzenie do kgirachunkowych dowodu zawiegaggo
korekty &dinych zapiséw, dokonywane /lko zapisami dodatnimi lub
tylko ujemnymi.

Zgodnie z zargdzeniem pod pegiem planu kont nafsy rozumie& wykaz kont syntetycznych
oznaczonych symbolami trzycyfrowymi i zasady ichicjonowania.

DOWODY BANKOWE

Dowodami bankowymas
* dowody wptat
e polecenie przelewu-pobrania
» wyciagi z rachunkéw bankowych
» zlecenia wyptaty do banku / kasa wyptaci/
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Polecenie przelewu

Podstaw do wystawienia polecenia przelewu jest orygirakuimentu podlegagy zaptacie lub
polecenie przelewu-pobrania / rachunek, faktura VAAPolecenie przelewu wystawia pracownik
stuzby finansowo-ksigowej 4 egzemplarzach, ktore po podpisaniu przezvaimione osoby
sktada s} w banku prowadgym obstug budzetu.

Wyciaqi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wygii rachunkéw bankowychasprawdzane przez pracownika komorki
finansowo-kstgowej z zaiczonymi do niej dokumentami. W przypadku stwierdaemnezgodnéci
nalezy je uzgodnt z bankiem prowadcym obstug budzetu.

1. Upowaznia sk osoby zatrudnione na stanowiskach:
» d/s ogdlno- organizacyjnych
e d/s p/pa. i administrowania budynkami komunalnymi
» kierowcy samochoddweblacych na stanie uedu
do pobierania statych rocznych zalicaakzakup:
a/ materiatow biurowyshpdkow czystéci, optat za abonamenty radiowe i optata
za odbidr przesytek pocztowych, znaczkow pocztowych
b/ paliwa i ¢&i do samochodéw OSP oraz inne rzeczyazamych z
funkcjonowaniem strgy, materiatdw budowlanych, paliwa do sgitz bedacego
na stanie urgu
c/ paliwa i egci do wytkowanych samochodow.
Termin rozliczenia zaliczek statych do dnia 30 gmaddanego roku.
2. Upowania st osoby zatrudnione na stanowiskach:
* d/soc
* d/s Gwiaty i turystyki
e d/s mienia komunalnego
e d/s ks¢gowdsci
e d/s. obstugi rady

do pobierania zaliczek okresowych rlaupaoraz podejmowanie czyrsm
zwazanych :
e Zze sprzeda mienia komunalnego
* na zakup materiatéw i wyposenia, ktérych nie mma kupé na przelew
* uiszczenie optaty za wypisy z kgiwieczystych
Termin rozliczenia pobranych zaliczek wynosifodo 21 dni.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nasnikach danych

¢ W jednostce budietowej
Ksiegi rachunkowe jednostki budtowej prowadzoneasz wykorzystaniem programu
Komputerowego — Kggowas¢ Budzetowa Jednostki i/lub Zagdu.

» zakupionego w firmie —Zaktad Systemow InformatyaamySYGID” Sp. z 0.0. w
Poznaniu.

System komputerowy rachunkoyed obejmuje nagpujace moduty:
o ksiege gtéwm (F-K tj. ksikgowas¢ budzetowg jednostki i budetu) wersja KB 1,24d
srodki trwate — wersja ES 2.29d.
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¢ W jednostce samorgdu terytorialnego

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont etyjch zahcznikiem nr 1 do zaszlzenia prowadzone g
wykorzystaniem programu komputerowego —d§swas¢ Budzetowa Jednostki i/lub Zagdu
zakupionego w firmie ,SYGID” Sp. z o.0.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatk@ptat dla organéw podatkowych jest
prowadzona z wykorzystaniem programu komputerowegakupionego w Zaktadzie
Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0 w Pomman

Dokumentacja opisaga wytkowany programy posiada klauzuze jestzgodna z wymogami
ustawy o rachunkowoi i zawiera:

* 0znaczenie wersji oprogramowania igdaizpoczcia jego eksploatacii,

» wykaz programow,

» procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i paggndw,

» opis programowych zasad ochrony danych, metodgzzaéczenia dogbu do
danych i systemu ich przetwarzania,

* wykaz zbioréw kont kaig rachunkowych z okégeniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkéev.

Opis systemu komputerowego rachunkow&ei

¢ W jednostce budietowej

W jednostce bugktowej do prowadzenia kg rachunkowych wykorzystywany jest
Program — Ksigowas¢ Budzetowa Jednostki i/lub Zagdu w wersji KB 8.11

Zgodnie z decyzjkierownika jednostki program w oznaczonej welesstjwykorzystywany od
dnia 1.01.2003 roku

Zasady ochrony danych, a w szczegéithmetody zabezpieczenia dgsti do systemu
przetwarzania danych, zostaty odtome w instrukcji aytkowania.

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszdaggogramow zostaty opisane
w dokumentacji gytkownika.

W jednostce samoradu terytorialnego

Do prowadzenia ksg rachunkowych wykorzystywany jest program —gdgsiwas¢ Budzetowa
Jednostki i/lub Zardu w wersji KB 8.11.

Zgodnie z decyzjkierownika jednostki program w oznaczonej pagjywers;ji jest
wykorzystywany od dnia 1.01.2003 roku.

Zasady ochrony danych, a w szczegétmonetody zabezpieczenia dgst do systemu
przetwarzania danych, zostaty oidome w instrukcji aytkowania.

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszdaggld programow zostaty opisane w
dokumentacji aytkownika.

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrore przed dosfpem osdb nieupowaionych zapewniajsprawdzone zabezpieczenia
pomieszcze, w ktorych przechowuje sizbiory kstgowe. S to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz ogolny dozor.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanychuoh@atow § odpowiednie szafy/sejfy.
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Szczegolnej ochronie poddane s

* sprzt komputerowy aytkowany w dziale kggowym,

» ksiggowy system informatyczny,

» Kkopie zapisow kggowych,

» dowody ksggowe,

» dokumentacja inwentaryzacyjna,

» sprawozdania bugtowe i finansowe,

» dokumentacja rachunkowa opigti przygte przez jednostkzasady rachunkowoi.
Dla prawidtowej ochrony ksg rachunkowych stosujegsi

» regularne wykonywanie kopii bezpieéstwa, tzw. backupéw- np. ptyty CD, inne dyski

twarde na koniec kalego:

- tygodnia pracy,

- miegca pracy

odpowiedni poziom zaszlizania dosfpem do danych pracownikow naznych
stanowiskach (imienne kontaytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dogpu, maliwos¢ réznicowania dosfpu do baz danych i dokumentow
w zalenosci od zakresu obowzkow danego pracownika),

profilaktyke antywirusow- opracowane i przestrzegane odpowiednie procenhaiz/
stosowane programy zabezpiegza]

zabezpieczenia przed atakiem z zegtnr) tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

* systemy podtrzymywania ngpgia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksigi rachunkowe drukowane sie p&niej niz na koniec roku obrotowego (tj. 85
dni po zamkngciu roku).

Za rownowane z wydrukiem uznajegprzeniesienie téei ksiag rachunkowych na
inny komputerowy nénik danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informacji, przez
czas nie krotszy m 5 lat.

2. Przechowanie zbiorow

W sposob trwaty (nie krotszynbO lat) przechowywane gatwierdzone sprawozdania
finansowe, a tate dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynageadalbo inne dowody, na
podstawie ktérych nagtuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rdiczac od dnia, w
ktoérym pracownik przestat pracowa danego pfatnika sktadela ubezpieczenia spoteczne
(art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998meryturach i rentach z FUS, t.j. Dz. U. Z 2004 r.
Nr 39, poz.353z ph.zm.)
Okresowemu przechowywaniu podlegaj
» dowody ks¢gowe dotyczce payczek, kredytow i innych umow, roszeézdochodzonych w
postpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym- przez 5dat pocatku roku
nastpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje transakgostpowanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
» dokumentacja przgfego sposobu prowadzenia rachunkésiroprzez okres nie krotszymni
5 lat od uptywu ich wanaosci,
» dokumenty dotycze kkojmi i reklamacji- 1 rok po terminie uptywwgkojmi lub
rozliczanie reklamacji,
» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptae dowody ksgowe
i dokumenty- przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotygz
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3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostpnianie sprawozdefinansowych i bugetowych oraz dowodow kgjowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachwukoi jednostki ma miejsce:
* W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierowni@nostki lub upowanionej
przez niego osoby,
* poza siedzilpjednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierowng@nostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawiac&go spis wydanych dokumentéw.

W zahczeniu:
- zakladowy plan kont dla budtu Gminy Marciszéw - jako zgdznik nr 1a do niniejszych zasad
rachunkowséci;
- zaktadowy plan kont dla Ugdu Gminy Marciszéw - jako zatznik nr 1b do niniejszych zasad
rachunkowéci.
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Zafacznik nr 1a do
zasad rachunkowsoi

Zaktadowy plan kont ustalony przez Kierownika jednacstki
dla budzetu gminy i Urzgdu Gminy w Marciszow

Na podstawie rozpgaizenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.prasvie
szczegolnych zasad rachunkdweiocoraz planéw kont dla budtu pastwa, budetdéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek hietowych, samorglowych zaktaddéw bugktowych,
paastwowych funduszy celowych orazrAs@wowych jednostek budtowych majcych siedzik
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej /DZ. U.188, poz. 861/ oraz rozpadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunk@aioraz planu kont dla
organow podatkowych jednostek samyolz terytorialnego /DZ. U. Nr 208, poz. 1375/ ustita
zaktadowy plan kont.

WYKAZ KONT BUD ZETU GMINY
1. Konta bilansowe — budetu

133 - Rachunek buetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunekodkow na niewygasage wydatki
140  -Srodki pienkzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw hietowych
223 - Rozliczenie wydatkéw baetowych
224 - Rozrachunki buetu

225 - Rozliczenie niewygasaych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Natenosci finansowe

260 - Zobowgzania finansowe

290 - Odpisy aktualizige nalenosci

901 - Dochody bugktu

902 - Wydatki budetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasare wydatki

909 - Rozliczenia ijdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki badtu

961 - Wynik wykonania bugktu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe — budetu
991 -Planowane dochody bietu

992 -Planowane wydatki buetu
993 -Rozliczenia z innymi budgttami
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OPIS KONT BULZETU GMINY

Konto 133- ,Rachunek budzetu”

Stuzy do ewidencji operaciji pieginych dokonywanych na bankowych rachunkachzbtid
Zapisy na koncie 133 dokonywangwytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, wazii
z czym musi zachodzizgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk, a bankiem. W razie stwierdzenia
btedu w dokumencie bankowym kgiuje s¢ sumy zgodnie z wyggiem, natomiast tdice
wynikajaca z bkdu odnosi si na konto 240, jako ,sumy do wyjaienia”. R@&nice t¢ wyksiggowuje
sig na podstawie dokumentu bankowego zawieego sprostowanie ddu.

Na stronie Wn tego konta 133 ujmuje siptywy srodkow pien¢znych na rachunek badtu w
tym réwniez sptaty dotycace kredytu udzielonego przez bank na rachunkudtudbraz wptywy
kredytow przelanych przez bank na rachunekzbtid w korespondenciji z kontem 134.

Na stronie Ma ksguje s¢ wyptaty z rachunku buetu, w tym réwnie wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachundiebu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przenlbaa rachunek buétu, w korespondencji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sirdwniez wszystkie operacje zazane z realizagjdochoddéw z buigktu
Unii Europejskiej orazrodkow pochodzcych zezrédet zagranicznych niepodlegaych zwrotowi.

Na koncie 133 ujmuje s rowniez lokaty dokonywane zesrodkdéw rachunku budzetu.
Konto 133 mae wykazywa saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza sfandkéw pieneéznych na rachunku hiecym budetu gminy, a
saldo Ma — kwag wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego pbzek na rachunek
budzetu..
Ewidencja szczegotowa do konta 133 jest prowadaadiug pontszych rachunkow bugtu:
* rachunku podstawowego,
* rachunkow lokat terminowych,
* rachunkowsrodkow na projekty realizowane w ramach dofinansowaniepodlegae
zwrotowi /nazwa programu (mpa wywaé skrotow ),
* rachunku na wydatki niewygagsag wraz z uptywem roku budtowego.
Typowe zapisy strony Wn konta 133:
» wplywy dochoddéw bugetowych - Ma konto 222,
» wplywy kredytow i payczek przelanych przez bank na rachunekzbtid— Ma konto 134 i
260,
» otrzymana subwencj&wiatowa lub dotacja celowa w grudniu na stycmastpnego roku
— Ma 909,
* wptyw srodkow piengznych w drodze — Ma 140,
* wplyw przychoddéw z prywatyzacji — Ma 968,
* biledy i omytki w wyciagach bankowych — Ma 240.
Typowe zapisy strony Ma konta 133:
* wyptaty z rachunku budktusrodkow na pokrycie wydatkéw podlegtych jednostek
budzetowych — Wn 223,
* wyplaty z tytutu splaty zaagnietych kredytow i payczek — Wn 134 i 260,
* przelewsrodkéw do innych buzkbtow — Wn 224,
* bledy i omyiki w wyciagach bankowych — Wn 240.
Dochody i wydatki urgdu realizowaneasw formie bezpérednich wptat i wyptat przy
wykorzystaniu rachunku badtu (nie wystpuje rachunek bankowy wau) tj.
1) wptyw dochodow budzetowych na rachunek budetu stanowi operacg rownowazng z
przekazaniem dochodéw z rachunku urgdu na rachunek budzetu i powinien by¢
ujmowany na stronie Wn konta 133, w korespondencj kontem 222,
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2) wydatek objety planem finansowym urzdu stanowi operacg rownowazng z
przelewemsrodkow z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowe]
I powinien byé ksiggowany w budzecie na stronie Ma konta 133 w korespondencji z
kontem 223.
Zasada powjsza pozwala na zbiorcze &ggowanie wptywow w zakresie dochodéw ¢nlm i
wyptat dotycacych wydatkow urgdu. Do kadego wyciagu do rachunku bankowego wgstija w
ewidencji ksggowej budetu tylko dwa zapisy ksgowe:
* taczne wptywy na rachunek bizetu z tytutu dochodow ugdu — Wn 133, Ma 222,
* taczne wydatki olgte planem finansowym ugdu poniesione z rachunku biedu — Wn
223, Ma 133.

Konto 134— ,Kredyty bankowe”.

Stuzy do ewidencji kredytow bankowych zagnigtych na finansowanie budtu zgodnie z zawart
umowg kredytows.

Na stronie Ma konta ujmujecskredyt bankowy na finansowanie thatu oraz odsetki od kredytu..
Na stronie Wn konta — sptalub umorzenie kredytu.

Ewidencja szczegotowa do konta 134 jest prowadrne@diug poszczegdolnych umow kredytowych
na oddzielnych kontach analitycznych.

Konto 134 mae wykazywa saldo Ma oznaczge stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

Konto 135 — ,Rachuneksrodkéw na niewygasajce wydatki”

Stuzy do ewidencji operacji pieginych na rachunku bankowyénodkéw na niewygasage
wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywargevgytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, muscwi
zachodzt zgodnd¢ zapis6w mgdzy jednostk, a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje: siptyw srodkow piengznych na rachunekodkow na
niewygasajce wydatki, w korespondenc;ji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje siwyptaty z rachunkdrodkoéw na niewygasage wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasagych, w korespondenciji z kontem 225.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczage starsrodkow piengznych na rachunku
srodkow na niewygasagge wydatki.

W przypadku realizacji wydatkdéw niewygas@jch bezpérednio z rachunkérodkéw na
niewygasajce wydatki przyta zostaje zasadze wydatek objety planem wydatkow
niewygasapcych urzedu lub innej jednostki budzetowej, dokonany bezpérednio z rachunku
srodkow na niewygasagce wydatki, stanowi operacg rownowazna z przelewemsrodkow z
rachunku srodkow na niewygasajce wydatki budzetu na wydatki jednostki budzetowej i
powinien by¢ ksieggowany w budzecie na stronie Ma konta 135, w korespondencji z kbem
225.

Konto 140 — ,Srodki pieni¢zne w drodze”.
Stuzy do ewidencjsrodkow piengznych w drodze /gtdwnie na przetomie okresow
sprawozdawczych/
« Srodkéw otrzymanych z innych baetow w przypadku, gd§rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczyn bdjete wychgiem bankowym z dat
nastpnego okresu sprawozdawczego;
» Kwot wptacanych przez inkasentéw zapmnictwem poczty lub bezp@dnio do banku
z tytutu dochodow bugktowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank
nastpnym okresie sprawozdawczym;
* Przelewow dochodéw budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w olaesi
sprawozdawczym i objych wychgami z rachunku bigcego budetu w nasipnym
okresie sprawozdawczym.

26



Srodki pienkzne w drodze kggowane g na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmujezsawigkszenia stangrodkow pien¢gznych w drodze, a na stronie
Ma konta 140 — zmniejszenia staitadkow pien¢znych w drodze.
Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, oznaczgje starsrodkow piengznych w drodze.
Typowe zapisy strony Wn konta 140:
» Kwoty srodkow pien¢gznych w drodze — Ma 222, 224.
Typowe zapisy strony Ma konta 140:
*  Wplyw srodkéw pieneznych w drodze na rachunek thadu — Wn 133.

Konto 222 -, Rozliczenie dochodéw budetowych”.
Stuzy do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow buétowych.
Na stronie Wn konta 222 - ujmujesi

» dochody budetowe zrealizowane przez jednostki beidwe w wysokéci wynikajacej z

okresowych sprawozdgednostek buzetowych w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 - ujmujesi

e przelewy dochodéw bugtowych na rachunek bizetu dokonane przez jednostki

budzetowe w korespondencji z kontem 133, 140.

Ewidencg szczegdtow do konta 222 prowadzigsw sposob umidiwiajacy ustalenie stanu
rozliczea z poszczegoélnymi jednostkami baedowymi oraz urgdami obstugujcymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochobadzetowych tj.
- konto 222-1 — GOPS
- konto 222-2 — Urgd
- konto 222-3 — Zespo6t Szkot
- konto 222-4 — inne jednostki samaalm terytorialnego.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéweétesvych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe w okresie sprawozdawczym lecz nie przekamamachunek buektu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéwedtodvych przekazanych przez jednostki mtdwe
na rachunek bugttu lecz nie oletych okresowymi sprawozdaniami.
Na koncie 222, w korespondencji ze stydidn konta 133 ujmuje sibezpadrednie wptaty na
rachunek buzetu dochodow bugktowych urzdu i dochodow oletych planem finansowym ugdu
z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych ustawami. Wptydrodkéw naley
ujmowa zapisem Wn 133, Ma 222.
Dochody gromadzone na wydzielonym rachunku dochgddwostek éwiatowych, a nie
wydatkowane do 31.12 podlegayptacie do bugetu — Wn 133, Ma 222 i podlega rozliczeniu
sprawozdaniem rocznym Rb-27S — Wn 222, Ma 901 ¢alah6d budetu.
Na koncie 222, w korespondencji ze strdiin konta 133, ujmuje sibezpdrednie wptywy na
rachunek bugzetu dochodéw bugktowych urzdu i dochodow olgtych planem finansowym ugdu
z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych ustawami.

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.
Stuzy do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budetowych.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» g$rodki przelane z rachunku bietu na pokrycie wydatkow jednostki w korespondencji
kontem 133.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» wydatki dokonane przez jednostki wynikeg z okresowych sprawozdéych jednostek w
korespondenciji z kontem 902.
Ewidencg szczegétow do konta 223 prowadziesiv sposob umdiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami taadowymi, z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkow piengznych (wtasne i zlecone), przeznaczonych na pokmgaézowanych przez nie
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wydatkoéw budetowych tj.
- konto 223-1 — GOPS
- konto 223-2 — Urad
- konto 223-3 — Zespot Szkot
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przeladyotikdw na rachunki bigce jednostek bugtowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw beidwych.
W urzedzie jako jednostce wydatki aipg planem finansowym realizowanglsezpdrednio z
rachunku bugetu. Wyptaty te traktowane gako przelewy z rachunku bzeku na pokrycie
wydatkéw urzdu i uymowane w ewidencji budtu zapisem Wn 223, Ma 133.
W rozliczeniach na koncie 223 (dla gdr) beda ujete operacje:
* na stronie Wn — réwnowaré wydatkéw zrealizowanych w buadcie, rownowana z
przekazaniendrodkdw na pokrycie wydatkow jednostki, w korespamgjez kontem 133
lub 902,
* na stronie Ma — wydatki ¢ije na koncie 130 jednostki (@) na podstawie wyggow
bankowych do rachunkow bizetu w wysokéci wynikajacej z okresowych sprawoztla
Rb-28S, w korespondencji z kontem 902.

Konto 224—,Rozrachunki budzetu”.
Stuzy do ewidencji rozlicze z innymi budetami, a w szczegolgoi:
1. rozliczeh dochodow bugketowych realizowanych przez gy skarbowe na rzecz bigtu
jednostki samorgu terytorialnego,
2. rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innycicAetow,
3. rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4. rozrachunkéw z tytutu dochodoéw pobranych na rzea#étu pastwa.
Typowe zapisy strony Wn konta 224:
* nalezne dochody budktowe realizowane przez Ministerstwo Finanséw igddyzSkarbowe
na rzecz buzetu — Ma 901,
* nalezne dochody z tytutu udziatu w dochodach innychZetsdw — Ma 901,
* nalezne dotacje i subwencje — Ma 901,
* rozrachunki z innymi bugttami — Ma 133,
» zwrot nadmiernie pobranej subwencji i dotacji — M3
* przelewy dochodow nateych budetowi paistwa — Ma 133
» przelewy dochodéw nateych innej jednostce samadu terytorialnego — Ma 133.
Typowe zapisy strony Ma konta 224:
» wplyw dochodow bugetu zrealizowanych przez Ministerstwo Finansowzedy skarbowe
na rzecz bugetu — Wn 133, 140,
» wplyw dotacji i subwencji — Wn 133, 140,
» zobownzania wobec innych jednostek samyoiz terytorialnego, w wysokaoi wynikajacej
z odebnych przepiséw — Wn 222,
» wydatki z tytutu rozrachunkéw z innymi bzetami — Wn 902,
» zobownzania z tytutu otrzymanej nadmiernie subwencijitiadf.
Ewidencg szczegdtow do konta 224 prowadziesiv sposob umdiwiajacy ustalenie stanu
naleznosci i zobownzan wedtug poszczegolnych tytutow i bietow.
Rozliczenie realizowanych dochodéw przezedszskarbowe nagpuje na podstawie ztonych
kwartalnych sprawozdaaposzczegoéinych ueddw skarbowych, a w zwzku z tym,ze
Ministerstwo Finansow przedktada z realizacji datdw tylko roczne sprawozdanie, Rb-27, to w
ciagu roku naley te dochody ujmowazapisem Wn 133, Ma 224, wptywy dochoddw i
jednoczénie zapisem przenoszone na dochodyzbtidgminy Wn 224, Ma 901 w okresach
kwartalnych.
Konto 224 mae wykazywa& dwa salda.
Whn oznacza stan naieosci; Ma stan zobowazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 225-,Rozliczenie niewygasagcych wydatkow”.
Konto 225 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkdow.
Na stronie Wn konta ujmujecsi

» $rodki przelane z rachunku bietu na pokrycie niewygasajych wydatkow jednostek

budzetowych

Na stronie Ma konta ujmujecsi

» wydatki zrealizowane przez jednostki hatbwe w korespondencji z kontem Wn 904

* przelewysrodkéw niewykorzystanych Wn konto 135
Ewidencg szczegdtow do konta prowadzi siwedtug poszczegolnych jednostek betbwych
realizupcych wydatki niewygasage wraz z uptywem roku budtowego.
W przypadku realizacji wydatkéw niewygag@ajch bezpérednio z rachunkérodkéw na wydatki
niewygasajce jest to operacja rownowsa z przekazaniedrodkdédw na pokrycie niewygasajych
wydatkow jednostek bugtowych z rachunkérodkéw na niewygasage wydatki na rachunki
biezace tych jednostek. W ewidencji btetu tego typu operacje kgujemy zapisem Wn 225, Ma
133.
Konto 225 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonyrcllkow przekazanych
jednostkom buzketowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto 240 —,Pozostate rozrachunki.
Stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwanych z realizagjbudzetu, z wyptkiem
rozrachunkow i rozlicazeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260 szczegOlni:
e sum do wyjénienia — nalenasci i zobownzan konto 240-1
* naleznosci UE konto 240-2
e zobowgzania UE konto 240-3
Na koncie 240 ujmuje sirozliczenia z instytucjami geedniczacymi z tytutu wyprzedzagego
finansowania z wiasnydrodkow wydatkow podlegagych finansowanidgrodkami z budetu Unii
Europejskiej lub innymérodkami zagranicznymi niepodlegaymi zwrotowi, w wysokeci
wynikajacej z wniosku o dokonanie ptatiwd (zapis Wn 240, Ma 909).
Ewidencf szczego6tow do konta 240 prowadzigswg poszczegolnych tytutdw i kontrahentow.
Konto more wykazywa saldo Wn oznaczagge stan natanosci i saldo Ma — stan zoboyaan.
Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”.
Stuzy do ewidencji nalenosci zaliczanych do nalmosci finansowych, a w szczegokw z tytutu
udzielonych payczek.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
* powstanie i zwikszenie nalenoici finansowych;
* Z tytutu gwarancji i pagczen gdy zostata dokonana sptata zazdida z rachunku bugktu
w korespondencji z kontem Ma 909, rownolegle daszajvn 223, Ma 133
Na stronie Ma konta ujmujecsi
* zmniejszenie nalmaosci finansowych;
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 wguthszczegolnych kontrahentow i tytutow
naleznosci.

Konto 260—,Zobowi gzania finansowe”.
Stuzy do ewidencji zobowizan finansowych, w szczegolda z tytutu zacignietych paryczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 260

« splata zacignigtych pazyczek — Ma 133,

* umorzenie zaagnigtych payczek — Ma 962.

* wykup wyemitowanych instrumentow finansowych w wéet nominalnej — Ma 133.
Typowe zapisy strony Ma konta 260:
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e wartas¢ otrzymanych payczek — Wn 133

e wartas¢ wyemitowanych papieréw wagoiowych —Wn 133.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do tego kontainpa zapewrd maozliwosé¢ ustalenia stanu
zobowizan z poszczegoblnymi kontrahentami wg tytutdw zobuaah.
Konto 260 mae wykazywa dwa salda.
Wn oznacza stan nadptaconych zobmah finansowych, Ma stan zagnigtych zobowazan
finansowych wraz z odsetkami.

Konto 290 — ,Odpisy aktualizujace nalenosci”.

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta ujmujeeszmniejszenie wartai odpiséw aktualizajcych nalendsci, a na
stronie Ma — zwikszenie wartéci odpiséw aktualizaicych naleénosci w korespondencji z kontem
Whn 962.

Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci tworzy sk na nalenaosci z tytutu rozchodéw bugbtu
(udzielone payczki) oraz na nalaosci z tytutu dochodoéw bugttowych realizowanych w formie
bezpdrednich wptat na rachunek hietu, zwazanych z odsetkami od udzielonychzpezek i ze
sptatami za dknikow wynikapcymi z udzielonych peczei i gwaranciji.

Konto 901 -, Dochody budzetu”.

Stuzy do ewidencji osignietych dochodéw buiktu.

Na stronie Wn konta ujmujeesprzeniesienie, w ki@wu rok, sumy dochoddéw buaetu na konto 961.

Na stronie Ma konta kgjjuje st:

* dochody budetu:

- na podstawie finansowych sprawozgadnostek buzetowych, w korespondencji z
kontem 222,
- na podstawie sprawoztlaanych organow w zakresie dochodow, w koresponidenc
kontem 224,
- z tytutu rozrachunkow z innymi badtami za dany rok budtowy, w korespondenciji z
kontem 224,

Ewidencg szczegétow do konta 901 prowadzigwedtug podziatek planu finansowego.

W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza swsiagnictych dochodéw buiktu za dany rok, pod

data ostatniego dnia roku bieowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.

Konto 902 —, Wydatki bud zetu”.
Stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw baedowych budetu.
Na stronie Wn konta k&juje se:
» wydatki bucetu:
- na podstawie sprawoziléinansowych jednostek baetowych, w korespondencji z
kontem 223,
- realizowane z kredytu uruchomionego w formieirzali zlecé ptatniczych w
korespondenciji z kontem 134.
Na stronie Ma konta ujmuje¢sprzeniesienie, w kiwu roku, sumy wydatkéw budtu na konto
961.
Ewidencg szczegdtow do konta 902 prowadzigswedtug podziatek planu finansowego.
Saldo konta 902 oznacza sgidokonanych wydatkow buadtu za dany rok, pod dabstatniego
dnia roku budetowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.
Wszystkie wydatki realizowane przez gnlz inne jednostki budktowe g ujmowane na koncie 902
na podstawie okresowych sprawotglednostkowych Rb-28S spadzanych przez te jednostki.

Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”.
Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzdmyo realizacji w latach naginych,
gdzie na stronie Wn konta kguje sk:
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» wartas¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizaciatach naspnych, w
korespondenciji z kontem 904
pod dai ostatniego dnia roku badtowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.

Konto 904 — ,Niewygasajce wydatki”.
Stwzy do ewidencji niewygasagych wydatkow.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» wydatki jednostek bugttowych dokonane w iar planu niewygasagych wydatkéw na
podstawie ich sprawozdav korespondenciji z kontem Ma 225
* przeniesienie niewykorzystanych niewygasg¢h wydatkéw na dochody bizetowe w
korespondenciji z kontem 901.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajych wydatkéw, w korespondenciji z kontem 903.
Konto 904 mae wykazywa saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygageh wydatkow
lub do czasu wydaigcia planu niewygasagych wydatkow.

Konto 909 — ,Rozliczenia mgdzyokresowe”.
Stuzy do ewidencji rozliczé migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» koszty finansowe stanowde wydatki przysztych okreséw.
» odpisy aktualizujce nalenosci z tytutu dochodéw buaktowych, w korespondencji z
kontem 290
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» przychody finansowe stanoyge dochody przysztych okreséw (np.: subwencje aciet
otrzymane w grudniu dotyaze nasipnego roku bugktowego)
W roku nasgpnym keda ksiggowane Wn 909, Ma 901.
Ewidencja szczegbétowa do tego konta prowadzingj tytutdw rozliczé miedzyokresowych.
Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i Ma. Strona Wn — koszty finansowe stanogvwydatki
przysztych okresow; Ma — przychody finansowe stanogvdochody przysztych okreséw.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw betl.

W roku nasgpnym pod dat zatwierdzania sprawozdania z wykonaniazaid na stronie Wn lub
Ma przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 mae wykazywa saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytudiugd a saldo Ma — stan skumulowane;j
nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,Wynik wykonania bud zetu”.

Stuzy do ustalenia wyniku wykonania htetu za dany rok buetowy.

Pod dad ostatniego dnia roku badtowego na stranWn konta przekggowuje s¢ salda kont:
902 — wydatki bugetu i 903 — niewykonane wydatki.

Pod dad ostatniego dnia roku badtowego na stranMa konta przekggowuje s¢ saldo konta 901
— dochody bugetu.

W ewidencji szczego6towej do konta 961 wygahia st zrodta zweksze i rodzaje zmniejsze
wyniku wykonania bugetu stosownie do potrzeb sprawozdavéckzo

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza starcytefbudetu, a saldo Ma stan nadiky
budzetu.

W roku nasgpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniazaid, saldo konta 961
przenosi si ha konto 960.
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Konto 962 — ,Wynik na pozostatych operacjach”.
Stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowychymg@ajacych na wynik wykonania budtu.
Na stronie Wn tego konta ujmuje: sv szczegolngéci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwizane z operacjami baetowymi m.in.:
* umorzenie pgyczek udzielonych,
* ujemne ranice kursowe od kredytow zagnictych w walutach obcych,
» odpisy aktualizujce naleénosci z tytutu udzielonych poyczek.
Na stronie Ma ujmuje siw szczegolngci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwizane z operacjami bagtowymi m.in.:
* umorzenie zaagnigtych payczek i kredytéw bankowych,
* premie termo modernizacyjne zarachowane na pop#aiyszacignictych kredytow,
» dodatnie ranice kursowe od kredytow zagnictych w walutach obcych,
 Srodki z prywatyzacji w oZci przeznaczonej na pokrycie wydatkow bewych
danego roku oraz sptaty pazek udzielonych w rownowaa dokonanych wczmiej
odpisow aktualizujcych nalenaosci.
Na koniec roku konto 962 ne wykazywa saldo Wn oznaczge nadwyke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma — nadikg przychodow nad kosztami.
Pod dad zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniaatd, saldo konta 962 przenosi sa konto
960.

Konta pozabilansowe budtu

Konto 991 — ,Planowane dochody bugetu”.

Stuzy do ewidencji planu dochodéw higtowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sizmiany budetu zmniejszajce plan dochoddéw budtu.

Na stronie Ma konta ujmuje¢splanowane dochody bietu oraz zmiany zwkszapce planowane
dochody.

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okla wysoka¢ planowanych dochodéw bizetu.

Pod dai ostatniego dnia roku baetowego sumréwm saldu konta ujmuje sina stronie Wn konta
991.

Konto 992 - ,Planowane wydatki butu”.

Stuzy do ewidencji planu wydatkéw baetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta ujmujeesplanowane wydatki bugtu oraz zmiany zwkszapce planowane
wydatki.

Na stronie Ma ujmuje sizmiany budetu zmniejszace plan wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane.

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okla wysoka¢ planowanych wydatkow budtu.

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

Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budetami”

Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozligze innymi budetami w cagu roku, ktére nie podleggj
ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta ujmujeesnaleznosci od innych budetow oraz sptatzobownzah wobec
innych budetéw.

Na stronie Ma ujmuje sizobowhzania wobec innych badtow oraz wptaty nalosci otrzymane
od innych budetéw.

Na koncie tym ujmuje sirowniez poreczenia i gwarancje udzielone przez geiimym
jednostkom (zapis Wn — sptata zoberan, Ma - wysokd¢ zobownzan).

Konto 993 mae wykazywé& dwa salda Wn — oznacza nalesci, Ma — stan zobowgzan.

Do kont syntetycznych nagg prowadz analityke umcgliwiajgcq sporgdzenie sprawozda
finansowych i statystycznych.
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Zalcznik nr 1b do
zasad rachunkowsoi

WYKAZ KONT DLA URZDU GMINY

011 —Srodki trwate

013 — Pozostat&rodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartéci niematerialne i prawne.

030 — Dilugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatyérodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizage dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Inwestycjestodki trwate w budowie).

130 — Rachunek higcy jednostek bugttowych.

135 — Rachunekrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe.

140 — Krotkoterminowe papiery wagtmowe i innesrodki pienkzna.

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Nalenaosci z tytutu dochodow bugttowych.

224 — Rozliczenie dotacji budtowych oraz ptatri@i z budcetusrodkdéw europejskich

225 — Rozrachunki z badtami

226 — Dlugoterminowe natacici budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizage nalenaosci

310 - Materiaty

400 — Amortyzacja

401 — Zuycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i idm@adczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

720 — Przychody z tytutu dochodéw ketbwych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bugttowe, ptatnéci z budketusrodkow europejskich orazodki z budetu na

inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia gdzyokresowe przychodéw
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851 — Zaktadowy fundusaviadcze socjalnych
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

950 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow hitetowych

981 — Plan finansowy niewygasaych wydatkow

982 — Plan finansowy dochodow tedowych

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu iclpowiedzialnéci za zobowizania podatkowe

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierényxzez nich podatkéw podlegeych
przypisaniu

998 — Zaangawanie wydatkdéw bugktowych roku bigacego

999 — Zaangawanie wydatkow bugetowych przysztych lat

KONTA ZESPOtU ,0" - ,MAJATEK TRWLY”

Konta zespotu ,,0” — ,Majtek trwaty” stuza do ewidenciji:
* rzeczowego majku trwatego,
» wartasci niematerialnych i prawnych,
» finansowego majku trwatego,
e umorzenia majku,
* inwestycji.

Konto 011 — ,Srodki trwate”

Konto przeznaczone jest do ewidencji stanu orazkaam i zmniejszé wartasci pocatkowej
srodkéw trwatych zwazanych z wykonywandziatalngcia jednostki, ktére nie podlegapjeciu na
kontach 013, 014, 016 i 0174 amarzane w czasie wg stawek amortyzacyjnychstkmgch w
ustawie o podatku od oséb prawnych.

Na stronie Wn ksiguje s¢ wszystkie zw¢kszenia stanu i war§oi pocatkowe, a na stronie Ma
wszelkie zmniejszenia, z watkiem umorzenigrodkow trwatych, ktore ujmuje sha koncie 071.
Analityka do tego konta jest kgiasrodkéw trwatych wydruku komputerowego spgitzana na
koniec kadego roku z uwzgtnieniem wartéci pocatkowej, umorzé i ich aktualizacji.
Ewidencg oraz umorzenigrodkow trwatych prowadzi referent referatugggiwasci przypisana
zakresem czynrigi.

Na koncie tym ujmuje sisrodki trwate, ktére podlegajumorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowgtroséb prawnych. Umorzenia
dokonuje s w korespondencji z kontem 071.

Na stronie Wn konta kgjuje s¢ w szczegolngci:

» przychody z zakéczonej i rozliczonej inwestycji wg kosztéw wytworze
/Ma konto 080/ - dowod kgiowy OT

» zakup gotowycKrodkéw trwatych wg ceny nabycia — dowoddgowy OT

* nieodptatne otrzymanie /Ma konto 800/ - dowodtgsivy PT

* ujawnienie nadwiki /Ma konto 240/ wg ceny na podstawie kosztorygukomisyjnego
szacunku

» zwieckszenie wartéci pocatkowej srodkéw trwatych na skutek aktualizacji ich wycenip |
ulepszenia — dowdd kgjowy /Ma konto 800/.
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* Przychodyrodkdéw trwatych z tytutu ,przeniesienia wiasieosrodkéw trwatych na rzecz
JST, o ktérym mowa w art. 66 8 1 pkt 2 Ordynacjdgikowa /w zamian za zaleg&
podatkowe/ w korespondencji z Ma konto 221.

Na stronie Ma konta kgjjuje st:

» likwidacja$rodka trwatego z powodu zniszczeniazyia, sprzeday oraz nieodptatnego
przekazania /Wn konto 071/

* zmniejszenie wartei pocatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji
ich wyceny /Wn konto 800/ - dowdd kgowych PK 4cznie ze spordzonym wykazem
srodkéw trwatych podlegagych urzdowemu zmniejszeniu wado poczitkowe).

e sprzeda srodkéw trwatych: - warté& netto /Wn konto 800/, wysoké naliczonego
umorzenia /Wn konto 071/

* nieodptatne przekazandieodkow trwatych: - w wartéci netto /Wn konto 800/, w waroi
naliczonego umorzenia /Wn konto071/,

e ujawnione niedoboryrodkow trwatych: - wart& netto /Wn konto 240/, wysoké
naliczonego umorzenia /Wn konto 071/.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 jest prowadropeogramie komputerowym SYGID —
Srodki Trwate wersji ES 2.29d.

Ewidencja szczego6towa musi spétponizsze warunki:

- pozwolié na ustalenie warfoi pocatkowej poszczegdlnych obiektéwodkdw trwatych

- pozwolié na ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnychrykiopowierzonagrodki trwate,

- pozwolié na naleyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- by¢ prowadzone zgodnie z obaa&ujaca klasyfikach okreslona w rozporadzeniu Rady
Ministréw z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klakgtji Srodkow Trwalych (Dz. U. Nr 242, poz.
1622)..

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stadkdw trwatych wg warteci pocatkowe;.

Konto 013 — ,Pozostat&rodki trwat”.
Konto to sty do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé& wartasci pocatkowej pozostatych
srodkéw trwatych nie podlegajych ugciu na kontach 011, 014, 016 i 017 wydanych gpwania
na potrzeby dziatalrsoi podstawowej jednostki i podlegggdnorazowemu umorzeniu, poprzez
spisanie w koszty w miegiu wydania do kywania. Zgodnie z § 6 ust. 3 Rozpauizenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku (Dz. U. Nr 12&z.861) umarza si
- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
- 0dziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
- pozostategrodki trwate oraz wypoganie o wartéci nieprzekraczagej wielkasci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnyalktdrych odpisy amortyzacyjna s
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ictoyeaw momencie oddania daywania.
Na stronie Wn ujmuje sizwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanutod@rmpoczatkowej
pozostatychirodkow trwatych znajdagych se w uzywaniu.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» pozostat&rodki trwate przygte do tywania z zakupu wg ceny zakupu lub nabycia /Ma
konto 130, 201/,
» pozostatgrodki trwate otrzymane zgodkow trwatych w budowie jako pierwsze
wyposaenie /Ma konto 080/,
* nieodptatnie otrzymane pozostatedki trwate / nowe Ma konto 800zywane pozostate
srodki trwate w dotychczasowej wast ewidencyjnej Ma konto 072/,
* nadwyki srodkow ujawnionych po ich wycenie /Ma konto 240/.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» wycofanie pozostatyckrodkow trwatych z aywania wskutek:
- likwidacji, zniszczenia lub zaycia / Wn konto 072/,
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- sprzeday / Wn konto 072/,

- nieodptatnego przekazania / Wn konto 072/.,

- zdjecia z ewidencji syntetycznej,

* ujawnione niedobory pozostatyéfodkow trwatych w korespondencji z kontem Wn 072 —
dowdd ksegowy PK — hcznie z decyzj kierownika jednostki lub UchwaiRady.

Ewidencja szczego6towa do konta 013 powinna tliwd¢ ustalenie wartii pocatkowej srodkow
trwatych oddanych doaywania oraz osob lub komérek organizacyjnych, unkiié znajduj sic
srodki trwate.
Ewidencja szczeg6towa do konta 013 jest prowadropeogramie komputerowym SYGID —
Srodki Trwate wersji ES 2.29d.
Ewidencg pozostatychirodkow trwatych prowadzi referent referatudggiwasci zgodnie z
przypisanym zakresem czynion
Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyra wartg¢ srodkow trwatych przekazanych do
uzywaniu, jak i znajduyjcych s¢ w magazynie w wartei pocztkowej.

Konto 014 — ,Zbiory biblioteczne”.
Stuzy do ewidencji stanu oraz zgliszer i zmniejszé wartasci zbioréw bibliotecznych
znajdupcych s¢ w bibliotekach gminnych.
Na stronie Wn kgguje sé w szczegOlngci:
* przychdéd zbioréw bibliotecznych pochadych z zakupu /Ma konto 130, 201/
* nieodptatnie otrzymanych /Ma konto 072/
* nadwyki zbiorow bibliotecznych /Ma konto 240/
Na stronie Ma konta ujmujecsi
* rozchdd zbiorow bibliotecznych z tytutu likwidadjib nieprzydatnych zbioréw niedoboru,
nieodptatnego przekazania lub sprzgddVycena wg cen ewidencyjnych /Wn konto 072/.
* ujawnionych niedoborow / Wn konto 240/.
Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycesiawedtug cen nabycia. Przychody z tytutu
nieodptatnego otrzymania lub nadiy/wycenia s¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich
wartaici.
Ewidencg szczegbtow prowada poszczegolne placowki biblioteczne tj biblioteknigne wg
miejscowdci /w ksiedze inwentarzowej/. W Uezlzie Gminy jest prowadzone ewidencja zbiorcza
dla kazdej biblioteki /ewidencja wptywow i ubytkow, finaowo-kskgowa ewidencja wptywow i
ubytkow/.
Umorzenia zbioréw bibliotecznych ustala s 100% i ks¢guje st na stronie Ma konta 072.
Saldo Wn konta 014 oznacza stan zbiorow bibliotgclarznajdugcych se w jednostce.

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”.
Konto stizy do ewidencji stanu oraz zgkiszex i zmniejszé wartcgci mienia przejtego przez
organ zataycielski lub nadzorujcy po zlikwidowanym przedgbiorstwie pastwowym,
komunalnym lub innej podlegtej jednostce organipaely
Na stronie Wn konta ujmujecsi
e wartas¢ mienia przejtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, iwgd wartgci
wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki,
» Korekte wartagsci mienia, stanowdca roznice pomegdzy wart@cia mienia wynikagca z
bilansu jednostki zlikwidowanej, a wastiia mienia przekazanego,
* Wartas¢ mienia zwrdconego przez jednastikwidowans, ktéra zostaje przgfa na stan
sktadnikdw majtkowych organu zalgycielskiego lub nadzoragego.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
* Wartaé¢ mienia pozostagego po zlikwidowanej jednostce, a przekazanegtrspo
wysokasci wynikajacej z umowy ze spoiklub przekazanego jako udziat do spotki, watto
mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednastko

36



» Korekte wartasci mienia stanowdica réznice pomiedzy wart@cia mienia wynikagca z
bilansu zlikwidowanej jednostki, a wastiia mienia przekazanego.
Ewidencg szczegétow do konta 015 miee stanowd bilans zlikwidowanej jednostki wraz z
zalkcznikami lub inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza.
Konto 015 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowgeanostki,
bedacego w dyspozycji organu zalgielskiego lub nadzoragego, a nieprzekazanego innym
jednostkom lub nieprzefego na wiasne potrzeby, albo zagospodarowanegoywsposob.

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”.

Konto to sty do ewidencji stanu oraz zgkiszehr i zmniejszé& wartasci pocaitkowe] wartgci
niematerialnych i prawnych nabytych przez jednesgitaw magtkowych nadajcych st do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okrelstmomicznej gyteczndci diuzszym ni
rok /autorskie prawa mgkowe w tym programy komputerowe o watbnie przekraczagej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowymsiib@rawnych, podlegajl00%
umorzeniu w momencie oddania dogytkowania.

Na stronie Wn konta ujmujecsi

» Zwigkszenie stanu warfoi pocatkowej wart@gci niematerialnych i prawnych z tytutu -
zakupu ze&rodkow biezacych (podlegajce jednorazowemu umorzeniu w 100% watio
/Ma konto 130, 201/ - Z inwestycji
(podlegagce amortyzacji i umorzeniu) /Ma konto 080, 130,/201

» Otrzymane nieodptatnie -
amortyzowane i umarzane stopniowo /Ma konto 800/ -
umarzane w 100% waa w miesicu przygcia do uywania /Ma konto 800/ -
uzywane i umorzone w 100% /Ma konto 071, 072/.

* Przychody wartéci niematerialnych i prawnych z tytutu ,przeniesemtasndci praw
majatkowych na rzecz JST, o ktdrych mowa w art. 6612 ordynacja podatkowa — w
zamian za zaleg$gi podatkowe w korespondencji z Ma konto 221.

Na stronie Ma konta ujmujecsi

* Rozchdd wartéci niematerialnych i prawnych -
amortyzowanych i umarzanych stopniowo /Wn konto/071 -
umorzonych w 100% wargoi /Wn konto 072/.

Ewidencja szczegotowa do konta 020 jest prowadzotebelach amortyzacyjnych z
uwzgkdnianiem stanowisk i 0s6b, ktérym powierzono waritmiematerialne i prawne.

Konto 020 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan wéacicmiematerialnych i prawnych w
wartasci pocatkowe).

Konto 030 — ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto sty do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowywtszczegolngci:
» akcji i udziatdw w obcych podmiotach gospodarczych,
» akcji i innych dtugoterminowych papierow wastiowych traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu diaszym nf rok,
* innych dlugotrwatych aktywdw finansowych.
* Na stronie Wn konta ujmuje¢szwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedtug wadigposzczegolnych tytutdw finansowych z
uwzgkdnieniem nazwy instytucji finansowej.
Saldo Wn konta 030 oznacza wattidtugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 — ,Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Konto 071 stay do ewidencji zmniejszewartasci pocatkowej srodkdw trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych, ktore podlegamorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostk
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Odpisy umorzeniowe dokonywangw korespondencji z kontem 400 jednorazowo za otaésgo
roku wedtug zestawienia umorzwartcgci niematerialnych i prawnych.

W koncu roku obrotowego nagiuje przeniesienie rocznych kosztéw amortyzacjvgaik
finansowy /konto 860/.

Ewidencja szczeg6towa do konta 071 jest prowadrotabelach amortyzacyjnych oraz programu
komputerowegosrodki trwate”.

Konto 071 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wadd srodkow trwatych

oraz wartdci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostatyct§rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.
Konto 072 stay do ewidencji zmniejsZewartasci pocaitkowej srodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotegan, podlegajcych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartéci, w miesacu wydania ich do zywania.
Umorzenie ksigowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanychigevaniasrodkéw trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow biblictaych obcizajac odpowiednie
koszty tj. zbiory biblioteczne, meble, odzigp.
» odpisy umorzenia od pozostatyatodkdw trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposaenie obiektu sfinansowanego gedkéw nasrodki trwate w budowie.
» odpisy umorzenia nowydtodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
* umorzeniesrodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu ztcia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie orazgsggh z ewidencji syntetycznej, a takstanowicych
niedobdr lub szkogw korespondencji z Ma konta 013, 014, 015, 020.
Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wakt pocatkowej
srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych umorzonych
w petnej wartéci w miesiacu wydania ich dozywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”.

Konto stizy do ewidencji odpisow aktualizagych diugoterminowe aktywa finansowe wskutek
trwalej utraty wartéci dtugoterminowych aktywow finansowych.

Saldo Ma konta oznacza waitadpisow aktualizagcych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — ,Inwestycje §rodki trwate w budowie)”.
Konto 080 przeznaczone jest do ewidencji kosztamestycji rozpocztych tj. kosztow powstatych
w bezpdrednim zwazku z niezakaczory jeszcze budow montaem lub ulepszeniem ju
istniejacegosrodka trwatego oraz shy do rozliczania tych kosztéw na uzyskane efekiy kidncie
080 kstguje sé rowniez zakupsrodkow trwatych.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje:si
* poniesione koszty (roboty, ustugi, dostawy) dotgezgrodkow trwatych w budowie
realizowanych zarowno przez obcych wykonawcow| jak wiasnym zakresie /Ma konto
130, 201/
* ponoszone koszty ulepszekradka trwatego ( przebudowa, rozbudowa, rekonsjajkc
adaptacja lub modernizacja) - Ma konto 130, 201,
* nieodptatne otrzymanigodkdw trwatych w budowie /Ma 800/.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje:si
e wartas¢ uzyskanych efektow zeodkow trwatych w budowie /Wn konto 011/
* wartasci niematerialnych i prawnych /Wn konto 020/
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* wartas¢ sprzedanych lub nieodptatne przekazanych inwasiit) konto 800/
Ewidencja szczego6towa prowadzona dla poszczegolngdh inwestycyjnych /080-n nazwa
zadania (skrot literowy)/ klasyfikacpudzetows.

Saldo Wn konta oznacza koszty inwestycji niez@kzonych.

KONTA ZESPOLU ,1”—, SRODKI PIENI EZNE | RACHUNKI BANKOWE”

Konta zespotu ,1” -Srodki pienkzne i rachunki bankowe” shy do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznydfrodkow pieng¢znych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papieréw wagowych,

3) krajowych i zagranicznydrodkéw pieneznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowyclageanicznyclirodkow piengznych,

5) innych krajowych i zagranicznyéhodkow piengznych.

Ewidencja prowadzona na kontach zespotu ,12yio ewidencji zrealizowanych dochoddéw,
rozliczea tych dochodéw z bugttem gminy oraz zrealizowanych wydatkowetpgh planami
finansowymi tych jednostek.

Konto 130 — ,Rachunek bigacy jednostki”.

Zapisy na koncie 13Gigiokonywane na podstawie wygbw bankowych oraz w szczegodlnych
przypadkach przy dokonywaniu kompensaty na podst&ii.
Z uwagi na toze Urzd jako jednostka nie dysponuje wyeldinionym rachunkiem bankowym, a
wigc korzysta bezpwednio z rachunku buétu (konto 133), to obroty zazane z dochodami i
wydatkami g ksieggowane w ewidencji Ukdu jako zapis wtérny na koncie 130 w korespondencji
kontem wiaciwym dla danej operacji.
Na koncie 130 obowkuje zachowanie czysto zapisow, zwroty nadptaty i korekty wydatkow
dokonywane stechnicznym zapisem ujemnym po tych samych sttmnac
Szczegotowa ewidencja do konta 130 musi fpmpwadzona w szczegotowm planu finansowego
dochodow i wydatkéw oraz wedtug podziatek klasyfikbudzetowe;.
Konto 130-1 — jako wydatki buetowe

130-2 — jako dochody bielowe

130-2.1 — jako dochody z realizacji zadaakresu administracjigdowej i innych

zada zleconych
130-3 — jako niewygasgag wydatki,
130-n.n — mma tworzy nowe konta w zalencsci od potrzeb.

Na stronie Wn konta 130-2 ujmujesi
*  Wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostkochodow bugetowych:
- wptywy z tytutu dochodow przypisanych / m.in. pokibw, optat itp./ Ma konto 221
- Z tytutu dochoddw nie przypisanych Ma konto 720
- z tytutu naleénosci zwiazanych z realizagjzada z zakresu administracjigdowej oraz
innych zada zleconych — Ma konta zespotu 2 lub 7 (221, 720)
- zwroty dochodow nadptat (zapis ujemny) z konpoas 2 lub 7

Na stronie Ma konta 130-1 ujmuje girealizowane wydatki bueétowe:

» przelewy dotyczce wynagrodzenia pracownikow oraz pochodne od wyrtagh w
korespondencji z kontami /Wn 231, 225, 229, 24@/23

e przelewy z tytutu sptat zobowzan ujetych na kontach rozrachunkowych /Wn 201, 225,
229, 231, 234, 240/

* przelewy za dostawy i ustugi zaliczone begpdnio w c¢zar kosztow z pomigciem kont
rozrachunkowych /Wn konta 401 — 405, 409/,
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» przelewy za roboty, dostawy i ustugi dotyce srodkéw trwatych w budowie /z
pominigciem kont rozrachunkowych/ Wn konto 080 - do kad88 rownolegty zapis Wn
810 Ma 800,
* przelewy za zakupione i przye do uywania /z pomirgciem kont rozrachunkowych/:
- srodkow trwatych
- zbiory biblioteczne
- wartasci niematerialne i prawne w korespondencji z kontam 011, 013, 014, 020
* przelewy za zakupione materiaty /Wn konto 310/
» wyptata zaliczek do rozliczenia /Wn konto 234, 240/
« przelewy rownowarti odpiséw na ZES /Wn konto 405/
e zapfata przelewem kar, grzywien, odszkodowosztow gdowych:
- obchzajacych pozostate koszty operacyjne /Wn konto 761/
- obcihzajace pracownikow /Wn konto 234/
- obchzajace inne osoby /Wn konto 240/
» zaplata odsetek za zwigkv sptacie zobowizan /Wn konto 201, 225, 229, 240, 750/
* przekazanie dotacji budtowych /Wn konto 224/,
» zwroty wydatkow — kfdne zapisy, nadptat, korekt (zapis ujemny).
Na stronie Ma konta 130-2.1 ujmuje:si
* przelewy zrealizowanych dochodow letbwych odprowadzanych do biatu pastwa w
korespondenciji z kontem 225,
» przelewy zrealizowanych dochodéw lietbwych odprowadzanych do bagdu innych j.s.t.
w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 130-3 ujmujesi
» zrealizowane przelewy wedtug wygu bankowego do rachunktodkow na niewygasage
wydatki w korespondencji z kontem 080, 201, 402.
Ewidencg analityczra do konta prowadzi sizgodnie z klasyfikagjbudzetowa w podziale na dziat,
rozdziat, paragraf /technikkomputerow/.
Pod data 31 grudnia naleprzeksggowa rownowartéé¢ dochodow Urzdu na konto Wn 800, a
rownowartd¢ wydatkow na konto Ma 800.
Konto 130 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”.
Konto 139 shiay do ewidencji operacji dotygzychsrodkdw piengéznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowychnrachunki bieace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegolngxi:
» czekow potwierdzonych,
e sum depozytowych ,
* sum na zlecenie,
* prawne zabezpieczenie umow.
Na koncie 139 dokonujeesksiegowar wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych
Iwyciagéw/ i dohczonych do nich dowodow.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
* wplywy wydzielonychsrodkéw piengznych z rachunkéw bicych oraz sum
depozytowych i na zlecenie /Ma konto 240/,
» oprocentowanigrodkéw na tych rachunkach /Ma konto 240/,
Na stronie Ma konta ujmujecsi
* wyptaty srodkéw piengznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych Ranto
240/,
» optaty pobierane przez bank z@ane z prowadzeniem rachunku
o zwrotsrodkéw lokaty terminowej /Wn konto 240/.
Ewidencja szczegotowa do konta 139 jest prowadaaneodzajowsrodkow wydzielonych oraz
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kontrahentow.

Saldo konta 139 musi wykazywaetn zgodnd¢ zapisow jednostki z ksjowascia bankowva.
Saldo Wn konta oznacza staodkow piengznych znajdujcych sk na innych rachunkach
bankowych.

Konto 140 — ,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i innesrodki pienigzne”.

Konto 140 stay do ewidencji krotkoterminowych (do jednego rokapieréw wartéciowych i
innychsrodkéw piengznych, ktérych wart& wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w
walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta ujmujeestwigkszenia stanu krotkoterminowych papieréw wariowych i
innychsérodkdw piengznych, a na stronie Ma zmniejszenia.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna tliwd¢ ustalenie:

» poszczegolnych skiadnikow krétkoterminowych papiemartasciowych i innych
srodkéw pieneznych,

* wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdirgrétkoterminowych
papieréw wartéciowych i innychsrodkéw pieng¢znych z podziatem na poszczegoine
waluty obce,

» wartasci krotkoterminowych papierow wataowych i innychsrodkéw piengznych
powierzonych poszczegblnym osobom za nie odpowadazin.

Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowychgrap
wartasciowych i innychsrodkéw piengznych.

KONTA ZESPOrU ,2” - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA”

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami".
Konto stizy do ewidencji wszelkich bezspornych raidesci i zobowazan z tytutu dostaw robot |
ustug krajowych i zagranicznych — za atjdem nalenaosci jednostek buzktowych zaliczanych do
dochodow bugetowych ujmowanych na koncie 221.
Na stronie Wn konta ujmujecsi

* nalendsci z tytutu sprzedaustug i towaréw grodkow trwatych /Ma konto 750, 760/

» zapftat zobowhzan za dostawy i ustugi /Ma konto 130/,

» odpisanie zobowgan przedawnionych i umorzonych /Ma konto 760. 080/,
Na stronie Ma konta ujmujecsi

* zobowizania z tytutu dostaw towarow, robot i ustug niptaaonych w wymagalnym

terminie /Wn konto 310, konta zespotu ,4”, 080/,
* wplywy naleznosci za fakturowan sprzeda /Wn konto 130/,
» zobowizania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsekek umownych /Wn konto
080, 760/,

» odpisanie nalmaosci umorzonych i przedawnionych /Wn konto760, 086)/8

* uznane reklamacje odbiorcow i korekty zmniejszajnalenacsci z tytutu sprzeday,

* naleznosci skierowane na dregoostpowania spornego /Wn konto 240/.
Ewidencja szczego6towa powinna zapetwmstalenie sum nataosci i sum zobowgzan krajowych i
zagranicznych w odniesieniu dozkkego kontrahenta.
Na koncie 201 mina nie prowadZziewidencji w cagu roku budetowego nalenosci i zobowhzan
o ile zaptata nagpuje w terminie ptatngi, pod jednym numerem kgiowym znajduj sic dowody
bankowe z dokumentamiddtowymi /rachunki, faktury/. Na koniec roku oboatego stan
rzeczywisty nalenosci nalezy udokumentowapisemnym potwierdzeniem salda.
Saldo Wn konta oznacza stan ial&ci i roszczé, a saldo Ma — stan zobazm.

Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”.
Konto 221 shiady do ewidencji nakenosci z tytutu dochodow bugttowych. Nalenosci
krotkoterminowych tjdotyczace danego roku budetowego.
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Na stronie Wn konta 221 ujmujeggistalone natenosci z tytutu dochoddw bugktowych i zwroty
nadptat.

* Przypis nalenosci z tytutu podatkéw oraz podatkow i optat pobigremprzez urgd w
korespondenciji z kontem Ma 720,

* Przypis odsetek za zwtek innych nalenosci ubocznych od podatkéw i optat w kwocie
wptaconej w korespondencji z kontem Ma 720 (zapisnolegty do zapisu Wn 130 — Ma
221),

* Naleznosci z tytutu sprzeday w wartcci netto w korespondencji z kontem Ma 760

* Nalezny podatek VAT — Ma 225

* Przypis nalenosci z tytutu dochodéw budatowych dotycacych realizacji zadaz zakresu
administracji radowej i innych zad@azleconych ustawami — Ma 720,

* Przypis nalenasci z tytutu dochodow realizowanych na rzecz innjgdnostek — Ma 720,

* Przypis pozostatych dochodow realizowanych w jetheo&lotacje, subwencje) — Ma 720,

» Przeniesienie nataosci dlugoterminowych do nateosci krotkoterminowych w wysolkii
raty nalenej za dany rok — Ma 226,

* Przypis obnienia gérnych stawek podatkowych (skutki), umorzenioczenia oraz
roztozenia na raty, w korespondencji ze strdia konta 221.

» Ze znakiem , —, odpis nakmosci, w korespondencji ze strgiMa konta 720,

Na stronie Ma konta 221 ujmujezsi

» wplaty nalenacsci z tytutu dochodow bugtowych w korespondencji z Wn konta 130,

* odpisy z tytutu nalenego podatnikowi oprocentowania za nieterminowyatwadptaty, w
korespondenciji ze strona Wn konta 720,

* wyganiecie zobowsyzania podatkowego wskutek przeniesienia whasinzeczy lub praw
majtkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 8ddynacji podatkowej, w
korespondenciji ze straiWn konta 011, 013, 310,

* przeniesienie nammosci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutuodatkow
(podatki z odroczonym terminem ptaeo— wykraczajcym poza dany rok budtowy), w
korespondencji ze stranWn konta 226 (na koniec roku przenost sia konto 226 do
naleznaosci dlugoterminowych).

Na koncie 221 ujmuje siréwniez naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez wdave
organy. Zapisy z tego tytutia slokonywane na koniec okresow sprawozdawczych nistpwie
sprawozda z ewidencji podatkowej (zaledid | nadptaty).

Ewidencja szczego6towa do konta 221 jest prowadzee@dtug dhinikdéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz buzktéw, ktérych nalenosci dotycz.

Konto zamyka s dwoma saldami:

- saldo Wn oznacza stan natesci z tytutu dochodéw budktowych;

— saldo Ma oznacza stan zobawa jednostki z tytutu nadptat w dochodach betbwych.

Konto syntetyczne 221 rozbudowuje 8fg potrzeb ewidencji zdarzegospodarczych bez zmiany
do ZPK tj. 221-1-00.

Opis do numeracji konta:

| czton — konto syntetyczne

Il czton — rodzaj natenosci ujimowanych na koncie 221 (np. 1 - podatki, Zyrnsz mieszkaniowy,
naleznosci z tytutu dochoddéw realizowanych z zakresu adstiacji radowej i innych zada
zleconych ustawami itp.)

lll czton — klasyfikacja bugetowa.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budetowych oraz ptatndgci z budzetu srodkow
europejskich”.
Konto 224 shay do ewidencji rozliczenia przez organ datyj udzielonych dotacji bustowych.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» wartas¢ dotacji przekazanych przez organ detyj— Ma konto 130
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Na stronie Ma konta ujmujecsi

» wartas¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,oselspondencji ze stratWn

konta 810

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna zapeéwnaliwos¢ ustalenia warkei
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz praezarda dotacji.
Saldo Wn konta oznacza waitaiewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub weaé dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktorgaordotujcy zalicza do dochodow
budzetowych, § uymowane na koncie 221.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shay do ewidencji i rozliczania podatku dochodowegamedb fizycznych oraz podatku
VAT (rozrachunki z bugetem pastwa)

Dla podatku VAT konto 225-1 wraz z podziatklasyfikacyjra /analityka/. W podatku VAT rejestr
zakupéw i sprzedsy i deklaracje VAT-7.

Podatek dochodowy od 0séb fizycznych konto 225 wrpadziatky klasyfikacyjra /analityka/,
deklaracje PIT-4.

Na stronie Wn konta ujmujecsi

e przelewy podatku dochodowego od 0s6b fizycznychrdedu skarbowego w

korespondencji z kontem 130-1 wydatki

» odpis podatku VAT naliczonego /rejestr zakupow/avdspondenciji z kontem Ma 4... lub

201,
e zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od @iggbznych w wyniku korekt
deklaracji podatkowych — Ma 231,
* przelew nalenego podatku VAT w korespondencji z kontem 13@&hbdy /przelewy
podatku VAT dokonywaneasz dochodow/.
Na stronie Ma konta ujmujecsi

* naliczenia podatku dochodowego od os6b fizycznydorespondencji z kontem 231

* naleny VAT w korespondencji z kontem Wn 221,

» zwrot r&nicy miedzy naliczonym, a naleym podatkiem od towarow i ustug — Wn 130,
Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapemoiliwos¢ ustalenia stanu naleosci i
zobowhzan wg kazdego z tytutdw rozrachunkow z hietem odebnie.

Konto 225 mae wykazywa dwa salda; saldo Wn — stan radesci, a saldo Ma — stan zobaza
wobec budetow.

Konto 226 — ,Dlugoterminowe nal@nosci budzetowe”.
Konto stwzy do ewidencji dlugoterminowych naieosci lub dtugoterminowych rozliczez
budzetem. Do dtugoterminowych naileosci budzetowych zaliczy nalezy dochody budetowe,
ktérych termin zaptaty ustalony zostat w decyzitlo powstaniu i przypada na lata rgmtjiace po
roku, w ktérym dokonywaneaksiggowania.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» dlugoterminowe nalenosci w korespondenciji z kontem 840,
» przeniesienie nammosci krotkoterminowych do diugoterminowych w koresgdenciji z
kontem 221.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» przeniesienie nammosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysdkoraty
naleznej na dany rok bugtowy Wn konto 221.
Ewidencg szczegbtow do konta 226 prowadzieswedtug tytutdbw tych nalanosci oraz jednostek,
ktérych dotyca.
Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastéaltugoterminowych nalaosci.
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Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne’
Konto 229 stay do ewidencji, innych @iz budetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegOlnéci z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta ujmujecsi

* wyptaty swiadczeér ZUS w korespondencji z kontem 231,

» przelewy skiadek naliczonych Ma konto 130-1,
Na stronie Ma konta ujmujecsi

« nalenaosci skladek ZUS (naliczenie) w korespondencji z komiVn 405,

» potracone w listach ptac sktadki na ubezpieczepideszne ptacone przez pracownikow —

Whn 231.

Ewidencg szczegbtow prowadzi st wedtug podziatek klasyfikacji budtowej, wedtug
poszczegolnych tytutdw i instytucji.
Konto 229 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn — oznacza stanzmakei publicznoprawnych, a
saldo Ma — stan zoboyza.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzea”.
Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostknymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pierzznych iswiadcze rzeczowych zaliczanych zgodnie z gairymi
przepisami do wynagrodaea w szczegolngi naleznosci za prag¢ wykonywary na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia , umowy 0 dzieigarecyjno-prowizyjnego.
Na stronie Wn konta ujmujecsi

* wypftaty piengzne lub przelewy wynagrodze

e potracenia z wynagrodzeobcizajace pracownika, dokonywane wdie ptac,

* obcizenia z tytutu nadptaty wynagrodze

» odpisanie zobowgan przedawnionych.
Na stronie Ma konta ujmujecsi

* naliczenie wynagrodz#ew korespondencji kontem 404,

» zobownzania jednostki z tytutu wynagrodze

* przedawnione lub umorzone natesci z tytutu wynagrodze
Ewidencg szczegbtow prowadzi st na kartach wynagrodaevedtug pracownikéw, ktorych
dotycz wynagrodzenia w sposob umligviajacy ustalenie podstawy do naliczenia zasitkow,
emerytur, rent i podatku olgiajacego. Wynagrodzenia rozliczangwedtug podziatki klasyfikaciji
budzetowe.
Konto 231 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irad&i, a saldo Ma — stan
zobowhzan jednostki z tytutu wynagrodae

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”.
Konto 234 shiay do ewidencji nalenosci, roszczé i zobownzah wobec pracownikow z innych
tytutdw niz wynagrodzenia, w szczegokwb z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
* wyptacane pracownikom zaliczki i inne sumy do rczdéinia na wydatki obgiajace
jednostk — konto 130,
* naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jedkestviadczér odptatnych /Ma
konto 4..., 760/,
* naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboszkdd /Ma konto240/,
« wyplacane nalnosci z tytutu payczek z ZBS — Ma 135,
 odsetki od payczek z ZBS — Ma 851
» zaptacone zobowzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» wydatki wytazone przez pracownika w imieniu jednostki /Wn ko#ta, 310/,
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» rozliczone zaliczki i zwrotgrodkéw pienéznych /Wn konto 401 — zakup materiatow; 402 —
optacenie ustug; 409 — na koszty pagrétuzbowych, 080, 310/,

» wptywy naleznosci od pracownikéw /Wn konto 130/,

 splata payczek z ZKS i odsetek od tych pgczek — Wn 135,
Ewidencg analityczra prowadzi st wedtug poszczegdlnych pracownikéw z podziatemyhayt
powstania nalenosci i zobowanzania.
Konto 234 mae wykazywa dwa salda,. Saldo Wn oznacza staniradei | roszczé, a saldo Ma
stan zobowizan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”.
Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych naiesci i roszczé oraz zobowjzan
nie obgtych ewidencj na kontach 201 — 234.
Konto 240 mae by uzywane rownie do ewidencji payczek i r&nego rodzaju rozlicze a take
krotko i dlugoterminowych nammosci funduszy celowych.
Na koncie tym ewidencjonujeesiv szczegolnsxi:
- rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,
- rozliczenia niedoboréw szkdd i nadie,
- rozrachunki z tytutu podcen dokonanych na listach wynagrodzzeinnych tytutdw nt podatki i
sktadki ZUS, przelewy na rachunki indywidualne granikéw,
- rozrachunki wewstrzzaktadowe,
- rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych nadstycje wspolne,
- roszczenia sporne,
- mylne obcazenia i uznania rachunkow bankowych.
Na stronie Wn kgguje sé w szczegOIngci:
» zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub supodgtowych /Ma konto 139/,
* pozostate nalaosci i roszczenia oraz sptat zmniejszenie zobowzan,
* roszczenia sporne /Ma konto 201, 234/,
* ujawnione niedobory i szkody /Ma konto 310, 0113,0014/,
* kompensata nadwgk z niedoborami /Ma konto 240/.
Na stronie Ma konta kgjuje st:
* otrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe /Whickh39/,
* wynagrodzenie obgkajace sumy na zlecenie /Wn konto 231/,
* inne rozrachunki, diety, ekwiwalenty itp. /Wn korta../
* ujawnione nadwiki materiatow,srodkéw trwatych, pozostatycdrodkow trwatych,
zbioréw bibliotecznych /Wn konto 011, 0,13, 014/,
* rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku kompensatyadwykami Wn konto 240,
* uznania za obatrajace straty lub koszty /Wn konto 860, 4..., 760/,
* naleznosci pobierane na rzecz innych jednostek stanogvzobowazania wobec tych
jednostek.
Ewidencja szczegd6towa do konta powinna zapéwni
- ustalenie sum nataych i zobowizan w stosunku do kalego kontrahenta,
- rozliczenie sum na zlecenie wedtug poszczegélmjets,
- stanu niedoboru i szkdd oraz roszczeytutu rzeczowych i pieaknych sktadnikowsrodkow
obrotowych,
- stanu niedoboru i szkdd oraz roszcdetyczicych wtasnychirodkow trwatych,
- stanu nadwiek srodkéw obrotowych grodkéw trwatych z podziatem wedtug poszczegdinych
spraw.
Konto 240 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan rad&ci | roszcz@, a saldo Ma —
stan zobowjzan.
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Konto 290 — ,Odpisy aktualizujace nalenosci”.

Konto 290 stay do ewidencji odpisdw aktualizagych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujesstmniejszenie wartgi odpisow aktualizujcych nalenosci, a
na stronie Ma — zwkszenie wartéci odpisow aktualizujcych naleénaosci.

Odpisy aktualizujce nalenosci 1 ksiggowane na stronie Ma konta 290, w korespondencji z
kontem 761, jako pozostate koszty operacyjne. Zasadobowizuje rOwnig w odniesieniu do
naleznaosci watpliwych z tytutu dochodéw zwrzanych z realizagjzada z zakresu administraciji
rzadowej oraz innych zadazleconych ustawami.

Saldo Ma konta 290 oznacza wattodpisow aktualizujcych naleénosci.

Odpisy aktualizujce wartd¢ aktywoéw wymagaj zgody Wojta Gminy lub osoby

upowanionej.

* Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dotyczicych rozchodow buabtu zalicza s do
wynikéw na pozostatych operacjach niefinansowych,

e Odpisy aktualizyjce wart@¢ naleznosci dotyczicych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcizaja fundusze,

» Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcizaja zobownzania wobec tych jednostek.

Podstawow przestanka dokonania odpisu jest staggeawdopodobigstwa zaptaty nalaosci. Art.
35b ust. 1 ustawy o rachunko$eo— okoliczndgci w jakich naleénos¢ podlega odpisaniu:

* Naleznoé¢ przypada od ditnika postawionego w stan likwidacji lub stan upddic- do
wysokaci naleznosci nie obgtej gwarangy lub innym zabezpieczeniem nabesci,
zgtoszonej likwidatorowi lubeglziemu komisarzowi w pogtowaniu upadieciowym;

» Naleznoé¢ przypada od ditnika, w stosunku do ktérego oddalono wniosek o sipaie
upadidci, jezeli majptek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw gpustania
upadidciowego — w petnej wysokoi naleznosci;

* Naleznoé¢ jest kwestionowana przez ghika co do jej wysoksxi;

» Naleznoé¢ dotyczy kwot podwyszapcych nalenosci, w stosunku do ktérych uprzednio
dokonano odpisu aktualizigego;

* Naleznoéci, z ktorych zaptat diuznik zalega, a wedlug oceny sytuacji pikpwej i
finansowej dtanika sptata natanosci nie jest prawdopodobna;

 Naleznoéci  przeterminowane lub  nieprzeterminowane 0  znatznystopniu
prawdopodobigstwa nidciagalncci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalrioi lub struktus odbiorcow — w wysok&i wiarygodnie oszacowanej
kwoty odpisu, w tym take ogolnego, na nieiagalne nalenosci;

* Nalezndsci (niezabezpieczone), co do ktdérych przeprowadzmstpowanie egzekucyjne
dato negatywne efekty.

1. Odpis aktualizujcy nalencosci watpliwe z tytutu dochodow bugtowych na stronie Ma
konta ujmuje si:

 Wn 761 — Ma 290 — odpisy aktualizog nalenosci tacznie z przypisanymi a
niewptaconymi odsetkami (przypis na koniec kwantatnalityka wedtug klasyfikaciji
budzetowej,

* Wn 761 — Ma 290 — odpisy aktualizaog nalenosci z tytutu dochodéw budktu pastwa
zZwiazane z realizacja zafla&z zakresu administracji gdowej i innych zada zleconych
ustawami,

« Wn 851 — Ma 290 — odpisy aktualizag nalenosci watpliwe ZFSS.

Na stronie Wn konta ujmujecsi

* Wn 290 — Ma 221 lub zapisem ujemnym Wn 221 — Ma 29Wyksktgowanie odsetek na
pocztku nas¢pnego kwartatu;

* Wn 290 - Ma 221 - odpisanie nat@sci niesciagnictych, umorzonych i przedawnionych do
wysokaici obgtej odpisem,;
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* Wn 290 — Ma 760 — zmniejszenie odpisu ze wadglna ustanie przyczyn uzasadqigch
ich dokonania,

« Wn 290 — Ma 851 — zmniejszenie waibodpisow aktualizujcych ze wzgldu na ustanie
przyczyn ich dokonania z ZS.

2. Odpis aktualizujcy nalenosci na rzecz innych jednostek (np. nadesci z tytutu
wyptaconej zaliczki alimentacyjnej i funduszu almi&cyjnego ). Ze wzgtlu na niski
stopier $ciagalndci i znaczny stopie niesciagalnaci naleznosci od  diuznikow
alimentacyjnych — zaréwno przeterminowane jak prieterminowane —asnaleznosciami
watpliwymi, ktdre w catdci aktualizuje si poprzez dokonanie odpisu aktualzggo w
momencie przypisu nataosci — Wn 221 i Ma 290.

KONTA ZESPOtU ,3"—- MATERIALY | TOWARY”

Konto 310 — ,Materiaty”

Konto 310 stay do ewidencji zapasow materiatdw znapdyich s¢ w magazynach witasnych jak:
opal, materiaty budowlane itp.

Na koncie 310 ewidencjonowaneda zakupy materiatow /w tym rownigopat, materiaty
budowlane/, ktore dola wigksze nk biezace potrzeby.

Na koncie tym ujmuje girdwniez wartags¢ materiatow ugtych w koszty w momencie ich zakupu,
ale nieuytych do kaca roku obrotowego —¢gie na koncie 310 nagiuje na podstawie
inwentaryzaciji.

Na stronie Wn konta ujmujecsi

e przychdéd materiatéw z zakupu wg cen nabycia /Ma&d30/,

* nieodptatne otrzymanie materiatow /Ma konto 80®)/76

» z likwidacji srodkow trwatych /Ma konto 760, 080/,

» z nadwyki materiatéw /Ma konto 240/,

* wyganiecie zobowszania podatkowego wskutek przeniesienia wiésinaeczy
niekxdacychsrodkami trwatymi ani prawami majkowymi na rzecz jednostki samaadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 8§ 1 pkt &i¢ghacji podatkowej w korespondencji
ze strom Ma konta 221.

Na stronie Ma konta ujmujecsi

e rozchod materiatow — do zycia i sprzeday /Wn konto 401, 130/,

* niedobory i szkody w magazynie /Wn konto 240/,

* nieodptatne przekazanie materiatéw /Wn konto 8@0/.7

Ewidencg nalery prowadz¢ wg rodzajow materiatdw, osob materialnie odpowialthych, miejsc
sktadowania — iléciowo-wartgciowo. Rozliczenia materiatdbw wg poszczegolnychzepéw i ich
grup prowadz pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za wykoraywe zada. Dla materiatow
odnoszonych przy zakupie beZpednio w koszty nie prowadzigsewidencji magazynowej np.
materiatéw biurowych lecz naig prowadz¢ ewidencg zakupionych i wydanych materiatow
biurowych dla pracownikéw. Wszystkie materiaty rgleozliczy¢ na koniec roku obrotowego.
Konto 310 wykazuje saldo Wn tj. stan zapasow maitasi wg cen zakupu, nabycia lub statych
cenach ewidencyjnych.

KONTA ZESPOLU ,4”— ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENI FE’

Konto 400 — ,Amortyzacja”.
Konto 400 stay do ewidencji kosztéw amortyzacji dcbdkow trwatych i wartéci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowedokonywane stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmujecsi

* roczry amortyzac}
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Na stronie Ma konta :
* zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych,
» przeniesienie w kitcu roku obrotowego kosztow amortyzacji na wynikafisowy /konto
860/.
Konto 401 — ,Zuzycie materiatéw i energii”.
Konto 401 stay do ewidencji kosztéw ziycia materiatow i energii na cele dziatadnb
podstawowej, pomochniczej i ogolnego zaha.
Na stronie Wn konta 401 ujmujezgioniesione koszty z tytutu zycia materiatdw i energii oraz ze
znakiem , — ,, zmniejszenie poniesionych kosztow
Na stronie Ma konta 401 ujmujeegodatek VAT podlegagy odliczeniu w korespondencji ze
strorm Wn konta 225.
Na dziex bilansowy saldo poniesionych wagu roku kosztéw ziycia materiatdw i energii
przenosi si ha konto — 860.
Koszty uyimowane na koncie 401 powinny odpowiakiasztom klasyfikowanymi w nagiujacych
paragrafach wydatkow:
e 302 - ,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagradzezakupsrodkéw BHP,
e 421 — ,Zakup materiatéw i wyposenia”,
o 424 —  Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych akek”,
* 426 — ,Zakup energii”.
Konto 402 — ,Ustugi obce”.
Konto 402 stay do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykeranych na rzecz dziataléc
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmujezgoniesione koszty ustug obcych oraz ze znakien) ,, —
zmniejszenie poniesionych kosztéw.
Na stronie Ma konta 402 ujmujezgodatek VAT podlegagy odliczeniu w korespondenciji ze
strorg Wn konta 225.
Na dzie bilansowy przenosi sikoszty ustug obcych na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obepwijszczegolnéci koszty klasyfikowane w
paragrafach:
o 427 — ,Zakup ustug remontowych”,
* 428 — ,Zakup ustug zdrowotnych”,
* 430 - ,Zakup ustug pozostatych”,
* 435 -, Zakup ustug dogbu do sieci Internet”,
* 436 — ,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikaggh w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej”,
o 437 — ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikaggh swiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej”,
* 470 - ,Szkolenia”.
Konto 403 — ,Podatki i optaty”.
Konto 403 stay do ewidencji kosztéw z tytutu podatkow akcyzowego nieruchomgri i od
srodkéw transportu, podatku od czysnoibcywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatio,
a take optaty: notarialnej i skarbowe;j.
» 443 — |RGne optaty i sktadki”, (optaty na rzecz stowarzyszektadki, wyptata podatku
akcyzowego, optaty notarialne itp.)
Na stronie Wn tego konta ujmuje: gioniesione koszty z w/w tytutéw, a ze znakiem,,, —
zmniejszenie poniesionych kosztéw. Na dZansowy koszty przenosigsna konto 860.
Konto 404 — ,Wynagrodzenia”.
Konto 404 shiay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej z tytutu wynagrodze
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnjyoni na podstawie umowy 0 prgaimowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innuchdéw zgodnie z odbnymi przepisami.
Na stronie Wn tego konta ujmuje: siwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
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wynagrodzenia brutto, a ze znakiem , — ,, korekty@aiej zaewidencjonowanych kosztéw
dziatalngci podstawowej z tytutu wynagrodzeNa dzié bilansowy koszty przenosigsna konto
860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejpwijszczegolngci koszty klasyfikowane w
paragrafach:

* 401 — ,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”,

* 410 - ,Prowizje”

» 404 — ,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”,

» 417 — ,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoteczne i inrs&viadczenia”.
Konto 405 stay do ewidencji kosztéw dziataldoi podstawowej z tytutu ego rodzaju
swiadczeé na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnnga podstawie umowy 0 pkac
umowy o dzieto i innych umow, ktoére nie saliczane do wynagrodae
Na stronnie Wn tego konta ujmuje gioniesione koszty z tytutu ubezpietzpotecznych i
swiadczé na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnminga podstawie umowy 0 pkac
umowy o dzieto i innych umow, ktére nig galiczane do wynagrodizea ze znakiem ,, —,,
zmniejszenie lub korekty wcasiej zaewidencjonowanych kosztéw dziataicigpodstawowej z
tytutu wynagrodze. Na dzié bilansowy koszty przenosiesina konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 405 obepwijszczegolnéci koszty klasyfikowane w
paragrafach:

» 302 — ,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagradze

» 304 — nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaledanvynagrodze

» 311 —Swiadczenia spoteczne — ubezpieczenie spoteczéwiadczé pielggnacyjnych

* 411 — ,Skiadki na ubezpieczenia spoteczne”,

* 412 — ,Skiadki na Fundusz Pracy”,

» 413 — ,Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne”

« 444 — Odpisy na Z§S.

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”.
Konto 409 stay do ewidencji kosztoéw dziataldo podstawowej, ktore nie kwalifikaljsic do
ujecia na kontach 400 — 405.
Na koncie tym ujmuje siw szczegolngci koszty kwalifikowane w paragrafach:
e 285 — ,Wptaty na rzecz izb rolniczych w wysdkn2% uzyskanych wptywow z
podatku rolnego”,
» 303 — ,R@ne wydatki na rzecz osob fizycznych”,
311 — Swiadczenia spoteczne”,
e 324 — ,Stypendia dla uczniow”,
e 326 — ,Inne formy pomocy dla uczniow”,
e 441 — ,Podrée stzbowe krajowe,
e 442 — ,Podrée stbowe zagraniczne,
e 443 — |RG&ne optlaty i sktadki”, "(ubezpieczenia mt§owe — samochody, budynki wraz
Z wyposaeniem itp.),
» 459 — Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz d&dfoznych,
* 460 — ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz quélwnych,
oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow aiekci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

49



KONTA ZESPOrU ,7"—-,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

Konto 720 — ,Przychody z tytutu dochodéw budetowych”.

Konto 720 stay do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw betbwych.

Na stronie Wn konta ujmujeesodpisy z tytutu dochodéw budtowych, a na stronie Ma — ujmuje
si¢ przychody z tytutu dochodow bizetowych.

Na stronie Ma konta ujmujecsi

* Przypis nalenasci z tytutu podatkow oraz podatkow i optat pobigretmprzez urgd w
korespondenciji z kontem Wn 221,

* Przypis odsetek za zwiok innych nalenasci ubocznych od podatkow i optat w kwocie
wptaconej w korespondencji z kontem Wn 221,

» przypisy dotyczce sprzeday ustug (faktury wkasne w kwocie netto) w korespemndii ze
strorg Wn konta 221.

* przypis nalenosci z tytutu innych dochodow badtowych /w tym dochody budtowe
Zwiazane z realizagjzada z zakresu administracjigdowej i innych zadazleconych
ustawami/ w korespondencji ze stg0iVn konta 221,

* przypis otrzymanych subwencji i dotacji na podstadecyzji w korespondenciji ze strona
Whn konta 221,

* przypis odsetek osfodkow zgromadzonych na rachunkuzaeym i lokatach w
korespondenciji ze straiWn konta 221.

Na stronie Wn konta ujmujecsi

e odpisy nalenosci budzetowych / odpisy z tytutu podatkéw, optat i innyadbchodow
budzetowych/ w korespondenciji ze steoila konta 221.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodddzbtowych ewidencja szczegotowa
prowadzona jest wg zasad rachunkéev@odatkowej, natomiast w zakresie podatkéw peaisigch
przez inne organy ewidercszczegotow stanows sprawozdania o dochodach katbwych
sporadzane przez te organy.

Na koniec roku obrotowego przychody z tytutu doahwedudzetowych przenosi sina strog Ma
konta 860 i konto to na koniec roku nie wykazujelaa

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 720 pwvaapewrd wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodow bugktowych.

Konto 750 — ,Przychody finansowe”
Konto 750 stay do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta ujmujecsi

* przychody ze sprzedg papieréw wartéciowych,

e przychody z udziatéw i akcji, dywidendy,

» odsetki od udzielonych pgczek

» dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i peiiewartgciowych,

» dodatnie ranice kursowe.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 pwwiapewrd wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatu w innych podmiotactsgodarczych, nat@e jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwtobd naleénaosci.
Na koniec roku obrotowego przenosi przychody finansowe na str@iMa konta 860 /Wn konto
750/ i konto to na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,Koszty finansowe”.

Konto 751 stay do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta ujmujecsi
» wartas¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierow wadiowych,
» odsetki od obligaciji,
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» odsetki od kredytow i pryczek,
» odsetki za zwtok w zaptacie zobowzan z wyjatkiem obcizajacych inwestycje w okresie
realizacji w korespondenciji ze stephla konta 201,

* ujemne ranice kursowe z wytkiem obcazajacych inwestycje w okresie realizaciji.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 751 pwvbapewrd wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetparyczek i odsetki za zwiakod
zobowhzan.

Na koniec roku obrotowego przenosi koszty operacji finansowych na steowwn konta 860 /Ma
751/ konto to na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”.
Konto 760 stay do ewidencji przychodow niezwzanych bezpaednio ze zwylkd dziatalndcia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow: piodlegajce ewidencji na kontach 700, 720,
730, 750.
Do pozostatych przychodow i kosztéw zaliczalgmujac:
Na stronie Ma konta:
» przychody ze sprzedg materiatow srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz inwestycji (faktury sprzedsktadnikow majtkowych Wn 221, Ma 760),
» otrzymane odszkodowania, kary, grzywny,
» odpisane przedawnione zobaaania,
» Kkoszty postpowania spornego i egzekucyjnego,
* nieodptatnie przekazarseodki obrotowe.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» Kkoszty osigniccia przychodow, w tym wargé w cenach zakupu lub nabycia tych
materiatow.
Na koniec roku obrotowego przenosi ppzostate przychody operacyjne na s¢rdvia konta 860,
/Wn 760/.
Na koniec roku obrotowego konto760 nie wykazujel@al

Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”.
Konto 761 stay do ewidencji kosztow niezazanych bezpaednio ze zwykd dziatalngcia
jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje;si
» koszty osigniccia pozostatych przychodow w wagtb cen zakupu lub nabycia materiatéw,
» pozostate koszty operacyjne, do ktérych zaliczavsszczegdlngéci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i §&agalne nalenosci,
» odpisy aktualizujce od nalenosci,
» odpisy aktualizujce nalenaosci z tytutu dochodow budgttowych zwazanych z realizagj
zada z zakresu administracjigdowej i innych zadazleconych,
« koszty postpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptgtrmekazangrodki
obrotowe.
Na koniec roku obrotowego przenosi ppzostate przychody operacyjne na s¢ralin konta 860,
/Ma 761/.
Na koniec roku obrotowego konto761 nie wykazujel@al

Konto 770 — ,Zyski nadzwyczajne”.

Konto 770 stay do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzadnych do przewidzenia,
nastpujacych poza dziatalrieia operacyja jednostki i niezwizanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta ujmuje¢siv szczegolnéci odszkodowania przyznane lub otrzymane
dotyczce zdarzé losowych.
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Na stronie Wn konta ujmujegskorekty (zmniejszenia) uprzednio zaigowanych zyskow
nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosgsiyski nadzwyczajne na str@Ma konta 860 (Wn konto
770).

Konto 771 — ,Straty nadzwyczajne”.

Konto 771 stay do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzednych do przewidzenia,
nastpujacych poza dziatalrizia operacyjm jednostki i niezwizanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta ujmujeesponiesione strat nadzwyczajne, a szczegoirszkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzeraagpujacymi poza dziatalnecia operacyja
jednostki i niezwizanymi z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta ujmujegskorekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosgstraty nadzwyczajne na steoWWn konta 860 (Ma konto
771).

KONTA ZESPOLU ,8” — FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK F INANSOWY

Konto 800 — ,Fundusz jednostki”.
Konto 800 stay do ewidencji rownowartei majtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn tego konta ujmuje: @mniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jegekszienia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje:si
» przekstgowanie w roku nagpnym pod dai przyjecia sprawozdania finansowego straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860.
» przekségowanie w kacu roku obrotowego dotacji z bietu isrodkéw budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
» rbznice z aktualizacjgrodkow trwatych /Wn 800, Ma 011/,
» wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanymdkow trwatych i inwestycji /Ma 011,
013, 014, 015/,
e wartas¢ pasywow przejych od zlikwidowanych jednostek,
* nieodptatnie otrzymangodki trwate i inwestycje
Na stronie Ma konta ujmujecsi
* przekstgowanie w roku nagpnym pod dai przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
* wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,
» rbznice z aktualizacjsrodkow trwatych,
* nieodptatne otrzymani@odkdw trwatych i inwestycji,
» wartas¢ aktywdw przejtych od zlikwidowanych jednostek.
Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 800 pmawkapewrd mazliwos¢ ustalenia
przyczyn zwekszer i zmniejszé funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kta@eaxza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, ptatngci z budzetu srodkéw europejskich orazsrodki z
budzetu na inwestycje”.
Konto 810 shiay do ewidencji dotacji bugttowych, ptatnéci z budietusrodkéw europejskich oraz
srodkéw z budetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» wartas¢ dotacji przekazanych z bzetu w czsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondenciji z kontem 224,
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» réwnowartd¢ wydatkow dokonanych przez jednostki batbwe zesrodkow budetu na

finansowanie inwestycji i zakupow inwestycyjnych.

» dotacje przekazane przez jednostkidmidwe na finansowanieodkdéw obrotowych i

inwestycji oraz inne dotacje przekazane zAstid — 810
» wykorzystaniegsrodkow budetowych na finansowanie inwestycji jednostek zmidwych —
810
Na stronie Ma konta ujmujecsi

» zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku fmtdwym,

» przeks¢gowanie w kacu roku obrotowego na konto 800 — salda konta 810.
Ewidencg szczegétow do konta 810 naky prowadzt wg podziatek klasyfikacji bugktowej,
jednostek ktorym dotacje przekazano ze wskazanizezpaczenia dotaciji.

810- z podziatk klasyfikacji budetowej — konto dotacji na inwestycje witasne;
810- 01 — konto dotacji przekazanych z ketd w korespondencji z kontem 224.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia mgdzyokresowe przychodow”.
Konto 840 stay do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszte&heséw oraz innych
rozliczer migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
e zarachowanie przychodow przysztych okreséw /Ma &at20, 760/
» przekségowanie cgsci dlugoterminowych nalanosci budzetowych podlegarych sptacie
w danym roku w jednostce bigtowej,
* rozliczenie m¢dzyokresowych przychodow poprzez zaliczenie iclpidychoddw roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» utworzenie i zwkszenie rezerwy
» przypisanie diugoterminowych nateosci budzetowych /Wn konto 226/,
o wplaty z tytutu przychodow przysztych okreséw /Wamko 130/.
Ewidencja analityczna winna bprowadzona wg tytutéw rezerw i dochoddéw przyszig&hesow
tak, aby mana byto ustali przyczyny ich zmniejszei zwigkszen.
Saldo Ma konta oznacza stan rezerw i rozliangedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,Zaktadowy funduszswiadczen socjalnych”.
Konto 135 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé zaktadowego fundusZwiadcze
socjalnych.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
« wykorzystanie ZES na dziatalng zgodnie z ustawz 4 marca 1994r. o zakladowym
funduszuswiadczeé socjalnych (Dz. U. Nr 70, poz. 335 ze zm.), kooegfuje z kontem
135, 225, 234.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
« naliczenie ZBS /Wn konto 405/
» zwigkszenie funduszu z tytutu odseteksddkow piengznych na rachunku bankowym i
udzielonych z ZES payczek /Wn konto 135/
« dobrowolne wptaty, darowizny na 3B
Saldo Ma konta wyra stan zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych.

Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 shay do ewidencji rownowartei mienia zlikwidowanych jednostek przez organ
zatazycielski.

Na stronie Wn ujmuje sizmniejszenie funduszu z tytutu sprzeglanienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma — stan funduszu i jego zkgzenia o réwnowarté mienia zlikwidowanych jednostek
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organizacyjnych, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyra stan funduszu mienia zlikwidowanego jednostelamiacyjnych,
przegtego przez organ zatgcielski, nieprzekazanego innym jednostkom orgaryiggym lub
nieprzygtego na wtasne potrzeby, lub wadanienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,, Wynik finansowy”.
Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostek.
W koncu roku obrotowego ujmaijna stronie Wn konta 860 sgm
» przeniesionych kosztéw w korespondenciji z konte®, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
e wartas¢ sprzedanych towarow i materiatdow w korespondenkpntem 760,
» kosztow operacji finansowych w korespondencji ztkan 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 760;
e strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,
o zyskéw nadzwyczajnych, w korespondenciji z konte®;, 77
e uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontaaspptu ,7”.
Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkipstaldo Wn — strat
netto; saldo Ma — zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku rastym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800.

Konta pozabilansowe

Konto 950 — ,Wydatki strukturalne”.

Konto sty do ewidencji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Wn konta ujmujeesivartas¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta ujmujegsivartas¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkéw budetowych”.
Konto 980 shiay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych dysponentaodkdéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
* plan finansowy wydatkéw budtowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
* réwnowartd¢ zrealizowanych wydatkow badtowych,
e wartas¢ planu niewygasagych wydatkéw bugetowych do realizacji w roku naginym,
* wartcs¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczego6towa do konta 980 jest prowadrnosaczegotowsci planu finansowego
wydatkéw budetowych.

Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajcych wydatkow”.
Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow bugetowych
dysponentdrodkow budetowych.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
» plan finansowy niewygasgjych wydatkéw bugetowych.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
* rownowartd¢ zrealizowanych wydatkéw buadtowych obcizajacych plan finansowy
niewygasajcych wydatkow bugketowych;
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* wartas¢ planu niewygasagych wydatkow bugketowych w czsci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencg szczegétow do konta 981 prowadziesw szczegodlngri planu finansowego
niewygasajcych wydatkow bugketowych.
Konto 981 nie powinno wykazywaalda na koniec roku.

Konto 982 — ,Plan finansowy dochodéw bugetowych”.
Konto 982 stay do ewidencji planu finansowego dochodow feitdwych dysponentaodkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
e plan finansowy dochodéw biaetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
* rownowartd¢ zrealizowanych dochodéw bietowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadrnosaczegotowsci planu finansowego
dochodow bugetowych.

Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytubl ich odpowiedzialngci za zobowjzania
podatkowe podatnika”.

Konto to shiy do ewidencji kwot natenych od oséb trzecich i realizacji tych zobeman.

Ksiggowar dokonuje si nie stosujc zasady dwustronnego zapisu.

Dla kazdej osoby trzeciej zaktadacdionto analityczne /oznacaaj 990-1, 990-2....n/

Jezeli orzeczono o odpowiedzialém solidarnej dwoch lub wcej oséb trzecich, dla kdej z tych

0s6b otwiera giosobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilamgowonta szczegdtowego

tego samego podatnika /oznaazajP90-1 — ogotem w tym: 990-1/1, 990-1/2..-miykaz kont

szczego6towych.

Gdy kwota zobowizan podlegajcych zaptacie przez osphub osoby trzecie, zostanie

zrownowaona sum wptat tych oséb, wtedy zobogzanie wygasa (wygasaiobowhzania osoby

lub 0s0b trzecich z tego tytutu).zéd w przypadku kilku oséb trzecich, po wygé#ciu

zobowhzania, na pozabilansowym koncie osoby trzecigjicprzypisanej jej kwoty pozostanie

niezréwnowaona wptatami tej osoby, wtedy taggz kwoty podlega odpisaniu. Odpisu dokonuje

si¢ na podstawie dowodu wewtnznego ,,PK”.

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu polieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.
Na kontach podatnikow ewidencjonuje kwoty nalene do pobrania i pobrane przez inkasentow.
Na stronie Wn konta ujmujecsi
* przypisy w wysokéci naleznosci do pobrania,
» odsetki za zwtok i inne naleénosci uboczne w kwocie wptacone;.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
» wptlaty kwot pobranych, dokonane na rachunelkdaie urzdu,
» odpisy kwot nalenosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nierpoych.
Na koncie 991 kggowar dokonuje si nie stosujc zasady dwustronnego zapisu.
Nalezy prowadzé szczegbétowy wykaz kont pozabilansowych wg poszélrggh inkasentéw oraz
Z tytutu poszczegolnych rodzajow podatkéw tj.
- 991-1 —N - rozrachunek z inkasentem 1 z tytuldigtku od nieruchongai (N)
- 991-1-Z £ —rozrachunek z inkasentem 1 z tytgazhego zobowizania podatkowego
- 991-2-N,
-991-2-Z ¢,
-itd....... do 991-9.
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Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”.
Konto 998 shay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkéw bugetowych ugtych w planie
finansowym jednostki bustowej danego roku budtowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje;si

» réwnowartd¢ sfinansowanych wydatkow bzetowych w danym roku budtowym,

* rownowartd¢ zaangaowanych wydatkow, ktéregda obchzaty wydatki roku nagpnego.
Na stronie Ma konta ujmujecsi

» zaangaowanie wydatkow czyli wart@ umow, decyzji i innych postanowigktorych

wykonanie spowoduje konieczstodokonania wydatkow bugtowych w roku bigacym,

* zmniejszenie wydatkow zaangavanych — zapis ze znakiem ,-,,.
Ewidencg szczegétow do konta 998 prowadzigswedtug podziatek klasyfikacji wydatkow.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat”.
Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkdéw bugetowych przysztych lat
oraz niewygasagych wydatkéw, ktGre majby¢ zrealizowane w latach naphych..
Na stronie Wn konta ujmujecsi
* réwnowartd¢ zaangaowanych wydatkéw bugtowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku higcego jednostki bugttowej lub plan finansowy
niewygasajcych wydatkow przeznaczony do realizacji w rokuzpogm.
Na stronie Ma konta ujmujecsi
* wysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzonanediug podziatek klasyfikacji wydatkow
planu finansowego, z wyoglinieniem planu niewygasayych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 me wykazywa saldo. Ma oznacza zaargavanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 129/2010
Woéjta Gminy Marciszéw

z dnia 31.12.2010 .

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODAROWANIA
| INWENTARYZOWANIA
MAJ ATKU

URZED GMINY MARCISZOW
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CZESC |
Zatacznika nr 2

INSTRUKCJA DOKUMENTOWANIA
PRZYJEC LIKWIDACJI,
ZMIANY MIEJSCA U ZYTKOWANIA
MAJ ATKU TRWALEGO

URZAD GMINY W MARCISZOWIE

1. Przyjecie srodka trwatego/srodka trwatego w uzywaniu, wartosci

niematerialnych i prawnych

Udokumentowaniem przagia srodka trwategatodka trwatego w kywaniu i ugcia go w
ewidencji jest dokument OT

Dokument OT wystawiany jest z tytutu:

a) zakupu nowych lubaywanychsrodkow trwatych

b) przychodu nowyckrodkéw trwatych z inwestycji budowlano-montavych

c) zwigckszenia wartéci srodkéw trwatych na skutek ich modernizacji

d) ujawnieniarodka trwatego na skutek inwentaryzacji

Podstawe sporzadzenia dokumentu OT stanowi:

a) przy zakupie — faktura dostawcy

b) przy przygciu z inwestycji — protokét odbioru keowego, rozliczenie zadania
inwestycyjnego, faktura od wykonawcy

) przy ujawnienidrodka trwatego — decyzja Wojta Gminy w sprawigmnio
inwentaryzacyjnych

Dokument OT powinien zawiera::

a) numer i dat sporadzenia dokumentu

b) petra nazwe srodka trwatego

c) charakterystyksrodka trwatego, np.: rok produkcji, numer fabryczmymiary, wyghd, inne
cechy charakterystyczne

d) warta¢ pocatkowa, stawk; amortyzacyjn, kwotg umorzenia

e) miejsce gytkowaniasrodka trwatego

f) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej

g) symbol klasyfikacjsrodka trwatego oraz numer inwentarzowy

h) numer i dag dowodu dostawy, np.: faktury

i) sposob ujcia dowodu OT w kggach rachunkowych — stanowisko kosztéw

j) podpis przyjmujcego, gtébwnego ksgowego oraz osoby odpowiedzialnejszadek trwaty
k) piecz:¢ nagtowkowy

Zakup srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych
W przypadku zakupérodka trwatego, wartei niematerialnych i prawnych dokument OT
sporadza pracownik merytoryczny, w trzech egzemplarzagipetniapc nasgpujace pola
dokumentu:

» data sporgdzenia dokumentu

* nazwasrodka trwatego

» charakterystykarodka trwatego, opis wartoi niematerialnej

* nazwa dostawcy (wykonawcy) oraz numer i data dowdmbiawy
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* miejsce wytkowania oraz img i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej

* podpis przyjmujcego oraz osoby odpowiedzialnej&adek trwaty
Sporadzony w ten sposéb dokument, wraz z fakwkumentujca zakupsrodka trwatego,
pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi paolcemu ewidengjsrodkow trwatych.
Pracownik ten wypetnia pozostate pola dokumentszezegolnéci:

* numer dokumentu OT

» symbol KRST

* numer inwentarzowy

» stanowisko kosztow - w porozumieniu z referaterarfisowym

e stom umorzenia

» podpis gtdwnego ksgowego
Kompletny dokument stanowi podstawjecia srodka trwatego w ewidencji.
Tak sporadzony dokument otrzymajj

» oryginat OT - referat finansowo-kgjowy,

» pierwsza kopia — pracownik prowagy ewidencg srodkow trwatych,

» drugs kopie - pracownik merytoryczny, odpowiedzialnemu za dgmogek trwaty.

Przyjecie srodka trwatego z inwestycji
W przypadku przyjciasrodka trwatego z inwestycji budowlano-moigavych dokument OT
sporadza referat finansowo-kgjowy w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym
prowadacym inwestycg, ktory podaje szczegotamcharakterystyk srodka trwatego, stap
umorzenia oraz z pracownikiem prowadym ewidengj srodkow trwatych, ktéry nadaje numer
dokumentu OT i numer inwentarzowy, w trzech egzeamzgaich.

» oryginat i pierwsza kopia pozostaje w referaciafisowym

» pierwsz kopig otrzymuje pracownik prowadey ewidenag srodkéw trwatych

» druga kopia przekazywana jest pracownikowi merytpngmu prowadgemu

inwestycje.

Dokument OT jest spogdzany po dostarczeniu przez pracownika merytorygafiaktury
koncowej i protokotu kacowego zakaczenia inwestycji i oddania daytku oraz dwiadczeniaze
inwestycja zostata zakozona.

Ujawnienie srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych
W przypadku ujawnienig&rodka trwatego, wartmi niematerialnych i prawnych na skutek
inwentaryzacji dokument OT spadza pracownik merytoryczny, w ktérego gestii jgstaniony
srodek trwaty w porozumieniu z referatem finansowywntrzech egzemplarzach.

» Oryginat — otrzymuje referat finansowy,

» pierwsz kopigc — pracownik prowadgy ewidenag srodkéw trwatych,

» druga kopia - przekazywana jest pracownikowi meggonemu, odpowiedzialnemu za

ujawnionysrodek trwaty.

Dokument OT jest spogdzany po otrzymaniu Decyzji Wojta Gminy w sprawoeeliczenia ranic
inwentaryzacyjnych.

2. Zmiana miejsca uytkowania srodka trwatego/srodka trwatego w uzywaniu.
Udokumentowaniem faktu przesuoia srodka trwategagtodka trwatego w zywaniu pomedzy
uzytkownikami i podstaw do wprowadzenia zmian w ewidencji jest dokument/ MW
Dokument MT/MW powinien zawieta

a) numer dokumentu

b) dat przeniesienia

c) nazve srodka trwatego oraz jego numer inwentarzowy

d) uzasadnienie przeniesienia

e) ilos¢ oraz warté¢ srodka trwatego
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f) dotychczasowe oraz nowe miejscgrtkowania, a take imi¢ i nazwisko osoby
odpowiedzialnej
g) podpis zlecarego (Wéjta Gminy lub osoby upowsonej), a take osoby przekazagej i
przyjmujcej srodek trwaty
h) piecz¢ nagtéwkovg
Dokument sporadza pracownik odpowiedzialny za ewidengjodkéw trwatych i w aytkowaniu,
w trzech egzemplarzach:
» oryginat dokumentu pozostaje u pracownika prowaego ewidengjsrodkow trwatych,
* pierwsza kopie otrzymuje pracownik przekazy;
» drugq — pracownik przyjmujcy srodek trwaty.

3. Nieodptatne przekazanie

Udokumentowaniem nieodptatnego przekazarodka trwategatodka trwatego w zywaniu,
wartasci niematerialnych i prawnych wzytkowaniu innej jednostce gospodarczej jest dokumen
PT

Dokument PT wystawiany jest przy:

a) przekazywanigrodka trwatego bezgoednio z zakupu

b) nieodptatnym przekazanidywanegosrodka trwatego innej jednostce

Podstaw sporadzenia dokumentu PT jest Zadzenie Wojta Gminy lub uchwata Rady Gminy.
Dokument PT powinien zawier&:

a) numer i dat sporadzenia dokumentu

b) podstaw przekazania

c) nazwe srodka trwatego

d) charakterystyksrodka trwatego, np.: rok produkcji, numer fabryczwymiary, wyghd, inne
cechy charakterystyczne

e) warté¢ pocatkowa, stawk amortyzacyjn, kwote umorzenia

f) symbol klasyfikacjisrodka trwatego oraz numer inwentarzowy

g) nazw i adres jednostki przekaaggj i otrzymujcej srodek trwaty oraz podpisy osob
reprezentujcych jednostki

Dokument PT spoggiza pracownik referatu kgjowasci odpowiedzialnego za ewidergrodkow
trwatych, wartéci niematerialny i prawny w 4 egzemplarzach.
Sporadzony dokument PT, wraz z dokumentem stanoyn podstaw przekazanidrodka
trwatlego (4 egzemplarzy, po jednym dad#ego dokumentu PT), stanowi podstajecia srodka
trwatego z ewidencji.

» oryginat dokumentu otrzymuje referat finansowy,

» pierwsz kopig otrzymuje jednostka, ktorej przekazywany festlek trwaty,

» druga kopig otrzymuje pracownik merytoryczny, ktéry byt odpedrialny za przekazany

danysrodek trwaty,
* trzech kopie — pracownik prowadcy ewidenao srodkow trwatych.

4. Srodki trwate zbedne lub zuzyte

W celu oceny przydatsoi srodkow trwatych do dalszegaywania albo do zakwalifikowania ich
do kategorii majtku zbednego lub ziaytego Wéjt Gminy powotuje, sgodd pracownikow Urgdu,
komisj. Komisja taka powinna sktaélaic z co najmniej trzech oséb. Komisja dokonuje oceny
srodkow trwatych i sporgdza z niej protokét zawierggy wykaz zuaytych i zkednych sktadnikow
majatku oraz propozyejco do sposobu zagospodarowania tego mienia, whregzemplarzach
(wzér protokotu zaicznik nr 1).

Ostatecza decyzg odngnie uznania majku za zledny lub zuyty oraz o sposobie

jego zagospodarowania podejmuje Wéjt Gminy. Podyidta Gminy pod protokotem komisji
oznacza akceptacpropozycji komisji zawartej w protokole.

Zgodnie z § 2 pkt. 2 i 3 Rozpaidzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w gpea
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sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzecrowgajtku ruchomego, w ktéry
wyposaone g jednostki budetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761) komisja #eaizn& za zledne, dz
zwzyte nastpujace sktadniki majtku:

1) Za zkedne skfadniki majtku uznaje si takie, ktére posiadajedm z trzech wymienionych
nizej cech:
* nie 11 nie lxda mogty by wykorzystane w realizacji zaflawiazanych z
dziatalngcia jednostki
* nie nadaj sig do dalszegozaytku ze wzgédu na zty stan techniczny, a ich naprawa
bytaby nieoptacalna
* nie nadaj si¢ do wspotpracy ze spgiem wywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomiczneuaasadnione.

2) Za zuyte sktadniki majtku uznajecstakie, ktore spetniajjeden z wymienionych warunkow:

» posiadaj wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nismgina

e zagraaja bezpieczastwu wytkownikdw lub najbliszego otoczenia

 caltkowicie utracity warté¢ uzytkowa — technicznie przestarzate, a ich naprawa lub

remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

Skfadniki magtkowe uznane za ztne lub zayte mog by¢ przedmiotem sprzedy, oddania w
najem lub dzierawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce oreawdany. Zwyte sktadniki
majatku, ktore nie zostanzagospodarowane #aden z powyszych sposobéw magosta
zlikwidowane.
Zatwierdzony przez Wojta Gminy protokét komisjagkazuje:

* oryginat - dla referatu kegjowasci,

* pierwsza kopj — pracownikowi prowademu ewidengjsrodkow trwatych

» drugs kopic dla Sekretarza Gminy.

5. Sprzeda mienia

Pracownik prowadcy ewidenag srodkdw trwatych, na podstawie protokotu, spmiza wykaz
mienia zlednego lub ziytego przeznaczonego do sprzadéwzor zahcznik nr 3).

Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem Gminy glkagna podstawie przetnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzgtunku uwzgidniajgc stan i stopie
zuwzycia, wartéd¢ rynkowa tego magtku.

Sporadzony wykaz wywiesza sha tablicy ogtoszew Urzedzie Gminy oraz przekazuje
pracownikowi odpowiedzialnemu za zaméwienia pulbilegza take informatykowi — celem
zamieszczenia wykazu na stronie internetowe;.

Sprzedaa mienia, ugtego w wykazie, zajmuje gpracownik odpowiedzialny za zamowienia
publiczne. Sprzeds dokonuje si w trybie przetargu, aukcji lub publicznego zapessa do
rokowai. Szczegotowe regulacje dotyce czynnéci zwiazanych z przeprowadzeniem takiej
sprzeday zawiera Rozporgdzenie Rady Ministrévz dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i
trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymiatiaj ruchomego, w ktory wypogane g
jednostki budetowe (Dz. U. Nr 114, poz.761 z 2010 r.).jednosthardzetowym,

zaktadom bugetowym i gospodarstwom pomocniczym.

Po dokonaniu sprzeéy pracownik odpowiedzialny za zamowienia publicpneckazuje
informacg o tym fakcie do pracownika prowagzgo ewidengjsrodkéw trwatych, sporgdza
dokument LT/LN, stanowcy podstaw do zdgciasrodka trwatego z ewidendjdokumentu
LT/LN).

Majatek, ktory nie zostat sprzedany neozosta przekazany, ddz darowany.

Dokumentacja, zwizana ze sprzedasktadnika majtku, przechowywana jest na stanowisku ds.
zamowie publicznych.
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6. Nieodptatne przekazanie, darowizna

Nieodptatnego przekazania oma dokona na rzecz innej jednostki z przeznaczeniem na
realizacg zada publicznych. Nieodptatne przekazaniezmdy¢ na czas oznaczony, nieoznaczony
albo bez zastrzenia obowazku zwrotu.

Darowizny dokonuje gizawsze na czas nieokieny bez obowizku zwrotu. Darowizny mina
dokon& na rzecz jednostek wymienionych w 8 39 Rozpdzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja
2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowartadsikami rzeczowymi majku ruchomego, w
ktéry wyposaone g jednostki budetowe (Dz. U. Nr 114, poz.761 z 2010 r.).

Pracownik prowadgy ewidencog srodkéw trwatych, na podstawie protokotu, spatza wykaz
mienia zlekdnego lub ziytego przeznaczonego do nieodptatnego przekazamiddrowania (wzor
zahkcznik nr 3). Sporadzony wykaz wywiesza na tablicy ogtogae Urzedzie Gminy oraz
przekazuje informatykowi — celem zamieszczenia wykiaa stronie internetowej.

Zaroéwno darowizna, jak i nieodptatne przekazangdpaje na pisemny wniosek
zainteresowanego otrzymaniem mieniazatty do Wojta Gminy (wzor wniosku zaiznik nr 2).
Wojt rozpatruje wniosek w terminie do 60 dni odydaptywu. Po pozytywnym rozpatrzeniu
wniosku przez Wéjta Gminy pracownik prowady ewidenag srodkow trwatych spormiza
dokument PT, ktory stanowi podstado zdgcia srodka trwatego z ewidenciji.

W przypadku nieodptatnego przekazadradka trwatego podstawsporadzenia dokumentu PT
jest Zaradzenie Waojta Gminy, w przypadku darowizny — umowaeosvizny. Dokumenty
sporadza pracownik prowadey ewidenat srodkow trwatych.

Whioski przechowywaneasa stanowisku pracownika prowadego ewidengjsrodkow trwatych
przez okres 5 lat.

7. Likwidacja srodka trwatego
Dla srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji (nalptawie protokotu komisji) pracownik
prowadacy ewidencg srodkow trwatych sporgza dokument LT/LN. Dokument LT/LN
sporadzany jest take w przypadku sprzedwsrodka trwatego.
Dokument LT/LN stwierdza fakt dokonania likwidasjitzeday srodka trwatego i stanowi
podstaw zdjecia go z ewidenciji.
Dokument sporgdza s¢ w trzech egzemplarzach.

» Oryginat - dla referatu ksgowasci

» pierwsza kopia - dla pracownika prowadego ewidengjsrodkow trwatych,

» druga kopia dla pracownika, u ktérego na stani¢doweat st danysrodek trwaty.

Przy sprzeday, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, datoweii likwidacji wartosci
niematerialne i prawnewycenia st wedtug cen wynikacych z ewidencji.
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Zatacznik nr 1

..................................... do instrukcji dokumentowania
(nazwa jednostki — piecg) przyjc, likwidacji, zmiany
miejsca uytkowania majtku trwatego

Protokot z oceny przydatndgci
srodkow trwatych / srodkow trwatych w uzywaniu / wyposaenia*
do dalszego @ytkowania albo do zakwalifikowania ich do kategoriimajatku
zbednego lub zwytego

Komisja w sktadzie:

[5okona}a wdniu ..ol oceny przydatuw do dalszegoaytkowania albo do
zakwalifikowania do kategorii maku zbednego lub zaytegosrodkow trwatych Arodkow
trwatych w wywaniu / wyposzenia jak niej:

Lp. | Nazwa llos¢ Nr Ocena przydatngci
inwentarzowy

1.

2.

3.

4,

Propozycje co do sposobu zagospodarowania sktaanikaatkowych:

Marciszéw, dnia .................

* niepotrzebne skidi¢
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Zalkcznik nr 2

WNIOSEK O NIEODPLATNE PRZEKAZANIE SKELADNIKA MAJ ATKU
RUCHOMEGO

Nazwa, siedziba i adres jednostki:

Zadania publiczne realizowane przez jedngstk

Wskazanie sktadnika mgku ruchomego (wartei niematerialnej i prawnej), o ktory wygluje
jednostka:

Uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania sitadnaptku:

Do wniosku daiczam odpis statutu.

(D= =
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Zakcznik nr 3
Piecas nagiowkowa
Wykaz mienia zbednego lub zuytego przeznaczonego do sprzeda/
nieodptatnego przekazania / darowania*

Lp. | Nazwa llos¢ | Wartos¢ Umorzenie Warto ¢
ewidencyjna | biezace rynkowa

Charakterystyka:

Piecz¢ i podpis 0S0bY SPOIAZAKCE] .....ocv e,
MarciszOw, dnia ................c.ooeel.

* niepotrzebne skidi¢
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Czesé ||
Zatacznika nr 2
INSTRUKCJA W SPRAWIE
GOSPODARKI MAJ ATKIEM TRWALYM
URZAD GMINY W MARCISZOWIE

ZASADY OGOLNE
§1
1. Na magtek Gminy sktadaj sic:
* $rodki trwate
* srodki trwate w tywaniu
e wartaici niematerialne i prawne
2. Kryteria klasyfikowania mafku dosrodkow trwatych srodkow trwatych w @ywaniu, kadz
wartasci niematerialnych i prawnych, zasady ich ewidengiz umarzania opisang s
szczegotowo w Ogolnych zasadach rachunkmiiaZaktadowym Planie Kont (zgdznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 129/10 z dnia 31.12.2010r.).
3. Wycena magku:
« Srodki trwate wycenia giwedtug zasad okéenych w ustawie z dnia 29 wrgga 1994 r.
o rachunkowéci (Dz. U. nr 121, poz. 591), z tyae srodki trwate stanowice wiasnéc¢
Gminy otrzymane nieodptatnie na podstawie decylgseiwego organu wyceniang s
wartasci okreslonej w decyzji
 grodki trwate w @ywaniu wycenia s wg cen zakupu brutto
4. Warta¢ srodka trwatego mee byt zwickszona lub zmniejszona w wyniku zaglzonej
aktualizacji wyceny. Zwikszenie wartéci pocaitkowejsrodkow trwatych mae nasipi¢ o
réownowart@¢ kosztow inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem.
Zwigkszenie stangrodkow trwatych nagpuje pod dai przyjecia do tywania z inwestycji, dat
zakupu lub datdecyzji. Ujawnione nadwki ewidencjonuje si pod dad ich zainwentaryzowania
— ujawnienia.
5. Faktury i rachunki na podstawie, ktorych dokanaakupow pozostatycdrodkow trwatych w
uzywaniu, dla ktérych prowadzona jest wytnie ewidencja ilgciowa, bez @ycia programu
komputerowego, winny l#ydoktadnie opisane. Opis powinien zawiekéauzuk: ,Wpisano do
ewidencji ilosciowej pod numerem .......... miejsce gywania.............. . 0soba materialnie
odpowiedzialna................ data i podpis osoby prowadgce] ewidencg”

ODPOWIEDZIALNO SC ZA SKLADNIKI MIENIA

§1
1. Odpowiedzialn& za naleyte zabezpieczenie magiku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na
ktérym réwnie ciazy obowihzek nadzoru nad wdaiwa eksploatag maptku i zabezpieczeniem go
przed kradziga i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialn& za wiaciwa eksploatagj i ochrorg sktadnikow majtkowych w czasie godzin
pracy ponosg pracownicy, ktérym powierzono te sktadniki w zwku z zajmowanym
stanowiskiem.
3. Odpowiedzialng& za magtek gminy tywany przez jednostki Ochotniczych Slydazarnych
ponosz Komendancposzczegollnych jednostek.
4. Odpowiedzialng za magtek gminy tywany przez jednostki organizacyjne gminy pomosz
kierownicy poszczegoélnych jednostek.

§2
1. Srodki trwate w tywaniu, a take srodki trwate tywane przez pracownikow w Ugdzie
Gminy, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagitejw spisie
inwentarzowym.
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2. Spis inwentarzowy powinien zawiér@vzor zahcznik nr 1):

* numer pomieszczenia,

* nazwiska i imiona pracownikow, ktorym powierzondeskiki maptku

* nazwy, numery inwentarzowe orazsitggrodkow trwatych isrodkéw trwatych w

@wywaniu.

3. Pozostatérodki trwate w uywaniu (ugte jedynie w ewidencji ilsciowej) ujmuje st w
spisie inwentarzowym wpisag w rubryceNr inwentarzowy,Ew. ilo sciowa”
4. Spis inwentarzowy, opatrzony piecia jednostki organizacyjnej i podpisami oséb
odpowiedzialnych, umieszcza sv widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu.
5. Pracownicy winni nanié na poszczegolne sktadniki mtju, za ktére $ odpowiedzialni,
numery inwentarzowe. Nie nanos¢ siumerdéw inwentarzowych na pozostsiedki
trwate w uzywaniu, obgte jedynie ewidengjilosciowa.
6. Obowizek dopilnowania umieszczenia spiséw inwentarzowygoszczegodlnych
pomieszczeniach oraz naniesienia numerow inwenigi@o chzy na Sekretarzu Gminy.
7. Wszelkie zmiany w stanie sktadnikéw atipwych danego pomieszczenia biurowego lub
innego w Urzdzie Gminy mog nastpi¢ za wiedza Sekretarza Gminy i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacpchrore. Zmiany te kadorazowo powinny by
odnotowane w spisie inwentarzowym i zgtoszone @e@uvnika prowadgego ewidengj
Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmianzi na Sekretarzu Gminy.
8. Sekretarz Gminy obowzany jest dopilnowaaktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw
pracownikOw w razie zmian personalnych na stanaaaBkpracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu.

§3
1. Pracownikom Urgdu Gminy mae by powierzony majtek, do uytku indywidualnego lub
wspolnego, z obowkkiem rozliczenia si Otrzymupc taki sktadnik majtkowy pracownicy
podpisuj oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej za powierzone mienie (wzérazahik nr
2) i zobowazuja si¢c do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania. Powysze
oswiadczenia przechowujeesiv aktach osobowych pracownika — Sekretarz Gminy.

§4
1. Sekretarz Gminy, Komendanci OSP, dyrektorzygstik organizacyjnych zoboaziani
sa zorganizowa taka forme nadzoru, ktora skutecznie gjunalezytej ochronie sktadnikéw
majtkowych przed zniszczeniem lub kradzlab inna utrai.
2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warumkabezpieczenia sktadnikdw
majtkowych osoby wymienione w ust.1 wyptija z wnioskiem do Waojta Gminy o
wykonanie koniecznych prac w celu usiond zagraenia.
3. W przypadku stwierdzenia braku wdavych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow
majtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnegigytku, zainteresowany
pracownik obowdzany jest zgtosifakt Sekretarzowi Gminy.
4. Obowazek naleytej troski o ochroa sktadnikow mienia przeznaczonego dgtiu
indywidualnego przed utratub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktérepra:t
taki powierzono.
5. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeshiadnika majtkowego Sekretarz
Gminy zobowazany jest ustatiokolicznagci tego faktu, przeprowadzpostpowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej ythalb zniszczenia mienia i
przedstawd Wojtowi Gminy wnioski w przedmiocie wyegzekwowamidpowiedzialnéci
materialnej w m$§l przepisow Kodeksu Pracy.

§5
1. Odpowiedzialn& za naleyte i terminowe wystawianie oboyziujacych dokumentow
dotyczcych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarmggmi
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2. Dokonywanie przeniesianaptkowych sktadnikow wyposgnia medzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopusinez

Skutki prawne zwizane z utratlub zniszczeniem w wyniku przesgéiobciazaja pracownikow,
ktérym powierzono dangodki trwate. Sekretarz Gminy w takich przypadkacmosi
odpowiedzialnéc z tytutu nadzoru.

§6
1. Pracownik ponosi odpowiedziakéza zniszczenie mienia gminy powstatego wskutek
niewykonania lub nienalgtego wykonania obowzkow.
2. Odpowiedzialng@ pracownika z tego tytutu wie st z obowiazkiem wyréwnania tej szkody,
przy czym jeeli wartas¢ jej przekracza wysoko trzykrotnych poboréw pracownika regres
ogranicza si do trzykrotnych poborow — zgodnie z kodeksem pracy
3. Pracownik zobowiany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona wago
trzykrotnych poborow w sytuacji gdy pracownik:
» dopuscit sic zagarnécia mienia albo w inny sposob ughyie wyrzadzit szkod; zaktadowi
* nie dopenit obowgzku zwrotu albo rozliczeniagk powierzonych mu piegilzy,
papierow wartéciowych, kosztownsxri, narzdzi, instrumentow lub innego wypaosmia,
a takze odziey ochronnej i roboczej lub spitzi ochrony osobistej
» spowodowat szkagw mieniu innym nt wymienione wyej jezeli byto ono mu
powierzone z obowgkiem zwrotu.
4. Obowazkiem pracownikéw jest uzyskanie adnotacji Sekeet&miny na karcie obiegowej
pracownikow, z ktorymi rozvigzywany jest stosunek pracy.
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Zakcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki mt§iem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad odpowiedzial&ci

Za powierzone mienie

(mecacnag;owkowa)

Spis inwentarza

W pomieszczeniu nr .......

Lp. Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowy

Nazwisko i img pracownika (hdz pracownikow), ktoremu (ktorym) powierzono sktadnik
majatku:

(podpis osoby odpowiedzialnej)
Marciszow, dnia ...........cc.coevevenenen.
UWAGA
Samowolne przenoszenie przedmiotéw wchogeych w sktad inwentarza jest niedozwolone.
Udokumentowaniem faktu przesungcia srodka trwatego/srodka trwatego w uzywaniu pomiedzy

uzytkownikami i podstawa do wprowadzenia zmian w ewidencji jest dokument MAIMN —
sporzadzany w referacie ksggowdci.
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Zafacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie gospodarki nt§iem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad odpowiedzialgci

Za powierzone mienie

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Qwiadczam niniejszynie znane migobowizki orazswiadomy (a) jestem
odpowiedzialnéci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu praiygutu zajmowanego
Stanowiska PraCy W .......covvveiiininiinieneneanns W e e e

Réwnoczaie gwiadczam, 1 przyjmug odpowiedzialné¢ materiala za mienie
powierzone mi bezgoednio, tj.:

1.
2.

Jak rownie za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér wazku z petnion funkcija, stosownie
do tr&ci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowizuje sic jednoczénie do zwrotu w/w mienia lub wyliczeniagsiv przypadku
wyrzadzonej pracodawcy szkody.

(podpis osoby przyjmugej aswiadczenie) @apodpis pracownika)
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Czesé Il
Zatacznika nr 2

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
URZAD GMINY W MARCISZOWIE

1. Cele inwentaryzacji
Inwentaryzacja ma na celu ustalenie rzeczywistéguuszasobow makowych orazzrodet
ich pochodzenia i na tej podstawie:

» doprowadzenie danych wynikaych z ksag rachunkowych do zgod#éd ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie regnavynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

* rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wsgdpowiedzialnych) za powierzone

mienie,

» dokonanie oceny gospodarczej i przydatnsktadnikow majtkowych,

» przeciwdziatanie nieprawidtovgoiom w gospodarce mekowej Gminy.

2. Rodzaje inwentaryzacji
Rodzaje inwentaryzaciji:

» okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego starakrélony dzier inwentaryzaciji, przy
zachowaniu egtotliwosci okreslonej przepisami prawa.

» zdawczo-odbiorcza — przeprowadzana ohatowo w kadym przypadku zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzonienie.

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej g@agjie na okres krétszy nB5 dni, a osoby
przekazujce i przejmujce wyraaja zgod: na wspola odpowiedzialné za powierzone im
sktadniki magtku — przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konme.

* uproszczona — przeprowadzana w przypadku, gdyapystvypadki losowe, np. wiamanie,
kradzie, pazar lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nagito naruszenie stanuadh’
przydatniei sktadnikow majtku.

Inwentaryzacja wedtug zasad uproszczonych poledempdrednim porownaniu ewidencji ze
stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i véyj@niu r&nic inwentaryzacyjnych. Fakt dokonania
sprawdzenia powinien kbypotwierdzony w ewidencji analitycznej podpisenocida zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialne;j.

3. Terminy i czestotliwosé inwentaryzacii

Stosuje si zasady okrdone w art. 26 ustawy z dnia 29 wénea 1994 r. o rachunkowoi

(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami).

1). Ustala si nastpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow mat&pwych:
a) co 4 lata — znajdage s¢ na ternie strzenymsrodki trwate oraz maszyny

i urmdzenia wchodace w sktadrodkoéw trwatych w budowie,

b) co 2 lata — zapasy materiatow, produktéw gotdwiygdtfabrykatow znajdugych se
na strzeonych sktadowiskach i oltiych ewidengj ilosciowo-wartgciowa,
C) co rok — pozostate sktadniki aktywow i pasywdw,aktywow pien¢znych, kredytow
bankowych, papieréw warociowych, sktadnikow aktywow i pasywow drpg
weryfikacji.

4. Odpowiedzialng¢
1. Odpowiedzialn& za zarzdzenie inwentaryzacji oraz terminowe i prawidtowegprowadzenie
inwentaryzacji ponosi Woéjt Gminy.
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2. Odpowiedzialng za prawidtowe i terminowe rozliczenie inwentaryjzaonosi Skarbnik
Gminy.

5. Metody inwentaryzacji
Wykazany w ksigach rachunkowych stan aktywow i pasywoéw podlegergfikowaniu w drodze
inwentaryzacji polegagej na :

* spisie z natury,

» potwierdzeniu prawidtoweri sald ksggowych,

* potwierdzeniu danych ewidencyjnych z dokumentameryfikacja.

6. Inwentaryzacja metod) spisu z natury
1. Metoda spisu z natury stosowana jest do skt@endkapcych sk policzy¢, zmierzy, zwazy¢ —
kedacych wiasnécia jednostki, jak i obcych — powierzonych w celu ggrzeday,
przechowywania, przetworzenia lubywania.
2. Spisem z natury ustala Sstan naspujacych aktywow:
* papierow wartéciowych
* materiatow
» $rodkdw trwatych, za wyjtkiem gruntow i trudno dogpnych oghdowi srodkow trwatych
» $rodkdw trwatych w aywaniu
» skiadnikdw maijtku ujetych w ewidencji ilgciowej przedmiotéw matocennych
e sktadnikdw majtku, bedacych wiasnécia innych jednostek
» drukowscistego zarachowania.
3. Spis z natury przeprowadza 8i oparciu 0 Zarzdzenie Wojta Gminy. W Zasglzeniu Wajt
Gminy powotuje:
* przewodnicacego komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczcym komisji inwentaryzacyjnej nie me by gtowny ksegowy lub inny
pracownik referatu kegowasci.
» komisg inwentaryzacyja — w sktadzie co najmniej 3 os6b
W sktad komisji nie mogwchodzé osoby bezpaednio zainteresowane wynikami dokonywanej
inwentaryzacji, w tym pracownicy referatu &gowasci i pracownicy odpowiedzialni za
prowadzenie ewidencji sktadnikow mtjowych.
» zespoly spisowe — w sktadzie co najmniej 3 0sob
W skiad zespotu spisowego nie mogchodzé osoby odpowiedzialne za spisywane skiadniki
majatku.
4. Uprawnienia i obowizki oséb biogcych udziat w inwentaryzacji
a) Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do:
» stawiania wnioskdéw w sprawie powotania komisji imtaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzugétw ich skfadzie
* wyznaczenia spood cztonkow komisji inwentaryzacyjnej zegty przewodniczcego |
sekretarza oraz ustalenia zakresu aégndla cztonkéw komisiji
» stawiania, w uzasadnionych przypadkach, wnioskésprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzaciji niektorych sktadnikdw m#{u na podstawie oblichgechnicznych lub szacunku,
- powotania fachowcow lub rzeczoznawcow w celu lesia stanow faktycznych sktadnikéw
majatku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszgpomlegajcy na zasipieniu spisu z natury —
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem fakigoztmdz porownaniem danych
ewidencyjnych z dokumentacjAby przeprowadZiinwentaryzag w sposob uproszczony
przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej, po uzyskaniu zgody Y@ miny, pobiera z referatu
ksiegowasci wydruk komputerowy z programu ,Ewidendgjdkow trwatych”, w 2 egzemplarzach,
w ktorym dokonuje poroéwnania stanu faktycznegoatkajz ewidencgj ksicgowa.
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- przeprowadzenia spiso6w uzupeta@jch lub powtoérnych

zarzadzenia, w uzasadnionych przypadkach, pi@g lub wydania sktadnikdw mgku w
czasie spisu,

stawiania wnioskow w sprawie sposobu zagospodariaxgawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowsetowych, zlednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzecaoinypienigznymi skladnikami maijtku,
Zlecenia czsci swoich obowizkéw do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjne
oraz przewodnigzym zespotow spisowych, nie zwalnia go to jednalkdpowiedzialnéci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

b) Do obowhzkow przewodniczicego komisji inwentaryzacyjnej naley:

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inweyracyjnej oraz zespotoéw spisowych
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaeczowych sktadnikdw
majtkowych, a w szczegolsoi sprawdzenie cz§rodki trwate isrodki trwate wuzywaniu
sa wiasciwie oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktoryelzisajduj, wywieszone $
aktualne spisy, przygotowanie — na wniosek prackavmaterialnie
odpowiedzialnego, w uzgodnieniu z Sekmem Gminy — protokét u likwidacji
zniszczonych sktadnikéw meku i przekazanie go do referatu dgowasci,
nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji na wszghtktapach jej realizacji,
pobranie z referatu kggowasci drukow Arkusz spisu z naturygdiacych
drukamécistego zarachowania,
kontrolowanie, pod wzgtlem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przezpodg
spisowe arkuszy spisoéw z natury i inngiokumentow inwentaryzacyjnych
przekazanie drukdéw Arkusz spisu z natury, sprawozda przebiegu inwentaryzacji oraz
innych dokumentéw inwentaryzacyjnyctafinikowi Gminy
dopilnowanie terminowego ztenia wyja&nien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich panist,
ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkdd zawinionych.

c) Do obowizkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

zabezpieczenie sprawnego przebiegu inwentaryzaciji,
weryfikacja r@nic inwentaryzacyjnych i wnioskowanie sposobu ichliczenia,
wykonywanie zad@azleconych przez Przewodnigzgo Komisji Inwentaryzacyjne;.

d) Do obowihzkdw zespotow spisowych lub weryfikacyjnych naley:

pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych odedmich gwiadczé,

przeprowadzenie spisOw z natury lub weryfikacji kveslonym terminie na wyznaczonym
polu spisowym,

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziakamawentaryzowanej komorki

organizacyjnej nie doznata zaktdce

terminowe przekazywanie przewodricemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych

Z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stvdeonych w toku spisu nieprawidtosm,
zwtaszcza w zakresie gospodarki skleani maatku i zabezpieczenia ich przed

zniszczeniem lub zagagaiem.

e) Do obowizkéw os6b materialnie odpowiedzialnych naley:

przed przysipieniem do spisu z natury przeprowadzeniedagjh srodkow trwatych i
srodkéw trwatych w aywaniu pod ktem oznakowania, umbwiajacego widciwa
identyfikacg, a take pod lkitem przydatngci i ewentualne zgtoszenie przewodmnicgmu
komisji inwentaryzacyjnej potrzeby dokonania konmnegy likwidacji zniszczonych
obiektow magtku rzeczowego,

uzgodnienie wtasnej ewidencji,
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* przygotowanie dogpu do inwentaryzowanych sktadnikéw mpwych,

» ziozenie dla zespotu spisowego odpowiedni¢Wwiadcze,

* wyjasnienie na pimie powstatych ewentualniezidic inwentaryzacyjnych i
Zzaproponowanie sposobu ich rozliczenia.

5. Przed przygpieniem do spisu z natury przewodnicg komisji inwentaryzacyjnej pobiera z
referatu ksigowasci druki Arkusz spisu z natury, ktére przed wydami@inny by ponumerowane
i zaewidencjonowane w kgice drukéwscistego zarachowania.

Przewodniczcy parafuje wszystkie strony drukow i przekazujegspotom spisowym.

6. Przed rozpoeziem spisu z natury osoba odpowiedzialna zaséatstan sktadnikow

majatku obgtych spisem sktada zespotowi spisowemu pisensmeéadczenie stwierdzage,ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchimiventaryzowanych sktadnikow zostaty
ujete w ewidencji ildciowej oraz przekazane do referatuelgswaici.

7. Zespoty spisowe dokoryge liczenia, waenia, pomiaréw oraz oblicagechnicznych nie mag
by¢ informowane o wielkéci zapaséw wynikagych z ewidencji.

8. Zespoty spisowe dokonjczenia, waenia i pomiarow w obecioi osoby materialnie
odpowiedzialnej lub osoby przeznipowaniona.

9. W przypadku spisu zdawczo — odbiorczego liczem&enie i pomiar sktadnikdw magtku
musz by¢ dokonane w obecioi osoby przekazuagej i osoby przyjmujcej odpowiedzialng.
10. Jeeli w spisie z natury z waych przyczyn nie mae br& udziatlu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowai do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powiniencby
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobdwmisg, wyznaczon przez kierownika jednostki.
11. Podlegajce spisowi sktadniki majku nie mog by¢ do czasu zakmzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile niezmounikra¢ ruchu sktadnikow matku zespoét
spisowy zawiadamia przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry e zaradzi¢, aby
przyjecie lub wydanie uwzghni¢ w spisie na podstawie specjalnych oznaczonych dowo
przyjecia lub wydania.

12. Arkusze spisu z natury wypetnione przez kogniisjventaryzacyja powinny zawieré co
najmniej:
* nazw i numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenianumikwiajace ich zmiag -
podpis przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej,
* nazw jednostki (piecge),
» okreslenie rodzaju inwentaryzacji,
» dat rozpoczcia i zaka@czenia spisu z natury, jak rownigodziny rozpoczcia i
zakfczenia spisu,
» termin przeprowadzania inwentaryzacji;gé rozni sic od daty spisu z natury,
* numer kolejny pozycji arkusza spisu
» szczegoOtowe okstenie nazwy sktadnika maku, w tym take symbol identyfikujcy,
np.: numer inwentarzowy
* jednostk miary,
* ilos¢ stwierdzom w czasie spisu z natury, zgodnie ze stanem faktynz
13. Wpis do arkusza spisu z natury powiniengmé&ipo ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majtku w sposéb umdiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenssvpltowasci
wpisu.
14. Zespoty spisowe wypetnigyvszystkie wiersze i rubryki z watkiem rubryki,cena” i
Lwarto §¢” oraz podpisujarkusze i przedktadapo podpisania we wdaiwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym.
15. Kazda strona spisu z natury powinnalakceptowana podpisami cztonkéw komisji i os6b
odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
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16. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomo@ieywane przy ustalaniu ifoi (arkusze
obliczen technicznych, swiadczenia) $ dowodami ksigowymi i musa by¢ wypetniane w sposéb
przewidziany dla dowodéw kgjowych. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfritedzi,
wymazywanie, wyskrobywanie, itp. jak rownigypetnianie otdwkiem. Niewkxiwe zapisy naley
poprawt poprzez przek&enie liczby lub tréci nieprawidtowej, wpisanie wgj lub obok liczby

lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu prawidége podpisu cztonka komisji spisowej
i osoby materialnie odpowiedzialnej.

17. Na arkuszach spisowych nie zna pozostawianie wypetnionych wierszy.

18. Bezpérednio pod ostataipozych naniesion na arkusz spisowy nalg umiesci¢ klauzuk o
tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji............... ”,oraz,Niniejszy arkusz zawiera pozycg od 1
do......... ”. Pozostate wolne pozycje arkusz spisu z natumrgpaakreli ¢ (skasowa).

19. Arkusze spisu z natury spatiza s¢ przez kalk lub druk samokopiagy w dwoch
egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo —ardbej w trzech.

20. Oryginat spisu otrzymuje referat &gowasci za pérednictwem przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjnej, kogi otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

21. Na oddzielnych arkuszach dokonujespisu poszczegolnych rodzajéw sktadnikow:
» Srodkow trwatych,
o $Srodkow trwatych w aywaniu, w
e wyposéaenia ugtego w ewidencji iléciowej.
Ponadto na oddzielnych arkuszach maleydzielic;
 skiadniki magtkowe obce,
 skiadniki magtkowe niepetnowarticiowe, uszkodzone, zepsute itp. — w uwagachzgale
pod& procent utraty wartei.

22. Nie naley spisywa na jednym arkuszu sktadnikow mkju powierzonych ranym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

23. Wypelniajc arkusze spiséw z natury stosujersazwy, jednostki miary i inne szczego6towe
okreslenia, a w razie ich braku — oznaaaeyywanych w kstgowasci. Dotyczy to take numerow
inwentarzowychrodkow trwatych i pozostatyckrodkéw trwatych.

24. Po zakaczeniu spisu osoba odpowiedzialna za &@aitatan sktadnikow majku obgtych
spisem z natury sklada zespotowi spisowemu piseswidczenieze brata czynny

udziat w inwentaryzacji powierzonych jej sktadnikéwagtkowych i nie wnosi zastrzen, co do
pracy komisji inwentaryzacyjnejallz ze wnosi zastrzesnia i wymienia jakie.

25. Po zakaczeniu zespot spisowy sktada przewodadgezmu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawiekgje rozliczenie przydzielonych drukow Arkusz spisuetury, informacije o
wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtéerach w gospodarce sktadnikami
majatkowymi, wypetnione druki Arkusze spisu z naturgppane od os6b materialnie
odpowiedzialnych ewiadczenia i inne dokumenty inwentaryzacyjne.

26. Przewodniccy komisji inwentaryzacyjnej dokonuje kontroli spis natury oraz
przedi@onych, przez zespo6t spisowy, dokumentéw inwentaryjngch.
Kontrola polega w szczegolém na sprawdzeniu:

» czy pole spisowe zostato wtawie przygotowane do spisu,

» czy zespoty spisowe wykonaty swoje obaxnki zgodnie z obowizujacymi przepisami,
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» czy prawidtowo ustalono iké spisanych sktadnikow, w tym tzd obliczéi technicznych,

* Czy spis z natury jest kompletny

» czy dokumentacja inwentaryzacyjna jest spdzona w sposéb prawidtowy, zgodny z
obowizujacymi przepisami, a tale poprawna pod wzgllem rachunkowym i
merytorycznym oraz czy jest kompéet

27. W razie stwierdzenia w toku kontrole spis z natury w cadoi lub czsci przeprowadzony
zostat nieprawidtowo przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej zawiadamia o tym ngnge
Wojta Gminy, ktory nagpnie zobowdzany jest zargzi¢c ponowne przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej cgsci spisu z natury.

28. Dokumentagjinwentaryzacyja przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje
Skarbnikowi Gminy.

29. Pracownik referatu kgjowasci odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji sktadmik
majtkowych, na polecenie Skarbnika Gminy, dokonuje emycsktadnikow magkowych, ugtych
na drukach Arkusz spisu z natury. Wycena polegaaméesieniu cen oraz wyliczeniu waito

Po dokonaniu wyceny sktadnikow mtjowych ustala rénice inwentaryzacyjne poprzez
poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkusgash z natury ze stanem wynig@ym z
ewidencji ksggowej.

30. R&nice inwentaryzacyjne magvysiapic jako:
* niedobory — gdy stan ewidencyjny jesta8yy od rzeczywistego,
* nadwyki — gdy stan ewidencyjny jestasizy od rzeczywistego,
» szkody — gdy nagpita catkowita lub czsciowa utrata pierwotnej waroi
inwentaryzowanegéadkika magtku.

31. Niedobory, nadwaki i szkody powstate w rzeczowych skladnikach atiaj dzieli sg ze
wzgledu na kryterium ich powstania na zawinione i nieréwe.
Niedobory i szkody niezawinione to:
» spowodowane wypadkami losowymi,
« traktowane jako ubytki naturalne wynikag ze zmniejszenia zasobow z powodu
ich wiéciwosci fizycznych, w granicach ustalonych norm,
» spowodowane hlami pomiaru przy przyjmowaniu lub wydawaniu.
Niedobory i szkody zawinione to:
» spowodowane udowodnionym przywlaszczeniem mienia,
* wywotane nieznanymi przyczynami, a nie spelgajwarunkow zezwalagych na
zaliczenie ich do niedoboréw niezaanych.
Nadwyzki moga byc:
* rzeczywiste — ktére przyjmowane do ewidencji,
* pozorne — wynikajce z bédow pomiaru, pomytek w dokumentach inwentaryzacginiy
ewidencyjnych itp.

32. W przypadku petnej zgodém wartasci spisu z natury z ewidericksiggowa wynikajaca

z kshg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik referediggowasci, odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji sktadnikéw mt§owych, odnotowuje fakt petnej zgodimd na wydrukach.
Adnotacje podpisuje Skarbnik Gminy.

33. W przypadku stwierdzeniaadic inwentaryzacyjnych, pracownik referatudgowasci,

odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji sktadnikbdajatkowych, sporzdza,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” podajc: stan faktyczny wedtug spisu z natury, z podarpeaycji
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spisu, numer inwentarzowy, nagyednostki miary, ceny, ikei i wartcsci, stan wynikajcy z
ewidencji ksggowej oraz ranice inwentaryzacyjne (nadwi i niedobory).

34. Zestawienie tnic inwentaryzacyjnych podpisuje Skarbnik Gminyzopazekazuje je,
wraz z catécia dokumentacji przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjne;j.

35. Przyczyny powstaniaidic inwentaryzacyjnych magby¢ zawinione i niezawinione.
Zawinione - spowodowane nadiciami, mdz nienaleytym wywiazywaniem si ze swoich
obowiazkOw przez osoby materialnie odpowiedzialnie. Pawypgowstanie roszchew stosunku
do tych oséb.

Niezawinione - spowodowane wtawosciami materiatow, podobistwem, bédami w
dokumentacji lub brakiem udokumentowania glarych operacji. Podlegajozliczeniu.

36. Komisja inwentaryzacyjna wyjaia, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi, przyczyny powstardanic inwentaryzacyjnych.
Ustalenie przyczyn powstania niedoboréw lub naikkywinno by wykonane w sposob
bardzo wnikliwy, przy czym komisja winna roziyg stopiex winy lub jej brak ze strony
0s6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innychlmso

37. Osoby materialnie odpowiedzialne winnyzgdpisemne wyjgnienia odnénie wystpowania
réznic inwentaryzacyjnych.

38. Komisja inwentaryzacyjna, po ustaleniu przyceistapienia r@nic inwentaryzacyjnych
oraz ewentualnie 0sob za nie odpowiedzialnych, fduje ostatecznie wnioski, co do ich
charakteru oraz co do sposobu ich rozliczenia.

39. Komisja inwentaryzacyjne spadza protokoét weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych i
przedktada go Wéjtowi Gminy do akceptacii.

40. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Gminy przaygyeuje ,decyzje Wojta Gminy w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych”, ktéra podpisuje Wéjt. Decygjnastpnie przekazuje
do referatu ksigowasci. Referat ksigowasci ewidencjonuje w kggach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikgje z decyzji Wojta.

7. Inwentaryzacja metoda potwierdzenia prawidtowosci sald
1. Metoda potwierdzenia prawidtowm sald polega na uzyskaniu, na ostatniglzeku, pisemnego
potwierdzenia stanu aktywow i pasywow przez barkiritrahentow.
2. Metoda potwierdzania prawidtowm sald stosowana jest do inwentaryzowania stanu

» $rodkéw pieneznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

* naleznosci, za wyptkiem tytutéw publicznoprawnych,

* pozyczek,

» aktywow wtasnych powierzonych kontrahentom.
3. Inwentaryzagj poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stamp@ppowadzaj
pracownicy referatu kegowasci w zakresie sald z kontrahentamitygh w ewidencji ksigowej.
4. Uzgodnienigrodkow piengznych na rachunkach bankowych przeprowadza nadie
pracownik prowadgy urzadzenia ksigowe obrotu pieriznego.
5. Stany rozrachunkoéw z odbiorcami oraz wszelkictych nalenosci uzgadnia si przez
wystanie zawiadomienia o wysala salda i wykazu pozycji skladgjej sk na saldo i
uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadairde diwnikéw jest obowizkowe.
6. Nie stosuje gitzw. milczacego potwierdzenia salda, tzn. nie wystarczy wystaontwierdzenia
do kontrahenta, konicznie jest otrzymanie od nieg@imie potwierdzenia.
7. Ewentualne rozbimosci powinny by wyjasniane drodze konfrontacji zapisow é&gowych na
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koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przezriabenta w jego kegach rachunkowych

8. Obowizek uzgodnienia z kontrahentami stanu fradéci i zobowhzan nie dotyczy:
 sald zerowych,
» sald nalenosci i zobowhzan z osobami fizycznymi oraz innymi podmiotami
gospodarczymi nie prowadymi ksiag rachunkowych,
* naleznosci skierowanych na dregpostpowania gdowego
Za stan faktyczny tych sald unaask stan wynikajcy z kshg rachunkowych.

9. W jednostce nie stosuje $ednolitego wzoru. Potwierdzenie sald winno zaadetane, ktére
spetniaj wymogi stawiane przez ustaw rachunkowsci.

8. Inwentaryzacje metoda porownania danych ewidencyjnych z dokumentami
1. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw nie eigrh spisem z natury lub uzgodnieniem sald,
odbywa st w drodze weryfikacji danych z kg z odpowiednimi dokumentami
Inwentaryzacj w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejnsige

* grunty,

« Srodki trwate trudno dogpne ogadowi,

* naleznosci sporne i wtpliwe,

* naleznosci i zobowhzania wobec pracownikéw,

* naleznosci i zobowhzania z tytutéw publicznoprawnych,

» wartdsci niematerialne i prawne: prace naukowo-badawgmee projektowe, licencji,

» rozliczenia m¢dzyokresowe czynne i bierne,

» przychody przysztych okresow,

* rezerwy.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze wekadji polega na ustaleniu ich readobprzez
poréwnanie z wkciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtoyed podpiséw, okresowych obliczge
naliczey, itp.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzujenssposéb nagpujacy:

» rozrachunki z tytutu wynagrodie- przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac z ostatniego migsi i wynagrodze nie podgtych w terminie
wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot pegnionych;

» naleznosci i zobowhzania z tytutow publicznoprawnych — przez pisemngoanienie
wysokéri dokonanych wptat lub otrzymanyétodkéw oraz szczegétowe reakco
wykazanych sald;

» wartadsci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie tedwiwygasania licencji;

» pozostate rozrachunki — przez pisemne uzgodniepsmkaici sald, a w przypadkach
kwot posiconych pracownikom i nie odprowadzonych przez sz@imsve sprawdzenie
prawidtowsi wykazanych sald;

* roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczemawy.ek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadeciach wykazania i prawidtow&ei wyceny.

3. Weryfikacji stanéw dokonuje pracownik prowady (zgodnie z zakresem czyrieo
podlegajce weryfikacji konta analityczne lub konta syntetye.

4. Kontrok prawidiowaci przeprowadzonej weryfikacji spravaupezpadredni przetaeni
pracownikow dokonujcych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

5. Osoba dokonaga weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia imtegyzacji w odpowiednim
urzadzeniu ksggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszaezdlauzut ,dokonano
weryfikacji salda na dzia .............................” i umieszczajc swoj podpis.
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9. Dokumentacja inwentaryzacyjna
1. Petna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowsvjest przez okres 5 lat (kat. B-5),
zgodnie z przepisami Rozpadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznid 20w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeeg/ch wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolw{oz. U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r.)
2. Dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywanayestferacie ksigowaci.
3. Dokumentami inwentaryzacyjnyny:s

o Zarzadzenie Wojta Gminy MarciszOw w sprawie przeprowaiaénwentaryzacji —

zahkcznik nr 2

* Arkusze spisu z natury

» Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej pir@gentaryzacj — zahcznik nr 3

» Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury gczaik nr 4

» Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poantaryzacji — zatznik 5

« Zestawienie rénic inwentaryzacyjnych — zgznik 6

» Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji — a@nik 7

» Decyzja Wojta Gminy w sprawie z0ic inwentaryzacyjnych — zgznik 8

* Wezwanie do potwierdzenia salda

» Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow — aakznik 9

* Wyjasnienia pracownikOw odrioie wystpienia r@nic inwentaryzacyjnych.

10. Postanowienia kécowe

1. Do spraw nie uregulowanych niniejsastrukch map zastosowanie przepisy ustawy o
rachunkowsci.

2. Wszelkie zmiany w instrukcji wymaggpisemnego opracowania.

3. Instrukcja wchodzi vizycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.
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Zalacznik nr 1 Zakres odpowiedzialém

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. | Rodzaj czynnaci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnasci
1. | Przygotowanie sktadnikow magiiowych do spisu Sekretarz Gminy
2. | Powotanie i przeszkolenie zespotow spisowych, Przewodniczacy Komisji
przygotowanie i dagczenie zargdze, formularzy, inwentaryzacyjnej
materiatdbw koniecznych do spisu
3. | Przeprowadzenie spisu z natury Zespot spisowy
4. Kontrola prawidtowéci spisow Przewodniezy Komisji
Inwentaryzacyjnej
5. | Wycena i ustalenie waéa spisywanych sktadnikéw| Referat ksigowdasci - osoba
majatku oraz ustalenie pdic inwentaryzacyjnych odpowiedzialna za ewideromienia
6. | Wyjanienie przyczyn powstaniaadic oraz Przewodniczacy Komisji
postawienie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenidnwentaryzacyjnej
7. | Ocena przydatsoi gospodarczej sktadnikow Przewodniczacy Komisji
majatkowych obgtych spisami, postawienie wnioskgunwentaryzacyjnej
w sprawie zagospodarowania zasobéwdrych i
nadmiernych oraz innych nieprawidtoyeow
gospodarce sktadnikami nadju stwierdzonych w
czasie spisu
8. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej Skarbnik Gminy
w sprawie rozliczenia tnic pod wzgédem
formalnym i rachunkowym
9. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierowanikPrzewodniczcy Komisji
jednostki Inwentaryzacyjnej
10. | Ugcie w ksktgach rachunkowych #hic Skarbnik Gminy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kahentami
Lp. | Rodzaj czynnaci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnaci
1. | Sporadzenie i wystanie do kontrahentow Pracownik ds. ewidencji kgjowe]
zawiadomienia o wysokoi sald
2. | Potwierdzenie wysokoi sald wykazanych w Pracownik ds. ewidencji kgjowe]
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow lub
wyjasnienie rozbienosci
3. | Ustalenie niezgodsdoi sald, ich wyj&nienie i Pracownik ds. ewidencji kgjowe]
rozliczenie w ksigach rachunkowych
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw eefatyjnych
Lp. | Rodzaj czynnaci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnaci
1. | Ustalenie stanu ewidencji i poréwnanie z dowodam Osoba ds. ewidencji kgjowej
2. | Ustalenie nieprawidtowai, ich wyjanienie i ugcie w | Osoba ds. ewidencji kgjowej

ksiggach rachunkowych
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Zalacznik nr 2 — Zargdzenie Wojta Gminy w sprawie inwentaryzacji

Zarzadzenie Nr ........
Wojta Gminy Marciszow
zdnia............

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wraa 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 ze zmianami) oraz art. 30 ust. 2 pkt.t&wg o samorgdzie gminnym (Dz. U. Nr 142
p0z.1591 z pin. zm.)Wojt Gminy Marciszow

zarzadza co nasgpuje:
§1

Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji skta@niknaptkowych w Urzdzie Gminy w
Marciszowie przez komigjinwentaryzacyja w nasgpujacym sktadzie osobowym:

L — przewodniczy komisji

2 e — cztonek komisji

S — cztonek komisji

A — cztonek komisji

w terminieod dnia ................. dodnia .......cooiiiiiiiiiiii,

§3

§4

Inwentaryzagcj nalezy obja¢ nastpujace sktadniki majtkowe:
1. srodki trwate

2. srodki trwate w uywaniu

3. pozostatgérodki trwate w tywaniu

4. srodki trwate w budowie

5. nalenaosci | zobowhzania

6. drukiscistego zarachowania

§5

Inwentaryzagj sktadnikdw majtku nalery przeprowadi:
1. wymienionych w 8§ 4 pkt 1-3 — w drodze spisu wna

81



2. wymienionych w § 4 pkt. 4 — przez poréwnaniasttaktycznego ze stanem wynik@ym z
ksiag rachunkowych w drodze spisu z naturygjesa dostpne oghdowi i spis ich jest mdiwy,
pozostate sktadniki w drodze weryfikacji dokumentdwapisami w kggach.

3. wymienionych w § 4 pkt. 5 — w drodze uzyskaroéwperdzenia sald od kontrahentow.

4. wymienionych w § 4 pkt. 6 — przez poréwnaniasttaktycznego ze stanem wynikaym z
ksiag rachunkowych — w drodze spisu z natury.

§6

§7

Zobowiazuje komisg do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym alézosob materialnie odpowiedzialnych.
2. Przestrzegania ogolnie obawijacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i spésob
postpowania okrélonych w instrukcji w sprawie gospodarki ratkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majtku i zasad odpowiedzialdc za powierzone mienie.

3. Dokonania ostatecznej wyceny skfadnikowatkawych.

4. Sporadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

5. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentarypeg do referatu kggowasci w terminie 5
dni po zakdéczeniu spisu.

§8

Cztonkdéw komisji czyni odpowiedzialnymi za wigziwe, doktadne, rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9
Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§10

Zarzadzenie obowjzuje z dniem podpisania.

Otrzymup do wykonania:
Data i podpisy komis;ji

Otrzymup do wiadoméci:
Skarbnik Gminy
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Zalcznik Nr 3 — Gwiadczenie osoby materialnie
odpowiedzialnej przed inwentaryzacj

(imi¢ i nazwisko osoby sktadgjej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowsdda za mienie powierzone z obawkiem
przechowywania w pomieszczeniach &t Gminy w Marciszowie, dalace w wytkowaniu ......................
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentawaioych sktadnikow majkowych zostaty przekazane do
referatu ksjgowasci, a szczegOlnie dotyaeze przychodéw i rozchodéw magigowych:

a) srodkow trwatych,
b) przedmiotu w fytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z naturgtg w ewidencji ildciowej, tj. w ksggach inwentarzowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzgin
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Zalacznik nr 4 — Sprawozdanie z przebiegu spisu z gatur

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatagy na podstawie Zagdzenia Wojta Gminy Marciszow nr .................
zdnia.....ccccveeiiiiinnnn. , W sktadzie:

1 przewodniczcy

2 czonek

S cztonek

Przeprowadzit w dniach............cccccceeiiienennne. SPIS Z NALUNY W ..o mmmmmm e

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnychigsatze itp.)

Rodzaj inwentaryzowanych skiadnikOw mtapwych: ...,
Osoba materialnie odpOWIEAZIAINGA: .........oceeeeiiii e

1. Obgte spisem z natury sktadniki m#§owe zostaty spisane na arkuszach spisu z natlry o
] S donr...........enn. liczba pozycji e

2. W wyniku szczego6towego sprawdzenia pomieszsiwierdzonoze wszystkie sktadniki
majatku podlegajce spisowi zostaly gje na arkuszach spisow z natury.

3. Stan poMIeSZCAGESE NASIDUJACY: ... .ueeneiiiieeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e eeeeennnn s

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natusiep@ajace usterki i nieprawidtowdei w

5. Nie stwierdzono uchyhiew zakresie zabezpieczenia mienia ..............ccooeviiiii e,
6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanegoiapotrzebneasnastpujace srodki
P4z 101y 4 o [T oa - ol PP

(wypelnié w przypadku stwierdzenia nieprawidtoien uchybie)

7. W czasie spisu z natury zespot spisowy napaiisgpujace trudn@ci............oevvvvvniineennn..
8. Inne uwagi 0oséb uczestnicych przy czynnéciach sporgdzania spisu z natury..............

Marciszow, dnia ..........ceeevvvveveiiiinnnnnns Podpisy cztonkow
zespotu spisowego
Podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej 1
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Zalacznik nr 5 - Gwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poeintaryzacji

(stanowisko sttbowe)

OSWIADCZENIE

1. Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powmerzmi mienie, éwiadczam,ze nie roszog zadnych
pretensji i nie wnoszuwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresiesdoi jakosci zinwentaryzowanych
sktadnikow majtkowych.

2. Wnoszuwagi dO: (WYIMIEIM) ...ttt ittt e e et e e e e e e e et e et e e e e e enens

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 6 — Zestawienie zdic inwentaryzacyjnych

/nazwa jednostki — pie¢&/

Zestawienie r@nic inwentaryzacyjnych

Piecz¢ firmowa Zestawienie gdic inwentaryzacyjnych Dotyczy strona
.................... nadzié .............co.ounn
Lp. | Nr dokumentu KTM Nazwa j-m. | Cena| Stan faktyczny wdniu | Stan ksiggowy Réznice inwentaryzacyjne Raica do Uwagi
Symbol (okreslenie) spisu w dniu spisu ksiggowania na
Indeksu przedmiotu kontach
Arkusz | pozycja spisowego llos¢ Wartasé llosé Wartas¢ | Niedobol Nadwyki Wn Ma

llosé Wartasé llos¢ wartasé




Zalkacznik nr 7 — Protokdt z rozliczenia wynikéw inwentzacii

Protokot
Rozliczenie wynikoéw inwentaryzaciji

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia .........ccceeeevvevvvnnnnnns do dnia .. ..
Podstaw rozliczenia stanowidokumenty inwetaryzacyjne, qudzone przez k0mI$j
inwentaryzacyja (zespot spisowy) w dniach ...........cooeeeeeeeeenn. w sktadzie osobowym:
L —=.przewodnicacy

2 —.Cztonek

S —.cztonek

Ao — czionek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,pargiu o Zarzdzenie Wéjta Gminy Marciszow
] S ZdANiA...cccciiiiiii e , a tak:

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ....cccceeeeevveennnnns Z dnia...

- dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, gglzone i zakggowane za okres

- ksiege inwentarzow
- zestawienie rinic inwentaryzacyjnych.
- doreczone dodatkOWO AOWOAY............uuuuuuunes s e s e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeneennnaans przed
sporadzeniem niniejszego rozliczenia.
WYCENY AOKONAH(A). ... ittt
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:
-srodkow trwatych (011) - wartd ogotem. .......ooovvvvviiicieee e e zt
-srodkow trwatych w @ywaniu (013) - wartfe ogotem............ooooeviviiiiiiiiiiiieeeen z}k..
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
-srodkow trwatych (011) - warkd OgOIEM.......uuviiiiiiiiiiiiieecee e zt
-srodkow trwatych w aywaniu (013) - warte ogotem...........ccoevvvvivvieeiiiiie e z.

Dotaczone ,Zestawienie #éhic inwentaryzacyjnych” spoggzit (a) ..........ccccceeeeeiiievvveeiinnnnnns
zatrudniony (&) Na StANOWISKU PIaCy........cueeeeeuuuuiiiaaieeeeeeeeeeeeeeeiiissnnes s e e e e e e

Rozliczenie sporgzit (8):.....ccvvvvvvveiiiiiiiiiieiieeee AN

(pze¢ | podpis)
Potwierdzam rozliczenie:

(piecz¢ i podpis Skarbnika Gminy)
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Zalkacznik nr 8 — Decyzja Wojta Gminy w sprawieznic inwentaryzacyjnych

Decyzja Wojta Gminy w sprawie r&nic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kmowe (ostateczne) sp@dzone W dNil............eeeeeeiieeeeeeeeeeeeeaneee.
O] 7=
(nazwiska imie oraz stanowisko pracy)
(0 017072 Yol RS RURRRPPPP
(nazwa i adres placéwki)
zaokres od .......ccoevviiiiieiiiiiie oo,

i stanowace wyliczenie powierzonego magfu u osoby (0os6b) materialnie odpowiedzialnej
(odpowiedzialnych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

Zamykapce s¢ wynikiem:
- nadwyzka w kwocie.............ccccceeeeeeennn....... JOCH
- niedobdr w KWOCI€.......ccoeeviiiieeieiiev e ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzaqyijikeicgowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej.
2. Skarbnika Gminy
3. Radcy Prawnego
postanawiam:

1) Uzn& niedobOr w Kwocie ............cuvvveenninnen s z.. jako:
a) niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcizy¢:

P kwphiedoboru W WYSOKEEI ............cveeeeiiniinnnnnnn. zt

2 kwatiedoboru w WySOK& ............cccevvvvvnniinnnn. zt

2) Uzn& nadwyzke w Kwaocie .............ccceeeeee. zt jako niezawoni (zawiniory) i zaliczy na zyski
nadzwyczajne.

3) Uzn& szkod w mieniu W KWOCI€ .............cccevieiieieeennnnnn. zt Witadnikach magtkowych

RS 0157z 1) YCe] 1 =1 USRS

za niezawinione (zawinione) i p@pi¢ z nimi w sposob jak Bej: ............ccoveiiiiiinnnnnn.

('np.: obniajgqc cerg, wyprzedd, zniszczy komisyjnie:
spisujc w straty nadzwyczajne zgdi szkoda miata przyczytosow;)

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(Miejscowa¢) (piecz¢. i podpis Wojta)
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Zalacznik nr 9 — Protokot z weryfikacji aktywow i pasgw
Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

L e —— - przewodniezxy

2 e - cztonek

S - cztlonek

Ao - cztonek

na posiedzeniu w dniu....................... dotpym inwentaryZacji W ..........cccceeeeeveeeevvvnnnnnens

W dniach ..o, arkusze g@natury nr..........cccoeeeveeevevnnnnnnd dokonata weryfikacji

aktywow i pasywow nie objych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

a) NAZWA ODIEKEU. .....uvveiiiiiie e

b) rodzaj sktadnikbw maikowych:srodki trwate trudno dogpne, nalenosci sporne i vatpliwe,
naleznosci i zobowhzania wobec pracownikow, natesci i zobownzania publiczno-prawne,
naleznosci i zobownzania wobec os6b nie prowagych ksag rachunkowychsrodki trwate

w budowie.

c) weryfikacja obejmuje okres od ..........ccceeeeeeeennnn. (0 [0 T

l. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

a) Ustalony stan ewidencyjny:

 $rodkow trwatych w budowie - waréd 0gotem. .........ccooiiiiiiiiiiiiiieieee s zt
 $rodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi - wartégé ogotem ..........cccceevvvvvnnnnnee. zt
* naleznosci spornych i witpliwych - wart@é ogotem. ... zt
o teeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeestsieeeeeeeemsttssseeeesssttaneeeees fietieeeeeetttaniaaeeeeetettnanaaeetrrtaaaaenns zt
ettt ee e eeeeeeeeeeaeeeeeeettseeeeeeesessttssseeeesesttnieeeee fistieeesestttaniaaeeeeetettnanaaeetrtraaaaaanns zt
b) Ustalony stan wg dokument&nodtowych:
» Srodkéw trwatych w budowie - waréd 0gotem. ..........iiiiiiiiiie e zt
 $rodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi - wartgé ogotem...........cccceeevvvvvnnnnnee. zt
* naleznosci spornych i witpliwych - wart@é ogotem. ..o, zt
ettt eeeeeeeeeeeeeeeeestesseeeeeeessssttseeeesssttaeeeeetetttntteettett.aaaaatttttaaetrtaaaarans zt
o teeeee e eeeeeeeeeseeeeeeeessseeeeesessssttsseeeesssttateeeeetettnnttetttttt.aaaa—tetttaattrtaaaaanns zt
RAZEM. ... e zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skiadow maptkowych niz w pkt. | wg
Zestawienia rgnic inwetaryzacyjnych warso:

a) niedobory ogotem ..o zt..

b) nadwyki ogotem. .......cccceeiiiiiii, zt.

lll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzenispowania wyjdniajacego ustala co
nastpuje:

) SRR PSUPRRR

Przyczyny powstania w w /w niedoboréw (nacdely) ocenia nagpujaco:

2) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzonedabory (nadwski) nalezy
zakwalifikowa jako:

a) niezawinione i spisaw cigzar strat nadzwyczajnych.

b) zawinione, obaizy¢ ich wartgcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeji

(podpis przewodnigzego komisji)
Opinia radcy prawnego:
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