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il : ZARZADZENIE NR KJ.120.4.2018
RADY MIEJSKIE] MIEDZYCHODLU

z dnia 2 styeznia 2018 r,

w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy w Micdzychodzie

Ma podstawie Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz, L.
2 2016 1, poe 1047 we zm.) orae zgodnie 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. {tekst
Jedn. Dz UL 2 2007 v poz. 2077 ) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyceaee zasad rachunkowosei okreslone w:
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansdw zdnia 13 wrzednia 2017 r.  w sprawic szezegdlnyeh wasad
rachunkowosel oraz  plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budietowych, samoregdowych zaktaddw budzetowych, panstwowyeh funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budietowych majgeych sicdzibg pora granicami Reeceypospolile] Polskie] (tekst
jedn. Dz. U, z 2017 1. poz. 1911)

Zarzadzam, co nastepuje:
§ 1, Wprowadea sig Zasady(Polityke) Rachunkowosei dla Urzedu Miasta 1 Gminy
w Migdzychodzie stanowigee Fataezniki do ninicjseego Yarradsenia,

§ 2. Ustala sig dla Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie ogdélne zasady prowadzenia ksigg
richunkowych, stanowigee Zataemnik or 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Ustala sig dla Urzedu Miasta i Gminy w Miedevchodzie metody wyceny aklywdw i pasywow
wciggn roku ina dzied bilansowy oraz ustalenia wyniku finansowego, stanowigee Zalacenik nr 2
do Zarzadzenia.

§ 4. Ustala sie dla Urzedu Miasta i§ Gminy w Miedzychodzie :
1. Zaktadowy plan kont okreslajacy:
af wykaz kont ksiggi gldwnej — Zatgeznik nr 3,
b wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkdw i oplat dla arganu podatkowego
- Zatgcenik nr 3a
2. Dopuszeza sie mozliwodc tworzenia kont analityesnych

§ 5. Ustala sig dla Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie wykaz programdw  komputcrowych
stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych Urzedu Miasta | Gminy w Miedzychodzie oraz systemdw
ochrony danych iich zhiorow komputerowych stanowigce Zalgcznik nr 4
do Xarzadzenia,

§ 6. Ustala sig instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdw ksiggowych - Zalacenik
nr 5 do Zarzgdzenia.
§ 7. Uslala sig instrukeje Gospodarki Kasowej — Zalgeznik nr 6 do Zarzgdzenia.

§ 8. Zadania, zasady, rodzaje i formy inwenlaryeac)i okresla instrukeja inwentaryzacyjna stanowigca
Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.

§ 9. Ustala sig procedury kontroli finansowej stanowigce Zalgcznik nr 8 do Zarzadzenia.

§ 10, Ustala  sig  procedury kontroli- zasady  wstepne] oceny celowosci zaciagania  zobowigzarh
finansowyeh stanowigee Zataeenik nr 9 do Zareadrenia,

§ 11. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 10 stycznia 2018 roku.

§ 12, Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Nr KI.120.4.2016 z 4 stycznia 2016 raku,

Ld: DOECOBIAY-EDD-4 11 7-8FEB-T2 A0408B66C0, Podpisany Strona |



Zalyeenik nr 1 do Zaregdeenia Nr K1 12042018
Burmistrza Migdzychodu
7 dnia 2 stycznia 2018 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksi¢gi rachunkowe prowadzone sa w sicdzibic Urzedu Miasta | Gminy w Migdzychodzie przy
ul. Marszalka Pilsudskicgo 2, przez sluzby finansowo — ksiggowe podlegle Skarbnikowi
Gminy.

Zasady i opis prowadzonych ksigg rachunkowych.

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory rozpoczyna sie | stycznia, a konczy
sig 31 grudnia — rok budzetowy,
Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest plan dochoddw | wydatkow.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego w  ramach
sprawozdawczodel finansowej i budzetowej:
miesieczne,

- kwarlalne,

- polrocene,

- roczne.

3. Jednosika budzetowa urzcdu oraz budzel gminy ( organ lnansowy) sporzadza
sprawozdania z uwzglednieniem przepisow:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (lekst jedn. Dz.U. «
2017 r. poz. 2077),

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawezodel budzetowe] (Dz. U, z 2018 1, poz. 109),

- rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 4 marca 2000 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2003 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansdw publicznych w
zakresic operacji finansowych (Dz. U, z dnia 2014r. poz.1773),
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzctowych, panstwowych funduszy ceclowych oraz panstwowych jednosick
budzetowych majacyeh siedzibe poza granicami Rzcezypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1911)

- inne sprawozdania wymagane przepisami.

Id: DCCOESAY-EDM-1117-8FEB-72A6A08 BAGCD, Podpisany Strona |



4, Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza sic w zlotych i groszach stosownic do
zasad obowiazujacych przyv prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnic 2
obowiazujacymi przepisami o sprawozdawczosci.

Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawic
danych wynikajgeyeh 2 Ksigg rachunkowych jednostki.

W przypadku, gdy ostatni dzieh zlozenia sprawozdan budzetowych przypada na sobole
lub dzicr ustawowo wolny od pracy ( niedzicla, §wigta) sprawozdanic podlega zlokeniu
w picrwszym dniu roboczym nastepujgeym po tym dniu.

1. Rachunkowosé jednostki prowadzona jest zgodnic 2 preepisami ustawy
o rachunkowosci, o finansach publicznych z uwzelgdnicniem zasad szczegdltowych
okreslonych w obowiazujgeym rozporzadzeniu Minisira Finansdw.,

2. Prowadzona jest odrebna rachunkowosé budizetu 1 Urzedu jako jednostki budzetowe;).
Uregd JST posiada odrgbny rachunck bankowy w zakresic realizac)i dochoddw i
wydalkow objelyveh planem lnansowym Urzedu,

3. Ksiggi rachunkowe prowadei sig w Refleracie Finansowo-Budzelowym oraz na
Samodzielnym stanowisku ds. ksiggowoscl 1 sprawozdawcezoset organu.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w wersji komputerowej, w jezyku polskim 1 w
walucie polskiej.

5. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzien rozpoczynajacy rok budzetowy, a zamyka na
dzien konczgey rok obrotowy, tj. na dzien 31 grudnia, przy czym ostateczne zamkniecie
i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sig w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego  jednostki samorzadu terytorialnego za rok
obrotowy.

6, Wykonanie zamkniecia lub zakonczenia roku tworzy automatyeznie bilans otwarcia na
rok nastgpny.

7. Zamknigcie ksiag rachunkowych za miesigeczny lub kwartalny okres sprawozdawczy,
za wyjatkiem miesiaca grudnia, nastepuje po sporzadzeniu oraz zatwierdzeniu przez
Zarzad 15T miesiecznych lub kwartalnych sprawozdan zbiorczych ,nie poznigj jednak
niz do 25 dnia miesiaca w ktérym sporzadza si¢ sprawozdania — do momenlu
przekazania deklaracji pliku JPK oraz deklaracji VAT-TK. .

8. Operacje pospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstania, co najmnicj z podzialem na poszezegdlne okresy sprawozdawcze,

9. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sy oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiggowe, siwicrdezajgee  dokonanie operacjt  gospodarczych  zgodnic ze  slanem
Faklycenym, sprawdeone pod wegledem meryloryeenym i formalno-rachunkowym oraz
podpisane przez osoby upowaznione, zwane dalej dowodami zrodlowymi (.

a) zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentdw
- umaowy, faktury, rachunki, decyzje, wyciagi bankowe, noty ksiggowe, wyroki
sadowe,
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
- faktury, decyzje, noty ksiggowe, umowy,
c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki
- decyzje administracyjne, listy plac, rozliczenia delegacji shuzbowych, dotycrace
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preyjgcia, preekazania, likwidacji srodka trwalego, noty ksiggowe, polecenia
ksiggowania.

Polecenia ksiggowania wystawiane sa rowniez przez pracownikow pozostatych
Releratdw Urzedu ( najezesciej jest o Referat Podatkdw 1 Oplat Lokalnych oraz
Referat Nieruchomaosci Gospodarki Przestrzennej), ktdre stanowig podstawe do
wprowadzenia zmian lub zdarzen  do ksiag rachunkowych. Dokumenty takie
mogy obegjmowad informacje o wysokoscl preypisow lub odpisow dochoddow
budzetowych, przeksiggowania podatkow, naleznosci zahipotekowanych
przeksiggowania poszezegdlnych  dochoddw i naleznosci z tytutu mylnych wplat

itp. Na dokumentach PK pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego stawia

odpowiedni dekret, nt pozycji ewidenciji ksiegowej oraz podpis pod pozycja:
zaksiggowano a Glowny ksiegowy ze sprawdzil.
W preypadku uzasadnionego braku mozliwosci wuzyskania zewnetrznych obcych
dowodow  #rodiowych  stosuje  sie dowdd  zastepezy  w postaci  dokumentu
poswiadezajacego  dokonanie operacji gospodarczej, sporzgdzonego przez  osobe
dokonujacy tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Skarbnika Gminy lub
Glownego Ksiegowego oraz zaakceptowanego przez Burmistrz lub z-cg Burmistrza
lub Sckretarza,
Udokumentowanie operacji gospodarcze] w przypadku braku mozliwodci uzyskania
zewngtrznyeh obeveh dowoddw Zrodtowych moga dotyezyé np.:
- oplat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie pocztowo-telckomunikacyjnym,
- zakupu znakdw sadowych lub skarbowych,
- pokwitowania za parking,
- polewitowania za listy polecone.
Powyzsze wydatki nic moga byé przedmiotem opodatkowania podatkiem VAT.

10. Biezgee prowadzenie ksigg rachunkowych oznacea, 12 dokumenty zltozone w Referacie
Finansowo-Budietowym do 7-go nastgpnego miesigea wjgle zostang do okresu, kidrego
dotyeea. Dokumenty ztozone po lym dniu wprowadza sig do nasigpnego okresu
sprawozdawczego.

Przypisow dochoddw dotyczgce danego okresu sprawozdawezego dokonuje sie w
okresie  ktorego dotyeza. Przypisdéw dochodow otrzymanych (wplyw srodkdw na
rachunek bankowy) w danym okresie sprawozdawezym, a dotyczacym poprzedniego
okresu sprawozdawcezego dokonuje sie w okresie w ktorym dochody wptyngly na
rachunek bankowy Urzedu ( np. dochody 7z tytulu wydobytych kopalin).

11. Natomiast do ewidencji ksiegowe] okresu sprawozdawczego konczacego dany rok
obrotowy przyjmuje sie w koszty wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace tego roku
do momentu sporzadzenia sprawozdania finansowego jednostki.

12. Koszty uslug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznoié 1 pordwnywalnoéé kwot w poszczegdlnych
micsiacach ksiggowane sa do danego roku w nastgpujacy spostb: dowody ksigeowe za
pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego roku zaliczane sa do
kosztow danego roku, w ktdérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za
okres  rozliczeniowy  preypadajacy  w  dwoch  rdEnyeh,  rocenyceh  okresach
sprawozdawczych sa ujmowang w kosztach nastgpnego roku.
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13. Dochody { wydatki ujmowanc sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotveza (zasada kasowa) z wyjatkiem Udzialdow w  podatku
dochodowym  od oséh  fizyveznych, subwencji odwiatowe] na przelomie roku
budzetowego oraz dochoddw i udzialéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe na rzecz
Jednostki Samorzadu Terviorialnego,

14. Na kontach zespolu | — drodki picnigzne i rachunki bankowe — ohowigzuje zachowanic
zasady czystosel obrotéw i koniceznoéé stosowania technicznego zapisu ujemnego.

15. Ewidencja szezegdlowa naleznodei podatkowych i oplat prowadzona jest w releracie
podatkdw 1 oplat lokalnych.

16. Ewidencje 1 rozliczanic koseldw  deialalnogel podstawowe] Urzedu prowadel  sie
zgodnic z zasada ujmowania ponoszonyeh kosztdw na kontach zespolu 4 — koszly
widlug rodzajdw 1 ich rozliczenic”.

17. Dekretacja  dowodow  ksiggowych  ymowanych w ksiggach rachunkowych  jest
umieszezana bezposrednio na dowodach ksiggowyceh lub na oddziclnym zalgeeniku,
ktory nalezy trwale egezydé 2z dowodem ksiggowym. Dekrelacja moze rowniez zostac
sporzagdzona w Tormie wydruku, kiory rdowniez nalezy trwale ztaceyé 2 dowodem
ksiggowym. Dekretacja winna zostac opatrzona daty dokonania dekretu oraz podpisem
osoby sporzadzajgcej.

18. Dopuszeza sig stosowanie uproszezen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych na podstawie  dowoddw  ksiegowych shwzacych do  dokonywania
fgcznych zapisow zhioru dowodow Zrodiowych.

19. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w ukfadzie klasyfikacji budzetowej.

20. W celu dochodzenia zaleglych naleznodei ustala sie obowigzek wysylania upomnien i
podejmowania czynnodci egrekucyjnych przewidzianych prawem. Jednak kierujac sie
zasada istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie Srodkami
publicznymi wezwania do zaplaty oraz noty odsetkowe nie sa przesylane do
kontrahentdw, jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztéw przesytki pocztowej.
poleconci za zwrotnym potwicrdzenicm.

21. Operacje kasowe dokonvwane w walucie obcej (zaliczki na delepacje zagranicznc)
wycenia si¢ wedlug nastepujacych kursdw walut:

- podjgla gotdwka 2 banku jest precliczana wedlug kursu sprzedazy  waluly
obowiagzujaceoo w NBP w dniu dokonania operacii;

- wyplala potdwki 2 kasy jesl przeliczana wedlug kKursu sprecdaky;

- zwrol gotdwki wynikajgey z rozliczenia delegaci przeliczany jest wedlug kursu
sprzedazy Lych dewiz;

- wplata do banku dewiz jest przeliczana wedlug kursu  zakupu waluty
obowigzujgeego w banku obstugujacym Urzgd Miasta i Gminy w dnin dokonania
operacji.

Pracownik nie ponosi kosztdw ani nie uzyskuje preychoddw z tytudu réznic kursowych,

22. W zwiazku 7 przepisami dotyczacymi scentralizowanego rozliczania podatku VAT
wyodrebniono oddzielny rachunek bankowy stuzgey do rozliczen podatku VAT w
zakresie centralizacji. Podatek WYAT nalezny wynikajacy 7 deklaracji VAT-7
sporzadzonych przez jednostki organizacyine oraz Urzad nalezy przekazywaé na
wyodrebniony rachunek bankowy celem prawidlowego uzgodnienia.
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Szczegdtowe zapisy w sprawic zasad rozliczen podatku od towardw i ustug zawarto:
- w Zarzadzenin Nr KJ. 120322016  Burmistrza Migdzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towardw i ustug,
- w Zarzadzeniu NR KJ1120.33.2006  DBurmistrza Miedzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawic wyznaczenia 0sob odpowicedzialnych za centralizacje rozliczen
podatku od towardw i ustug,
- w Zarzadzenin NR  KJ.120.34.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawic zasad przekazywania dokumentacji ksiggowej od jednostek
organizacyjnych niezbedne] do scentralizowania rozliczen podatku od towardw i ustug.
24. Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto — bez podatku od towardw i ushug (VAT).
25. Malezny podatek VAT przelewany jest z konta dochoddw na odrebny rachunek shizacy
do rozliczen podatku VAT w ramach centralizacji niezaleznie od tego, czy naleznoéé ta
zoslata zaplacona, cey ez nie.
26. Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieglych
stanowig dochdd jednostki.

FZasady prowadzenia ewidencji analityeznej materiatow, srodkow trwalych,
pozostabveh srodkow trwalveh i@ wartosei niematerialnveh i prawnyeh.

. Nie obejmuje sig gospodarka magazynows kupowanych na biezgeo, wilosciach
dostosowanych do potrzeb 1 wydanych bezposrednio do zuzyeia materialow
biurowych, srodkdw czystosei, drobnych materiatow przeznaczonych do napraw
sprzetu oraz paliwa - materiaty te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

2. Paliwo zakupione na potreeby ulreymania gotowoscl bojowe] OSP objele jest
ewidencia ilosciowa prowadzona w Referacie Spraw Obywatelskich

przez stanowisko obrony cywilnej 1 ochrony przeciwpozarowe).

3. Ustala sig, z¢ érodki trwale i pozostale Srodki trwale objete ewidencig ilodciowo-
wartosciowy prowadzone sa przez pracownikow Referatu Finansowo-Budzetowego.
4, Ewidencje majatku trwalego (ujetego na kontach 011, 020, 030) prowadza:

- Referat Finansowo-Budzetowy w zakresic ewidencji analityczne) ilosciowo-
wartosciowe] srodkdw trwatyeh stanowigeych wilasnosé Gminy Miedzychod oraz
mienia zlikwidowanych jednostek wg grup Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, z
wyjatkiem Srodkéw trwalveh ksiggowanych przez gminne jednostki organizacyjne
pozostajgeych wich wzywaniu, zarzgdzie badz administracii.

- Referat Finansowo - Budzetowy w zakresie ewidencji analitycznej ilosciowo-
wartosciowe] Srodkow  trwalych uzyvtkowanveh przez komérki organizacyjne
Urzedu Miasta oraz w zakresie ewidencji analityeznej wartosei niematerialnych i
prawnych — licencji na programy komputerowe.

- Referat Nieruchomosel | Gospodarki Przestrzenncj —w zakresie ewidencji
analilyczne]  gruntdw  stanowigeych  wiasnost,  wspdlwlasnos¢ -  podlega
uzgodnieniu z ewidencja analityczng prowadzong przez Referat Finansowo-
Budzetowy wedlug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.

- Referal Finansowo-Budictowy w zakresic akeji i udziatow w spdlkach.

5. Podstawa do ujecia w ewidencji analitycznej prowadzonej w Referacie Finansowo-
Budietowym wartosci niematerialnyeh i prawnych w zakresic oprogramowania
kompulerowego oraz licencji na korzyslanie z programu;
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- dla wartosei niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowao, ktoryeh wartosc
przekracza  kwotg okreslong w przepisach podatkowych stanowi dokument
przyjecia ,,OT", Dokument jest sporzadzany przez informatyka na podslawie
[aktury lub innego dokumentu,

- dla wartosci niematerialnych 1 prawnych umarzanych jednorazowo, ktérych
wartosé nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach podatkowych stanowi
dokument zakupu (fakiura, rachunck), protokdl preckazania lub umowa darowizny.

1. Do przychodow Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sig dochody budzetu
jednostki samorzadu lerylorialnego nieujele w planach Onansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, a w szezegalnosdei: dotacje z budzetu panstwa,
subwencje, udzialy w podatku dochodowym windyvkowanym przez urzedy skarbowe
1 inne.

W ksiegach Urzedu ujmuje sie takze koszty obstugi zobowigzan finansowych jednostki
samorzadu terytorialnego.

2. Zwroly wydatkdw dokonane w (vm samym roku budzetowym przyjmowanc 3 na rachunck
biezgcy wydatkow, Uzyskane zwroty wydatkdw dotyczace poprzednich lat
budzetowych a dokonane w roku nastepnym sg przyjmowane na rachunek biezacy
dochoddw i podlegaja odprowadzeniu na dochody Budzetu.

3. Umnigjszenia wydatkow stosuje sig w przypadku:

- faktur korygujgeyeh otrzymanych od kontrahentow,

- z tytudu, zwrotow dotagji przekazanych w danym roku budzetowym,

- wcofnictych”™ srodkdéw pienigznvch w przypadku dokonania zaplaty na konto
kontrahenta, ktory np. zamknat rachunek bankowy,

- w przypadku zwrotu optat sadowych lub komorniczych,

4, W Urzedzie Miasta i Gminy dopuszeza sig mozliwosé  rozliczania kosztéw w czasic
Lew, koszly  migdzyokresowe. Rozliczenia migdeyokresowe ksigguje sig na koncic 6440.

5. Zgodnie z art.25 ustawy o rachunkowodci stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig przez
skreslenie dotychczasowej tresei | wpisanie nowej, 7 zachowaniem czytelnosci blednego
zapisu oraz podpisanie poprawki oraz przce wprowadzenic do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi. W przypadku wykrycia bledu w zapisie ksiegowym po zamknigciu miesigca
dokonuje si¢ korekty blednych zapiséw za pomoca storna czerwonego lub czarnego z regula
podwainego zapisu.

Storno czarne polega na dokonaniu zapisu korygujacego na tych samych kontach na
ktéryeh nastapito blgdne ksiggowanie, lecz po odwrotnych stronach, a  nastgpnie
wprowadzenie poprawnego zapisu. Przy slosowaniu slorma czarnego w celu
wyeliminowania zawyzonych obrotow na kontach mozna zastosowad tzw. zapis techniczny .
Zapisu techniczncgo dokonuje sig¢ po obu stronach tego samego konta, tymi samymi
kwolami.

Storno czerwone polega na zastosowaniu zapisu ujemnego. Zapis ten jest powtorzeniem
zapisu pierwotnego (blednego) czyli dokonany jest na tych samych kontach i po tych
samych sironach konl, tylko, &¢ zc znakicm minus. Taki zapis powoduje anulowanic zapisu
blednego i nie zmienia salda koncowego ani obrotéow konta.

Korygowanic istotnych oraz nicistotnyveh blgdédw wykrytych przed sporzadzeniem
sprawozdania finansowego koryguje sie w biezgeym roku obrotowym. Bledy
popetnione w biezacym roku, wykryte po sporzadzeniu sprawozdania, ale po jego
zalwierdzeniu, uznane za nicistotne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nastgpnego roku
obrotowego. W przypadku istotnego bledu konieczne jest dokonanie korekt w biezgeym
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roku obrotowym i odpowiednia zmiana rocznego sprawozdania [inansowego.
Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dowodu wewngtrznego PK — polecenie
ksiggowania,

Sposob prowadzenia ksiage rachunkowych

1. W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont — zatgcznik
nr 3 do zaregdzenia,

Zasady klasyfikacji =zdarzen wynikaja z zatgesnika nr 3 Rozporzagdzenia Ministra
Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetdw panstwa, budsetdw jednostek samorzadu teryvtorialnego,
jednostek  budzetowych,  samorzgdowyeh  zakladdow  budzelowych,  panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowyeh majgeyeh siedzibe poza
granicami Rzeceypospolitej Polskicej (Dz. U. z 2017 r. poz.1911) .

2. W jednostee samorzadu terytorialnego (organ finansowy)

W jednostee samorzadu teryvtorialnego prowadzone sa ksiggi rachunkowe dotyvezace
wykonania budzetu zgodnie z zalgeznikiem nr 3 do zarzgdzenia, kidry opracowano

w oparciu o zafacznik nr 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017
r. w sprawie szezepdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetéw
panstwa, budzetow jednostek  samorzgdu  terylonalnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych  zakladow  budzetowych,  panstwowych  funduszy  celowych  oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych  majacych  siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. 2 2017 r. poz.1019).

Ewidencja wykonania Budzetu tj. gromadzenie dochodow i dokonywanie wydatkdw
budzctowveh oparta jest na zasadzie kasowe.

3. Zgodnie 7z Rozporzagdzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowodci oraz plandw kont organdw podatkowych jednostek
samorzgdu terylorialnego (Dz, U, Nr 2018, poz. 1375) — cwidencja podatkéw jest
integralng czedcig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona wg planu kont
stanowiacych zatacznik nr 3a do zarzadzenia.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu prowadezone sy za pomocy komputlera, przy uzycin Systeniu
Finansowo-Ksiegowego autorstwa firmy Zakiad Systemow Informatycznych L, 51GID”. Wymiar
podatku odbywa si¢ przy pomocy Systemu Naliczania Podatkéw od Gruntdw i Nieruchomosei
przy uzyciu programu kompulerowego firmy SIGID”. Opis syslemu informalycznego,
zawierajacego wykaz programaow, procedur i funkeji WA,
¢ opisem algorytmdw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przelwarzania zawarly jest w podrgeznikach
uzytkownika dostarczonych przez firmeg Zaktad Systemow Informatycznych ,,SIGID™.
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Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podalku dochodowego od 0séb lzyveznyeh
oraz skladek na uberzpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy ..PMace- Kadry™ firmy
LolGID™,

Dokladne informacje dotyezace programow komputerowych zostaly przedstawione
wozalgeeniku nr 4 do zareadzenia,

Ewidencja Budzetu odbywa sig przy  uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego autorstwa firmy
Zaktad Systemow Informatycznych ,,SIGIDY, Sprawozdania zhiorcze z wykonania budzetu
sporzadzanc sy w systemic ,BeSTi@"” 1 za pomocy tego systemu przckazywane sg drogy
elektroniczna do Regionalnej Izby obrachunkowej w Poznaniu.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisdw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zeslawienia obrolow 1 sald kont ksiegi gldwne oraz sald ksiag pomocniceych,

- wykaz skiadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nasigpujgco:

- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigeu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanic zc
sprawdzonymi 1 zalwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciggly,

- obroty dziennika sa zgodne 7 obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdijnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarrzen gospodarczych nastepuje  zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochoddw | wydatkdw, ktére ujmowane sa w terminic ich
zaplaly, niczaleznic od rocenego budielu, klorego dolycea.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powiazane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (Konta analityczne) stanowig zapisy uszezegdlowiajgee dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analityeznych dokonywane sy zgodnie z zasads zapisu
powtarzanego, Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gldwnceo,

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy konl,

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

- sumg sald na deien olwarcia ksigg rachunkowych, obrotdw za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zeslawienie obrotow i sald ksigg pomocniczych sporzagdzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniee roku budzetowego,
- dla skladnikéw ohjetyeh inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Konta pozabilansowe pelniy funkeje wylacenie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowiazuje na nich
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zapis jednostronny. nie podlegajgey uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane 53 na nich:
s Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
o Zaangazowanie frodkdw na wydatki budzetowe przysziych lat
= [Plan f[inansowy wydatkow budzetowych,
Plan finansowy wydatkow niewygasajacych,
Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
= Naleznosci warunkowe z tyt. wycinki drzew
o  Naleznodci bezwarunkowe z tytulu porgezen 1 gwarancji dotyczgee nalezylego
wykonania umow,
e Zobowiazania warunkowe 7 tytutu wycinki drzew.

W ewidencji syntetyczne] (ksigga  glowna) prowadzonej dla jednostki samorzadu

terylorialnego (organ finansowy) 1 jednostki budizelowe) stosuje sie dodatkowo podziat tj.:

- na jednostki budzetowe, zadania , projekity i programy finansowane ze srodkow

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej albo innych zrodel zagranicznych, wydatki
niewygasajace,

- dla jednostki budzetowej na dochody i wydatki, wydatki niewygasajace, projekty

i programy , projekty i programy finansowane ze srodkow pochodzacyeh
7 budzetu Unii Europejskicj albo innych Zrddet zagranicznych, jednostki pomocnicze
(FS oraz sotectwa), wydatki i dochody zwiazane z ochrona $rodowiska (0S). wydatki
i dochody zwiazane 7 realizacjg zadan zleconych .
Nadawanie dalszych koddw/symbaoli dla dziennikdw czesciowych i koddw , jednostek™
w ewidencji syntetycznej nie wymaga zmiany zarzadzenia.

Podczas realizacji projektéw z udziatem srodkdw unijnych rachunkowodé prowadzi sig
W nastgpujacy sposab:

w Urzedzie Gminy jako jednostee prowadzona jest rachunkowosé, w zakresie wydatkdw i
kosztéw projektéw z udzialem drodkéw unijnych na wyodrgbnionych
systemach/kodach/jednosikach organizacyjnych w programic ksiggowosel, odrgbnic dla
kazdego projektu.

Zasady dotyezace ewideneji ksiggowe) projektéw unijnyeh oraz ich archiwizowania
podlegajg odrgbnym uregulowaniom w lormic zarzadezenia kierownika jednostki.

W jednostee samorzadu tervtorialnego:

Ksiggi rachunkowe:

¢ Planowane dochody Budzetu

=  Planowane wydatki Budzetu

* Rozliczenia z innymi budzetami
prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowyveh, sprawozdan statystyeznych i innych rozliczen
# budzetem panstwa, do kidryeh jednostka zostata zobowigzana,
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Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowwych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentarvzacyjnych wynikaja 7 art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukeji inwentaryzacyjne stanowiacej zalgeznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajgcy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikow majatku
1 pordwnaniu slanu rzeczywislego ze stancm ksigpowym a takZze wyeenic rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnieniu) salda, jesli danego skladnika majatku nie da sig spisac
Z natury, a da si¢ potwicrdzié saldo,

3) werylikacja salda stosowana do tych skladnikéw majatku trwalego, Kiéryeh nic mozna
spisac z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie 7 zakladowa instrukcjg inwentaryzacyjna podlegajy:

- potowka w kasie,

- papicry wartodciowe takic jak: akeje, obligacje, czeki obee weksle, i inne,

- rzecaowe skladniki aklywdw obrotowych 1 (rwalyeh (Srodki trwale, maseyny
i urzgdzenia wchodzgee w skiad srodkow trwalych w budowie, materialy, towary, produkty
gotowe, produkty w toku),

- aklywa rzeczowe bodaee wilasnoscia innych jednostek — spis 2 natury dotyvezy takZe
skladnikdw aktywiow, bedacyeh wlasnoseia imnych jednostek, powierzonych jednosice do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, Kopie tego spisu nalezy preekazac do
Jjednostki bedgee) ich whasdciciclem.

Uzgodnicnic stanu przez jego potwicrdzenie polega na uzyskaniu od  kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznodci i stanic aktywow powicrzonych innym jednostkom. Potwicrdzenie zegodnodci stanu
podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Dotyczy ono:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznodcl od kontrahentdw,

- naleznosei z tytulu udzielonyeh pozyezek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom whasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé sig w drodze pisemne] | powinno dotyceyd nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Jeéli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, wtedy dopuszezalng forma moze byé
informacja przekazana laxem z polwierdzeniem wystania oraz drogg mailowa 2z wydrukiem
potwierdzajgcym wystanie maila. Po zgromadzeniu wszystkich dokumentéw nalezy sporzgdzic
notatkg shuzbowa z przeprowadzonych czynnosci, ktoryeh celem bylo uzyskanie potwierdzenia.

Weryfikacja salda - pordwnanie danych ksiag rachunkowych =z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okredlonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione,

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty, prawa uzytkowania wicczystego,

- srodki irwale 0 znacznie ulrudnionym doslgpic,

- kapitaly i fundusze,
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- rezerwy | przyvchody przyszlyveh okresdw,

srodki (rwale w budowie 2 wyjalkiem maszvn 1 urzadzen

rozrachunki z budzetami - konto 225 (dokumentem moze by¢ deklaracja na podatek

dochodowy od asdb fizycznych za miesiac grudzien),

nalcznodei z tytutu dochoddw budzetowych - konto 221 {dokumentami moga byé: ewidencja

podatkows, umowy dzierzawy czy najmu),

- diugoterminowe naleznosci budzetowe - konto 226 (dokumentami mogy by¢ akty notarialne),

- pozostale rozrachunki publiczno-prawne - konto 229 — dokonujac weryfikacji salda
dokumentem mogg byé: deklaracja ZUS | PFRON za micsiac grudzien, dokumenty
stanowigee podstawe naliczenia sktadek pracodawcey na ZUS 1 FP do dodatkowego

wynagrodzenia rocznego,

- rozrachunki z tytulu wynagrodzen - konto 231 - dokonujac wervtikacji salda
dokumentem mogg by¢: dokumenty potwierdzajgee naliczone a nic wyplacone naleznosci za
miesige grudzien, dokumenty stanowiace podstawe nalicrenia dodatkowego wynagrodzenia
[OCZNCEO,

- pozostale rozrachunki ¢ pracownikami - konto 234 - dokonujac werytikacji salda
dokumentem moga byé: w zakresie udzielonych a nie rozliczonych zaliczek pracownikom
dokument stanowiacy podstawe wyplaty zaliczki, w zakresie udzielonych pracownikom
pozyczek micszkaniowwyeh np. z zakladowego funduszu swiadezen socjalnych spisana
umowd o pozyezke,

- pozostale rozrachunki - konto 2440 - dokonujae weryfikacji salda dokumentami mogg byé w
szezepgdlnosel gwarancje nalezytego wykonania umow oraz wplaty sum depozytowych,
kaucji 1 wadidw, spisana umowa 2 emerylami w zakresic udziclonyeh pozyczek z ZFSS,

- konta zespolu 8 — dokonujge weryfikacji salda na kontach wynikowych dokumentem moga
byé np. réwniez dane wynikajace ze sprawozdan finansowych za poprzedni rok a jezeli
dokonano przeksiggowania wyniku finansowego za rok objety weryfikacja to dokumenty
odpowiednie do weryflikacji — dowdd ksiggowy 1 wydruki 2 sald kont z kidrych przenoszono
przychody 1 koszty na konto 860,

- nie podlegaja inwentaryzacji konta pozabilansowe.

Terminy inwentarvzowania skladnikéw majatlkkowych,

Ustala sig nastgpujace lerminy inwenlaryzowania skladnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: srodki trwate { za wyjatkiem gruntow) oraz maszyny i urzgdzenia stanowigee
srodki trwale w budowie jesli znajdujg sie na terenie strzezonym,

2} co rok pozostale skdadniki aktywow i pasywéw,

Uwzgledniajac czestotliwosé okreslong w pkt 1 ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:

o aktywa pienigzne,

e kredyly bankowe,

* papiery wartosciowe,

s skiadniki aktywdw i pasywaw, kidrych stan ustala si¢ droga wervtikaciji;

2) w ostatnim kwartale roku:
= orunly,
srodki trwale w budowie,
* malerialy w magazynic,
e stan naleznosct,
e slan udziclonych i otrzymanych pozyezek,
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¢ wartodel  powicrzonych  innym  jednostkom  wlasnyeh  skladmikdw  majatku,
z wyjatkicm  znajdujgeych si¢ w posiadaniu jednostek  Swiadezgeyeh  ustugi
pocztowe, lransportowe, spedyeyjne, skladowania,

e aktywa bedace wlasnosdcia innyeh jednostelk;

3 rawsze:
e wdniu zmiany osoby materialnic odpowicdzialne] za powicrzonc jej micnic,
* w syluacji wyslgpienia wypadkdw losowyeh 1 innyeh, w wyniku kidryeh nastagpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia skladu sktadnikow.

Uzgodnienie stanu zapiséw ujetych w ksigpach rachunkowych przeprowadza sic na Konice
roku obrolowego, z lym, ze dopuszeza sig wykonanie tych czynnodel w ciggu IV kwartatu roku.
Zakonczenie czynnoscl powinno nastapic nie pozniej. niz do 15 stycznia roku nastepnego,

Pordwnanic stanu zapisow w ksiggach rachunkowych ¢ dokumentami zrodbowymi

i werylikacje realnosci ich wartosei przeprowadza sig na ostatni dzien roku obrotowego.
Dopuszeza sie rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku sprawozdawcezego. Zakoficzenic
tych czynnosci powinno nastapic najpdznicj 15 stveznia roku nastgpnego.

Zestawienie obrotdw i sald za rok obrolowy nalezy sporzadzi¢ do 85 dnia po dniu bilansowym.
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Lalacenik nr 2 do Lareydzenia Nr KJ.120.4.2018
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 2 stycznia 2018 roku

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastgpujacych

przepisdw prawa:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2016 1. poz.1047 ze
Zm. ),
2} ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077),

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek  samorzadu  tervtorialnego, jednostek  budielowwveh, samorzadowych
zaktadow  budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz  panstwowych
Jjednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami kraju (Dz. U. z 2017 r. poz.
1019).

Obowiazujace zasady wveeny aktvwdw i pasvwiw

Przy wycenic aklywéw 1 pasywow obowigzujg zasady okreglone w uslawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szezegolnyeh dotyezacych zasad rachunkowosci, jak rdwniez w przepisach
szczegolowych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz na podstawie
rozporzadzenia w sprawie plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzgdu
terylorialnego oraz niektoryeh jednostek sektora finansdw publicznych.

Rzeczowe akiywa trwale obejmuja:

1. Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art, 3 ust.1 pkt15 ustawy

o rachunkowodci oraz srodki trwale stanowiace wlasnodéé jednostki samorzadu terytorialnego
Gminy Migdeychdd w stosunku do kidryeh jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczcgdlnoser:
- grunly (w Lym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bgdace odrebna wiasnoscia,
- budynki,
- budowle,
- maszyny i urzadzenia,
- drodki transportu | inne rzeczy,
- ulepszenia w obeych srodkach lrwatych.
Do drodkow trwalych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwale znajdujace sig w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwale w dniu preyjecia do uzylkowania wycenia sig;
- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresic — wedlug koszlu wytworzenia, kiory
obejmuje ogdl koszidéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do
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weytkowania, zas w preypadku trudnogei z ustaleniem kosziu wytworzenia — wedlug
wyceny dokonanej przez rzeczoznawee,

- w przypadku ujawnienia w trakeie inwentaryzacji- wedhug posiadanyeh dokumentow
£ uwzglednicniem zuZycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartodel rynkowej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslone] w umowie o przekazaniu,

- w preypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokodcel okreglonegj w decvzji o ich przekazaniu,

- w przypadku otreymania srodka na skutek wymiany srodka nicsprawnego —

w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szezegdlnych nowego
srodka,

- warloéé mienia przejelego po clikwidowane] spdtce lub jednostee organizacyjnej —
wedlug wartosci netto wynikajgeej z bilansu zlikwidowanej spotki lub jednostki
organizacyjnei

Wa dzien bilansowy drodki trwale { 2 wyjatkicm gruntdw, kiérych si¢ nie umarza) wycenia

sig w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Zwigkszenie, weglednic emnigjszenic wartodei srodkdw trwalveh moze nastapic na skutek

urzedowej aktualizacji ich wartoscl, zgodnie z ustalonymi 1 okreSlonymi m przez GUS,

wskaznikami przeliczeniowymi.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ po stronic Wn na koncic 011 a umorzenie srodkow

trwalych oraz warlosel niemalerialnych 1 prawnych na kontach 400 — Amortyzacja w

korespondencji 7z kontem 071 — umorzenie srodkdw  rwabych  oraz warlosci

niematerialnych i prawnych.

Umaorzenie drodkdow trwalych oraz wartodci nicmaterialnyeh i prawnych nalicza si¢ od

miesigea nastepnego po miesiacu. w kidrym nastgpito preyjecie drodka trwalcgo lub

wartodci niematerialnej i prawnej.

W przypadku srodkdw trwatych pozyskanych w trakeie prowadzonych inwestyeji

(np. drewno, pyty chodnikowe, kostka brukowa) wydzial merytoryczny dokonuje wyceny |
przekazuje informacje o ilodei | wartodei pozyskanego mienia ruchomego do Referatu
Finansowa-Budzetowego. Infarmacje przekazuje sie na podstawie dokumentu PM — . Magazyn

Prayimic™.

W preypadku wykoreystania srodkdw trwalych na potrechy wlasne oraz w celu sprzedazy lub
przekazania innej jednostce nalezy wystawic dokument W-  Magazyn wyda™ i preekazad go
réwnics do Referatu Finansowo-Budzetowego celem wyksiegowania i zdjgcia ilosci oraz wartosci
7 SlAnU MagasynoweEnD
W przypadku sprzedazy naledy wyslawic faklure VAT,

2, Pozostale srodki trwale to srodki trwale | ktore finansuje sig ze Srodkdw na biezgce
wydatki ( z wyjatkicm picrwszego wyposazenia nowego obigktu, ktare tak jak ten obiekt
finansowane sa ze frodkdw na inwestyeje) o wartodel nic przekraczajacej wielkosdei
ustalonej  w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych . o warlosci
jednostkowe] nie przekraczajacej 10.000,00 zi, dla ktorych odpisy

amorlyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodéw w 100% ich wartosci

w  momencie oddania do uzywania.

Pozostate drodki trwale moga byé umarzane jednorazowao i ktore w calodei przyjmuje sie
w koszty w momencie ich przyjecia do eksploatacii Lo:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
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- odrzies | umundurowanie,
- meble i dywany,
- pozostale drodki tewale,
- wartosel niematerialne i prawne o wartodel nic preckraczajgee) wiclkosel ustalong)
w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla kidryeh odpisy
amortyzacyjne sa uznawane 7a koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w miesigeu oddania do uzyiku.
Srodki trwale podlegaja ewidencji ilosciowo-warlosciowe] w podziale na: podstawowe
srodki trwale ( srodki trwale o wartosci poczatkowe) przekraczajgceej kwolg ustalona w
przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych) oraz pozostale Srodki trwale
{meble i dywany ber wzoledu na wartosé oraz skladniki majatku o wartodci poczatkowej
przewyzszajace] kwote 800,00 2l 1 nieprzekraczajace) kwoty 10.000,00 £1).
Ponadto wprowadza sie zasade, iz skladniki majatku o wartosci od 200,00 zi do 800,00
zl nic sg uznawane za srodki tewale, ich wartosé poczatkowa podlega odpisaniu w cigzar
kosztdw zuzycia materiatow w momencie przekazania ich do uzytkowania, ale 2 uwagi
na potrzebeg objecia ich kontrola podlegajg jednoczesnie ujeciu w ewidencji
pozabilansowe;.
MNatomiast rzeczowe sktadniki majglku o warlogel nicprzckracezajaeej 200,00 2l sa
odpisywane w cigzar kosztow zurycia materiatdw i nie podlegajy ewidencji bilansowej
ani pozabilansowcj.
W przypadku wyposazenia zakupionego na potrzeby Solectw oraz Ochotniczych Strazy
Pozarnych w celu sprawowania kontroli nad przekazanym wyposazeniem ewidencji
ilodciowe] podlegaja skladniki majatku o wartodei od 0,00 zt do 800,00 z}, natomiast
skladniki majatku o wartosci od 801,00 zi do 10.000,00 zi podlegaj cwidencii
ilodciowo-wartosciowej.
Pozostale srodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowe) na koncie 013 —
~Pozostale srodki trwale ,, i umarza sig je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania,
a umorzenie 0 ujmuje si¢ na koncie 072 — ,Umorzenie pozostalych srodkédw trwalych,
wartnsci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych™.

Wartodé poczatkowa drodkéw trwalyeh i dotychezas dokonywane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie 2 zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa ksiegowane na fundusz.

Bez wzgledu na wartosé, ksiggi inwenlarzowe prowadzi sig dla nastgpujaeych pozostatych
srodkow trwatych:

- meble,

- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,

- loddéwki 1 odkurzacee,

- czajniki,

- mechaniczny i elektromechaniczny sprzet.

3. Wartosei niematerialne i prawne nabyle z wiasnych srodkéw wprowadza sig do
ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nisodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny

w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
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Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, 7 uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzyeia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartodei poczatkowe) wyzsze] od wartosci ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych tj. powyzej 10.000,00 21 i
okresie uzywania dluzszym niz rok, podlegaja finansowaniu ze srodkdw majatkowych
oraz umarzane sa zgodnic 7 zasadami okreslonymi w ustawie,

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie na koncie 020, a umorzenie ujmowanc
jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwaltyeh oraz wartosci niematerialnych i
prawnych™.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowe] nizszej od wymieniong] w ustawie o podatku dochodowym dla oséh
prawnych, tj. do 10.000,00 zt traktuje sie jako pozostale wartosei niematerialne i prawne,
ktdre umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koneic 072 ,, Umorzenic pozostalych srodkéw trwalych, wartodei niematerialnyeh i
prawnych oraz zbiordw bibliotecznych™,

Warlosci nicmalerialne 1 prawne o warlodcl ponize) 800 2 podlegaja jedynic ewidencji
ilosciowej.

Warloéci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, z¢ nic mozna
ZwigkszyC ich wartodel poczagthowe)

Mowoprzyjete érodki trwale oraz wartodci niematerialne | prawne umarza si¢ i amortyzuje
poczawsey od naslgpnego micsigea po micsigeu, Kidrym przyjelo do weywania, i do
konca tego miesigea, w ktdrym nastepuje zrownanie wysokosei umorzenia z ich
wartoscia poczatkowa lub w ktérym srodek trwaly postawiono w stan likwidacii,
sprzedano, preekazano nieodplatnie lub stwicrdzono jego niedobdr,

4. Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja poniesione koszty dotyczgce
srodkow
trwatyeh w budowie w ramach prowadzonych inwestyeji zardwno przez obeych
wykonawcow jak i we wlasnym imieniu, obejmujg rowniez poniesione koszty dotyczace
przckazanych do montazu lecz jeszeze nie oddanyeh do uzywania maszyn, urzadzen oraz
innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonyeh w ramach
wilasnej dziatalnodci gospodarczej, oraz poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego
{przcbudowa, rozbudowa, rekonstrukeja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg
ewigkszenia wartodel uzytkowej srodka trwalego, jak rowniei:

- nie poadlegajacy odliczeniu podatek od towardw i uslug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowiazan zaciagnictych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi réznice
kursowe, pomnigjszony o preychody « lego Uytubu,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla osab fizyeznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do koszidw wylworzenia nic zaliceza si¢ kosetow ogloszen, przelargdw 1 innych

zwigzanych z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaly preed udzieleniem zamdawien

zwiazanych z jej realizacjg oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztow inwestye]i nalezy zaliczyé nastepujgee koszty:

- dokumentacji projektowe],

- ekspertyz, studidw, prac geodezyjnych,
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- nabycia gruntdw i innych skladnikdw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezynych i innych dotyczacyeh okredlenia wlasciwoscen geologicenych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektdw,

- oplat z tytulu vzytkowania gruntow i terendw w okresic budowy,

- zatozenia strel ochronnyeh i zielent,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpicczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprealania obickidw poprzcdzajgecgo oddanie do uzvikowania,

- wartosc zakupionych elementdw stanowigeych wyposazenie srodkow trwabych trwale
zwiazanych z budowanym obiektem, np. instalacje sanitarne, elektryczne, komputerowe
itp. oraz normalne wyposazenie budynku, np. whudowanc meble,

- naliczone za okres budowy odsetki od kredyldw bankowych vraz pozyezek 2a czas
trwania budowy,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa. ’

Srodki trwale w budowie ksigguje si¢ na kocie 080 :  Srodki trwale w budowic
(inwestycje)”

5. Mienie zlikwidowanych jednostek obcjmuje rzcezowe skladniki majatkowe faktycenie
przejete przez jednostke budzetows (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub podlegle] jednostce budzetowej, do
czasu podjecia decvzji przez organ stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to micnia
po zlikwidowanych jednostkach, kidre kontynuujg deiatalnosé. Skladniki lakiego mienia
ujmowane sa na koncie 115 Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedhug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalgeznikéw do bilansu,
Rozchodowane sg wedhig wartoédcei okredlone] w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkdw trwalych jednostki,

- dokumencic sprzcdazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikdw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowancgo podmiotu wraz z zalacznikami.

6. Naleznosei obejmuja:

- naleznosci od odbioredw,

- naleznosel z tylulu dochoddw budzctowych,

- nalernosci od budizetow,

- dhigoterminowe naleznosci budzetowe,

- pozoslale nalcznosel publiczno-prawne,

- naleznogei od pracownikow,

- pozostale naleznosci.
Malcznodci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wyimaganej zaplaty z zachowaniem
zasady ostroznogel, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpisdw aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust, 1 ustawy o rachunkowosci).
Odpisdéw aktualizacyjnych dokonuje sig zeodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia |3 wrzesnia 2017 r. w sprawie szezegdlowych zasad rachunkowoscl oraz plandw kont
dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladdéw  budzetowych, panstwowych  funduszy  celowych  oraz
pafstwowych jednostek budzetowych majgeyeh siedzibg poza granicami Rezeceypospolite]
Polskiej (tekst jedn. Dz. U. 7z 2017 r. poz. 1911).

Led: DCCOBIAY-EDD-4117-8F EB-T2AGA0EBG0C0. Podpisany Slrona 5



Odpisy aktualizujgce wartodé naleznoscl tworzy sig najpdznic) na dzien bilansowy.

7. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresic

dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s w kwocic wymagajacej zaplaly, a
wigce facznie z naleznymi odsetkami, pomnigjszong] o cwentualne odpisy aktualizujace
ich wartos¢ ( zasada ostroznosdci) zgodnie z art, 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowodci. Naleznosci  dhugoterminowe  ksigguje sic na  koncic 226
LDhigoterminowe naleznodel budzetowe™.
Maleznosciami dhugoterminowymi w rozumieniu sprawozdawczosci budzctowe], 1o rdw-
niez, te (np. placone z tytulu podatkéw- odroczone), kidre przechodza na rok nastepny.
Maleznosci z tytulu podatkéw odroczone nawet o kilka miesigey. ale przechodzace na
nastgpny  rok  budzctowy 83  naleznogciami  dlugolerminowymi,  Kildre nalezy
przcksiggowac z konta 221 na konto 226,

5. IMugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowce rozumiane zgodnic 2 usltawa

o rachunkowoscel jako inwestyeje diugolerminowe,

Obejmujy w szezegdlnosei:

- akcje i udzialy w obeyeh podmiotach gospodarczych,

- akeje 1 inne dlugoterminowe papiery wartodciowe traktowane jako lokaly
dugolerminowe,

- udzielone pozyczki oraz inne diugoterminowe aktywa finansowe.

Na dzien przyjgcia do ewidencji wyceniane s w cenic nabyeia lub cenie zakupu, jeshi
koszty przcprowadzenia lransakeji nic s istolne,

Za moment nabycia udziatow uwaza sig date zawarcia spotki lub zakupu udziatow, a nie
rejestracji w sadzie.

Wartosé nabylvch udzialdw w spolee moze zostad podwyzszona w wyniku precenaczenia
na ten cel ezystego zysku, kapitalu zapasowego lub rezerwowego jednostki, do ktore]
wiicsiono udezialy,

Ma deien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoternminowe
wyceniane wedhug ceny nabyceia pomnigjszone) o odpisy spowodowane trwalg utratg ich
warlosel lub wedtug wartosei godziwej (art. 28 ust. | pkt 3 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujgee dlugoterminowe aktywa finansowe ksigguje sig na koncie 073
Lodpisy aktualizujgee dlugoterminowe aktywa finansowe™, w korespondenciji z kontem
750 ., Przychody finansowe™, 751 ,, Koszty finansowe™,

Ewidencja szezegolowa powinna  zapewnic  ustalenie wartosci  bilansowe] (netto)
poszezegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Y. Naleinosci krotkoterminowe z tytulu dochodédw budzetowych, ktérych termin platnoéci

przypada na biczacy rok budietowy ujmowane sy na koncie 221 ,, Nalednosei 2 tytulu
dochoddw budzetowyeh™. Wyceniane sg w wartosci nominalnej bez podatku VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymagane] zaplaty, czyli lgeznic z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny , tj. w wysokosci netto, czyli po
pomnigjszeniu o warlosé ewentualnych odpiséw aklualizujgeych dotyezgeyeh naleznodci
watpliwych.
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10. Wartosé¢ naleznosci aktualizuje sie uwrgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty zgodnic z art. 35b ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. poprzez dokonanic odpisu
aklualizujgcego, £ zaslreczeniem:

- odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rdwniex tych, dla ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lecz nie pdzZnigj niz pod daty ostatniego dnia kwartalu
w wysokosel odsetek naleznych na koniec tego kwartalu,

- odpisy aktualizujace naleznosci sg dokonywane nie pozniej, niz na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujace wartosé naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyvjnych lub do kosztdéw [inansowych — zaleznie od rodzaju naleznodei, ktorej
dotyezg odpisy aktualizujgee.

Maleznodei umorzone przedawnione lub niesciggniete zmnigjszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartosé. Jezeli na naleznosci umorzone, przedawnione lub
nicéciggnicie nie dokonano odpisdéw aklualizujgeych ich wartoéé lub dokonano odpisdw

w niepelne] wysokogei, naleznosei te zalicza sie odpowiednio do pozostabych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Informacje o wysokodei odpiséw aktualizujacych dotyczacych niesciggalnych naleznodei
Z tytutu podatkow i oplat Referal Finansowo-Budzetowy otrzymuje od pracownikow
Referatu Podatkdw i Opfat Lokalnych na odpowiednio sporzadzonych dokumentach z
podpisem osoby, ktora wysokosdé odpisu ustalila.

Relerat Finansowo-Budzetowy olreymuje rowniez informacje od Releralu Podatkdwe i
Oplat Lokalnych o wysokosei naleznosel umorzonych lub  przedawnionych na
odpowiednio sporzadzonych dokumentach.

Odpisow aklualizujgeyceh naleznodei wynikajacych bezpodrednio z ksiag rachunkowych
prowadzonych przez Referat Finansowo-Budzetowy dokonujg pracownicy lego releratu
zgodnie 7 zapisami art. 35 ustawy o rachunkowosci.

MNaleznosci z tytutu wydatkow nie podlegaja odpisom aktualizujgeym w ciagu roku.
Odsetki od naleznodci ujmuje sig w momencic ich zaplaly lub w wysokoser odsctek
naleznych na koniec kwartahu.

11. Krajowe Srodki picnigine ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w warlosct nominalnej i
wtakie] tez wartosci ujmuje sie w bilansie. Wartosé tych srodkdw na rachunkach
bankowych abejmuja réwniez odsetki dopisane przez bank.

Walute obcg wycenia sie wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien.

12, Rzeczowe skladniki majgtku obrotowego wycenia sig na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacej z ewidencji.

13. Ponoszone koszty ujmuje sie na kontach zespolu 4 —, koszty wedlug rodeajow 1 ich
rozliczenie” 7 zachowaniem zgodnosci wydatkdw Urzedu Miasta i Gminy za dany rok
kalendarzowy.

Do kont syntelycznych zespolu 4 —  prowadzi sig¢ ewidencje analityceng wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej, wystepujaca w planie finansowym, = dokladnoscia
dziat, rozdzial, paragraf.
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Koszty remontow biezacych srodkdw  trwalych nie powodujgee jego znacznego
ulepszenia nie podwyzszaja wartosci srodka, lecz stanowiag wydatek biezgcy.

14. Zakupione materialy sq bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego konta
kosztow.

15. Podatek vat nie podlegajgey odliczeniu podlega zaliczeniu do kosztdw bezposrednio
w momencie poniesienia i zwieksza warto$é towaru lub ushugi /feena brutto/.

16. Zobowigeania obcjmuja:
- zobowigzania wobee dostawehw,
- zobowigzania wobec budzetdw,
- pozostate zobowigzania publiczno —prawne,
- zobowigzania wobce pracownikow,
- pozostale zobowigzania,
- zobowiazania finansowe w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytulu
oproceniowania.
Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli facznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otraymanych od kontrahentdw.

17. Przychody preyszlych okresow to przychody, ktére wystgpuja w jednostee z tytulu -
dlugoterminowe naleznosei z tytutu dochodow budzetowych.

18. Przeksiegowania zrealizowanyeh w ciagu roku dochoddw i wydatkéw budzetowych w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspdHinansowania programdw | projektdw
realizowanych ze srodkow europejskich z kont 222 1 223 dokonuje si¢ na podsiawie
rocznych sprawozdan budzetowych na konto 800 - fundusz jednostki

19. Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgee platnosei wydatkdw, to
sytuacja prawna wynikajgea z podpisanych umow, zlecen, decyzji i innych postanowien,
kidra powoduje wykonanic:

- wydatkow budzetowych ujetyeh w planie [inansowym jednostki budzelowe] danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

- wydatkow budzetowych lat nastepnych,

20. Nadwyzki/nicdobory inwentaryzacyjne sktadnikow majatkowych nalezy powigzac 7z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice migdzy stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach lego
roku obrotowego, na ktdry przypada termin inwentaryzacji oraz ujac je w pozostalych
przychodach/kosztach operacyjnych, lub obeigzy¢ osobg materialnic odpowiedzialng
na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjete] na podstawie wniosku
przewodniczgecgo komisji inwentaryzacyjnej.

21. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sig w kwocic wymagajgec)
zaplaty i odnosi w pozostale przychody operacyjne.

22, Otrzymane darowizny w poslaci recczowych skdadnikow aktywidw obrotowych wycenia
si¢ w kwocie nie wyizszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.
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23, Otrzymane odszkodowania, greywny 1 kary 1 wycenia sig w kwocie wymagang]
zaplaty (wg otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutdw), pod warunkiem ze
5@ niewatpliwe.

Ustalenie wyniku finansowego

w jednosice budzelowe]

Wynik finansowy  jednostki  budzetowe) ustalany jest zgodnie 7 wariantem
pordwnawezym rachunku zyskdw i strat na koncic 860 ,, Wynik finansowy™,
Ustalenie wyniku finansowego polega na

1) przenicsicniu na konice roku obrotowego na strong Wn konta 8610:

- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409,410),

- poniesionych kosztow amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionveh kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),

- ponigsionych pozostalych koselow operacyjnych (Wn Konla 7610,
2 przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Ma konta 861:

- przychodow z tytutu dochodaw budzetowych ( Ma konta 720,

- preychoddw [inansowych ( Ma konta 730),

- pozostatych przychoddw operacyjnych ( Ma konta 760).
Urzgd Miasta i Gminy w Migdzychodzie  (fednostka hudzetowa) sporzadza sprawozdania
linansowe, na ktare sktada sig:
- bilans,
- rachunek zyskdw i strat, (wariant porownawczy),
- zZestawicnie zmian w funduszu jednostki
- informaciji dodatkowej
na dzien zamknigeia ksiag rachunkowych, tj. 31 grudnia kazdego roku zgodnie =
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowodéci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek
samaorzgdu terytorialnego, samorzgdowyeh zakiaddw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U, z 2017r. poz. 1911).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sklada sie z:
zysk (strata) z dzialalnodci podstawowej,

- zysk (strata) z dziatalnodel operacyjne),

- wynik brutto.

w jednosice samorzgdu lerviorialneeo

Wynik z wykonania budzetu JST— niedobdr lub nadwyzka wykazywany w bilansie
z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 wg zasady kasowej poprzez pordwnanic
zrealizowanych w danym roku dochoddw 1 wydalkéw budzetowych oraz wydalkdw
niewykonanych (niewvgasajacych z koncem roku), ujmowanych na odrgbnych kontach
901 —Dochody budzetu, 902 — \Wydatki budzetu®”, 903 —  Niewykonanc wydatki”, 904 —
SMNiewygasajgee wydatki™
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Operacje wynikowe, ktore nie powodujy zwickszenia wydatkow i dochodow danego roku
hudzetowego dotyczace przychoddéw i kosztow  finansowych oraz  pozostatych
przychodow i kosztdw operacyjnych ujmowane 84 na koncie 962 — Wvnik na pozostatych
vperacjach. W roku nastepnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowiacy saldo tego konta przeksiegowana jest na konto 960 - Skumulowane wyniki
budzetu. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-
NDS ustalany jest wedlug precpisdw rozporzadzenia Minisira Finansdw 2 dnia 9 slycenia
2018 1. w sprawie sprawozdawczosel budizetowej (Dz. UL 2 2018 r. poz.109),

Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza sprawozdanie finansowe (wg stanu na 31

erudnia.) skladajace sig z:
- bilansu ¢ wykonania budzetu JST,

- lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych
jednostek budzetowych, zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zataczniku
nr 5 do rozporzgdzenia w sprawie szezegdlowych zasad rachunkowosei;

- fgcznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunkdw
zyskow i start samorzgdowych jednostek budretowych, zawierajacego informacje
w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 10 do rozporzadzenia w sprawie
srezegotowych zasad rachunkowosci;

- lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace 7 zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego
informacje w zakresie ustalonvm w zataczniku nr 11 do rozporzadzenia w sprawie
szezegdlowych zasad rachunkowosci,

- informacji dodatkowej obejmujace] dane wynikajace z informac]i dodatkowych
Samorzadowych jednostek budzetowych zawierajace informacje w zakresic
ustalonym w zataczniku nr 12 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlowyeh zasad

rachunkowosci.

F sporgadeania rocenego sprawozdania finansowego oraz sprawozdan
budizetowych

Lasad

Ma dezichn zamknigeia ksiag rachunkowych ( dzien bilansowy), (. na dzien 31 grudnia
jednosika budzetowa sporzadza sprawozdania finansowe obejmujgee:

- hilans,

- rachunek zyskow i strat,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- informacje dodatkowy

zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio w  zalyeznikach nr 510,11, 12 do
rozporzadzenia Ministra Iinansow z 13 wrzesnia 2017 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

W rakcie roku budzelowego, dla celdw sprawozdawcezych sporzadea sig na podslawic
zapisow ksigg rachunkowych w odpowiednich terminach sprawozdania budzetowe. 54 to
nastepujace rodzaje sprawozdan:

- Rb-275 - sprawozdanie 2 wykonania planu dochoddw budizetowych,
- Rh-28s - sprawozdanie z wykonania planu wydatkdw budzetowych,
- Rb-28NWS - sprawozdanic z wykonania planu wydatkdw, ktore nic wypasly z
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uplywem roku budéclowego

- Rb-50 - sprawozdanie o dochodach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan 7 zakresu administracji rzadowej oraz, innych zadan zleconych
jednostkom  samorzadu tervtorialnego ustawami.

-Rb-27ZZ - sprawozdanic 2 wykonania planu dochoddw ewigzanyeh ¢ realizacjg zadan
z zakresu administracji regdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

-Rb-NDS - sprawozdanic o nadwyzee/deficycic,
-Rb-PDP - sprawozdanie z wykonania dochoddw podatkowych,
- Rb-8T - sprawozdanie o stanie srodkdw na rachunkach bankowych jednostek

samorzadu terytorialnego.

Ponadto w trakcie roku budzetowego w odpowiednich terminach okreslonych w
rozporzadzeniach Ministra linansdw sporzadza sig nastepujace rodzaje sprawozdan w
zakresie operacji [inansowych:
- Rb-N — sprawozdanie o stanie naleznosei oraz wybranych aktywow finansowych,
- Rb-Z - spraworzdanie o stanie zobowiazan wedlug tytuléw dhuznych oraz poreczen
I gwarancji,
- Rb-UZ — sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan wedhug tytuldw dhuznych,
- Rh-UN - sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci 7 tytulu papierdw wartosci
wedhug wartodel ksigoowe).

Sprawozdania linansowe 1 sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danyeh
wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki.

Korekly sprawozdan budzetowych sporzadza si¢ 2godnic 2 § 24 zal. Nr 36 rozporzadezenia
w sprawic sprawozdawezosei budzetowej.

Natomiast korekty sprawozdan w zakresie operacji finansowych sporzadza sig zgodnie §
10, ust.5 rozporzadzenia w sprawie sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

W przypadku, gdy ostatni dzien zlozenia sprawozdania przypada w sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy (niedziela, $wigta) sprawozdanie podlepa zlozeniu w
plerwszym dniu roboczym naslepujacym po Lym dniu.

Led: DOCCHRIASEDIMN -4 [ [7=-3FER=-72A0408 36600, Podpisany Stroma 1



Labyeenik Nr 3 do Zarzgdeenia Nr KJ.120.4.2018
Burmistrza Miedzychodu
7 dnia 2 stycznia 2018 rokn

ZAKEADOWY PLAN KONT

W Urzedzie Miasta i Gminy Miedzychdd prowadzi sie ksiegi rachunkowe na podstawie
zakladowego planu kont opracowanego zgodnie z planem kont wedlug Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budizetdw jednostek samorzadu (eryiorialnego,
jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych ﬁmduq?}r
celowych oraz panstwowych jednostek budZzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeceypospolitej Polskiej (lekst jedn. Dz, U, 2z 2017 1. poz.1911).

1. Wykaz kont ksiegi glownej dla budzetu

a) Konta hilansowe:

Konto 133 -, ,Rachunck bud#zctu®™

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

Zapisy na koncic 133 s3 dokonywane  na podstawie dokumentidw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzic zgodnosé zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie 7 wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnicnia®.
Rdznice te wyksiegowuje sig na podstawie dokumentu bankowego zwierajacego sprostowanie
hledu.

Na stronic Wn konta 133 ujmuje sig wphywy drodkow picnigznych na rachunek budzetu,
w lym rownicz splaty dotyczgee kredytu udziclonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134,

Na stronte Ma konla 133 uimuje sig wyplaty 2 rachunku budielu, w lym rownice wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondenciji z kontem 134,

Ma koncie 133 ujmuje sig rowniez lokaly dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan drodkdw picnigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwolg wykorzystanego kredylu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 -, Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietyeh na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kradytu,

MNa stronic Ma konta 134 upmuje si¢ kredyt bankowy na linansowanic budzelu oraz odselki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldw kredytow
zaciagniclych na finansowanic budzetu (tj. kredyvt | odsetki od kredytu).
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwic ustalenie stanu
zadhuzenia wedhug umdw kredytowych.

Konto 135 -,,Rachunck srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentdw bankowych,
wozwigzhu 2 cevm musi zachodezid zgodnosc zapisdw migdey jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wphywy srodkow pienigznych na rachunek srodkdw
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133,

Ma stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku Srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkdw niewygasajgeych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkdw pienigznych na rachunku
srodkow na niewygasajgee wydatki.

Konto 140 -,,Eirud ki pieniezne w drodze™

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkdw otrzymanych 2 innych budzetdw w przypadku, gdy srodki le zostaty preckazane
w poprzednim okresie sprawozdawezym 1 sy objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkascntéw za posrednictwem poczty lub bezpodrednio do banku
2 tylutu dochoddw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewdw dochoddw budizetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawezyvm 1 objelych  wyciagami  bankowymi ¢ rachunku  biekgeego  budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawezym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigine w drodze mogg byé
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresdw sprawozdawceych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu Srodkdw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywad saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkdw pieni¢cznych w drodze.

Konto 222 -,,Rozliczenie dochoddw budzetowych™

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
prece e jednostki dochoddw budzetowych.

Ma stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i Urzad Gminy, w wysokosci wynikajace] z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji i kontem 901.

MNa stronie Ma konta 222 ujmuje sig¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i Urzad Gminy w korespondencji z kontem 133,
Ewidencje szezepdtows do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budietowymi oraz Urzedem Gminy z tytudu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych,

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddw  budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazywanych przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obstugujace orpany podatkowe na rachunck budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.
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Konto 223 -,,Rozliczenie wydatlkdw budzetowych™

Konto 223 sluzy do ewidencyi rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez le jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ drodki przelanc z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkdw jednostek budzetowych, w korespondencii £ kontem 133,

Ma stronic Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokodei wynikajacej z okreslonych sprawozdan tych jednostck, w korespondenciji
7z kontem 902,

Ewidencje szezepdlowg do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytubu przekazanych na ich rachunki
srodkaw pienieznych przeznaczonych na pokrycie wydatkdw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanveh drodkédw na rachunki biczgee jednostek
budzetowych, lece niewykorzystanych na pokryeie wydatkow budzetowych.

Konto 224 -, Rozrachunki budzetu™

Konte 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw 2 innymi budzetami, a w szezegolnosei:

[} rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego;

2} rozrachunkdéw z tytutu udzialdéw w dochodach innyeh budzetow;

3} rozrachunkdw 2 tytutu dotacji 1 subwencji;

4) rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panistwa.

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 jest prowadzona w sposob umozliwiajyey ustalenie
slanu naleznosci 1 zobowigean wedlug poszezegdlnych tytultdw oraz wedlug poszezegdlnych
bhudzetow,

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosei, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu 2 tytua pozostatveh rozrachunkow.

Konto 225 -,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen ¢ jednostkami budzetowymi z tytubu zrealizowanych
przez le jednostki niewygasajgeyeh wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie drodki przelane z rachunku budietu na pokrycie
niewyeasajacych wydatkdw jednostek budietowych.

Ma stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz. preelewy srodkdw niewykorzystanych w korespondencii
Z kontem 133.

Ewidencja  szczegdlowa  prowadzona do konta 225 jest prowadzona w  sposdb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen 7z poszezegdInymi jednostkami budzetowymi z tytulu
przckazanych

im Srodkow na realizacje niewygasajgcyeh wydatkow,

Konto 225 moze wykazywaé salde Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje nicwygzasajacych wydalkdw.

Konto 240 -,,Pozostale rozrachunlki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanyeh z realizacja budzetu,
z wyjatkicm rozrachunkdw 1 rozliczen uymowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 2610).
Ewidencja szezegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkdw
wedlug poszczegolnych tytutow oraz wedhug kontrahentdw.

Konto 240 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacea stan naleznosed, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu

pozostatych rozrachunkaw.
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Konto 250 -, . Naleznoéci finansowe"

Konto 250 shizy do ewidencji naleznosci  zaliczanych do  naleinosci  finansowych,
a w szczepdlnodei z tytuhu udzielonych pozyvezek.

Na stronic Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanic | zwickszenic naleZnodci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

FEwidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 jest prowadzoma w  sposdb
umozliwiajacy ustalenic  naleZznoici z poszezegdlnymi kontrahentami wedhig tvtuldw
naleznodei.

Konto 250 moze wykazywadé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci
finansowych.

Konto 260 -,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanveh do zobowigzan finansowych,

2 wyjgltkiem kredyléw bankowych, a w szezegdlnodel z tylulu zaciggnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentdw finansowych oraz odsetek od tych zobowigzan.

MNa stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartosé splaconych zobowiazan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ wartosé zaciagnigtyeh zobowiazan linansowych.

Ewidencja  szczegdlowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w  sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszezegolnymi kontrahentami wedlug tytulow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujace naleinosci™

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujacych naleznosci.

Ma stronic Wn konta 290 ujmuje sic zmnicjszenic wartosel odpisdéw  aktualizujacych
naleznoscl, a na stronie Ma ewigkszenie warlosci odpisow aktualizujgeyeh naleznoéed.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisdw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 -,,Dochody budizetu™

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Ma stronie Wn konta 901 ujmuje sig przeniesienie, w koicu roku, sumy dochoddw budzetu
Jednostki samorzgdu teryiorialnego na konto 961,

Ma stronie Ma konta 901 ujmuje sig dochody budzetu:

1) na podstawic sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencii
¥ konlem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego. w korespondencji z kontem 224;

3} z tytulu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budizetowy, w korespondencji z
konta 224

4) 7 innych tytutow, w szezegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

3) pochodzace ze Zrédel zagranicznyeh niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontein
133;

6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegdlnych
dochoddw budzelu wedtug podzialek planu [nansowego.
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Saldo Ma konta 901 oznacza sumg dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

7d dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

Konto 902 -, Wydatki budzetu®

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkdw budzeidw jednostki samorzadu terytorialnego.,

Ma stronie Wn konta 902 ujmuje sig w szezegolnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
# kontem 223;

2) realizowane z kredytu uwruchomionego w formie realizacji  zlecen  platnicezych,
w korespondencji z kontem 134,

Ma stronic Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczepotowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedbug poszczegdlnych
wydatkdw budzetu wedhig podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 ognacea sume wydatkdw budictu jednostki samorzadu teryvtorialnego
za dany rok.

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

Konto 903 -,,Niewvkonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig wartoddé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 -,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkaw.

Na stronie Wn konla 904 ujmuje sig:

17 wydatki jednostki budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajaeych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkoé¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgeych
wydatkdw lub do czasu wypgasnigcia planu niewygasajacych wydatkow,

Konto 909 -,,Rozliczenia miedzyokresowe™

Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ma stronie Wn konta 909 ujmuje sic w szezegdlnodel koszty finansowe stanowiace wydatki
przyszhych okresow (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow 1 pozycezek w korespondenc)i
z konlami 134 lub 260), a na stronic Ma — przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okresdéw (np. subwencje i dotacje przekazywane w grudniu dotyczace nastepnego
roku budzetowego).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwié ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowyeh wedlug ich tytuldw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 -,,Skumulowane wyniki budzetu™
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdw budietu jednostki samorzadu

terytorialnego.
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Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyezgeych zmnigjszenia
lub zwickszenia skumulowanych wynikdw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szezegdlnodel na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwicrdzenia
sprawozdania 7z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962, Konto
960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowaneceo deficvtu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowane] nadwyzki budzetu.

Konto 961 -, Wynik wykonania budietu™

Konto 961 stuzy do  ewidencji wyniku  wykonania  budiéctu  jednostki samoreadu
terytorialnego.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkdw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkdw, korespondenc)i z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie
zrealizowanyeh w ciagu roku dochoddw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
a01.

W ewidencji szczegolowe] do konta 961 wyodrgbnia sig Zrodia zwigkszen i rodzaje
zmnigjszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Ma koniec roku konto 961 moze wykazywad saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza slan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sig na konto 960,

Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operacjach®

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatveh operacji nierasowyvch wplywajacyeh na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szezegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Ma stronie Ma konta 962 ujmuje sig w szczegolnosci przychody [ansowe oraz pozosiale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budizetowymi.

Ma koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztdw
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgee nadwyzke przychoddw nad kosztami.

Pod datg zalwierdzenia sprawozdania z wykonania budizetu saldo konla 962 przenosi
sig na konto 960,

b) Konta pozabilansowe:

Konto 991 -,,Planowane dochody budizetu®

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budizetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig zmiany budzetu zmnigjszajace plan dochoddw budzetu,
Wa stronic Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochoddw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rdwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991,

Konto 992 -, Planowane wydatki budzetu™
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzelowych oraz jego zmian.
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Na stronie Wn konta 992 ujmuje sig planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 wmuje sig zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
budzetowyceh lub wydatki zablokowane,

Saldo Wn konta 992 okresla w cigau roku wysokodé planowanych wydatkdw budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rdwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma

konta 992,

2. Wykar kont dla jednostki budietowej

Zespol 00— ,Aktywa trwale”
Konta zespotu 0, Aktywa trwale™ shuza do ewideneji:

1) rzeczowych aktywow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnyvch,

3) dlugoterminowych aktywow [inansowych,
4} umorzenia skladnikow aktywow trwalych.

Konto 011 -,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen | zmnigjszefi wartosel poczatkowej
srodkow trwalych zwiazanych z wykonywana dzialalnodei jednostki, kidre nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013,

Na stronic Wn konta 011 wmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma — zmnicjszenia stanu
I wartodei poczatkowej $rodkdw  trwatych, 7z wyjatkiem umorzenia drodkéw  (rwatych,
ktore ujmuje sig na koncie 071,

Ma stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

1} przychody nowych lub uizywanyeh srodkdw trwalych pochodzacyeh z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz ulepszen zwickszajgeyeh warlodd poceatkows Srodkdw
trwatych;

2) przychody srodkdw trwaltyeh nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatvch;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowe) érodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyccny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutck ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia sprzedazy oraz nicodplainego preckazania;

2} ujawnione niedobory srodkdw trwatych;

3) zmnigjszenia wartosci poczatkowe] srodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizaci
ich wyceny.

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowe] poszezegdlnych obicktow srodkdw trwatych;

2) ustalenie oséb lub komdérek organizacyjnych, ktdrym powierzono srodki trwale;

3) nalezyle obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4} ustalenie wartosci gruntdw stanowiacych wlasnosé jednostki samorzagdu teryvlorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wicczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywad saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow trwalych w wartosei

poczglkowej.
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Konto 013 -,,Pozostale srodlki frwale”

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkdw  lewalych,  niepodlegajaeych  wjeciu na kontach: 011,  wydanych
do uzywania na potrzeby drziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

MNa stronic Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmnicjszenia stanu
i wartosei poczgtkowej pozostatyeh srodkdw trwabyeh znajdujgeyeh sig w uzywaniu, 2
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie (072,

Ma stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szezegolnosci:

1) srodki trwale preyvjele do uzywania 2 zakuapu lub inwestycii;

2y nadwyzki srodkow trwatyeh w uzywaniug;

3) nieodplatne otrzymanie srodkdw trwatych.

MNa stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1} wycolanie drodkow lrwalych 2 wiywania na skulck likwidacji, zniszczenia, zuzyeia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkdw trwalyeh w uzywaniu,

Ewidencia seczegdltowa prowadezona do konla 013 powinna umozliwié ustalenic warlosci
poczatkowej Srodkdw trwalych oddanych do wzywania oraz osdb, u ktdrych znajdujg
si¢ drodki trwale, lub komérek organizacyinych, w ktdrych znajduja sie srodki trwale,

Konto 013 moze wykazywad saldo Wn, ktdre wyraza wartodé srodkéw trwalyeh znajdujacyeh
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 015 -,,Mienie zlikwidowanych jednostek™

Konto 015 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmnigjszen warlogel mienia przejetego
przez. organ zalozycielski  lub  nadzorujacy  po  zlikwidowanym  przedsighiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujgey wimuje w szezegdlnodei:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajaee] z bilansu zlikwidowanego przedsighiorstwa
lub jednosiki;

2) korekte wartosci mienia, stanowiges roznice pomigdzy warloseiy mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego
spolee, innej jednostee organizacyjnej lub sprzedancgo;

3) warlosc mienia zwroconego przez spolke lub pozostajgeego po zlikwidowane] inngj
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu
zalozyciclskicgo lub organu nadzorujgeego.

Ma stronie Ma konta 015 organ zatozyeielski lub organ nadeorujgey ujmujg w szezegdlnodei:
1) wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazancgo spdlce, w wysokodel wynikajace] z umowy ze spotka,
lub przekazanego jako udzial do spdotki, warlosel micnia spreedancgo lub przekazanego
innym jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowigca roznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warloseiy
mienia przekazanego spotee lub innym jednostkom.

Ewidencje szezegotowa do konta (115 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsichiorstwa
lub innej jednostki organizacyjne) wraz 2 zalgeznikami.

Fwidencja szezegotowa moze zawierad rowniez dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartodei wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedgcego w dyspozyeji organu  zatozycielskiego
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lub  nadzorujacego, a nieprzekazanego spolkom. innym  jednostkom organizacyjnym
lub nieprzejgtego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob,

Konto 020 -, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszen wartosci poczatkowe]
wartodci niematerialnyeh i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
Zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych, = wyjatkiem
umorzenia uyymowanego na kontach 0711 072,

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalczyle obliczenie
umorzenia wartosel niematerialnych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytudw 1 osab
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartodcl niematerialnych
1 prawnych w wartodel poczgtkowe).

Konto 030 -, ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shuzy do ewidencji diugolerminowych akiywdw tinansowych, w szezepdlnosci
akcji i innych dhugoterminowych aktywdw finansowych, nad ktdrym jednostka sprawuje
kontrolg, o terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w
szczepdlnosdel z przepisdw prawa lub okreslonepgo tytulu prawnego

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Cwidencja szezepdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosei
poszezegolnyeh skladnikow diugoterminowych aktywow linansowych wedlug tylutow.,

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosé dlugoterminowych aktywow
finansowych,

Konto 071 -,Umorzenie Srodkéw  trwalyeh  oraz  wartosei  nicmaterialnych
i prawnych”

Konto 071 shluzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowe érodkdéw  trwalych
oraz warloScl niemalerialnyeh 1 prawnych, kidre podlegajg umorzenin wedlug  slawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400,

MNa stronic Ma konla 071 ujmuje sig 2wigkszenia, a na stronic Wn — zmniejszenia uimorzenia
wartosci poczatkows) srodkdw trwabych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szezegdlows do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 0L, 020 i 071 mozna prowadzié¢ wspdlng cwidencje
szezegitowsy.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci drodkow
trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 -,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych™

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen warlodcel poczgtkowej srodkow trwalyeh, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych  umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartodci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korcspondencii 2 kontem 401.

Ma stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniegjszenia umorzenia
wartosci poczatkowej drodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw
bibliolecenych.
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Ma stronic Wn konta 072 uymuje sig umorzenie srodkdw (ewalyeh, warlodel niemalerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanyceh z powodu zuzyeia lub zniszezenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 wymuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
frodkdw  rwalych, warlodei niematerialnych 1 prawnych oraz biordw  bibliolecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow  trwabych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyezace srodkdw trwalych,
wartosci niematerialnyeh i prawnyeh oraz zbiordw bibliotecznych otrzymanych nicodplalnie.
Konlo 072 moze wykazywad saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia warlosci poczatkowej
srodkdw  trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, Kidre oznacea warlodé odpisdw  aklualizujgeych
dlugolerminowe aktywa [inansowe.

Konto 080 -,.Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencyi kosztow srodkdw trwatyeh w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestyeyjne.

Ma stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szezepdlnodei:

1) poniesionc koszly dolyczgce érodkdw trwalyeh w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obeych wykonaweow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotvczgee przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentdw
oraz wylworzonych w ramach wiasnej dziatalnogei gospodarczej:

3poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe] érodka
lrwalego.

Ma stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosé uzyskanych efektow, a w szezegdlnosei:

1) srodkdw trwalych;

27 warlost spreedanych 1 nicodplatnic preckazanych Srodkdw trwalych w budowie.

Ma koncie 080 mozna ksiggowad rowniez rozliczenie kosztow dotyezacych zakupow
gotowych srodkow trwalych.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej
wyodrebnienie kosztow Srodkdw trwabyeh w budowie wedlug poszezegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz  skalkulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obickiow srodkdw trwalych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, kidre oznacza wartosc kosztow srodkow trwatych w
hudowie i ulepszen.

Lespol 1 - ,,S‘rn[llfi pienigzne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe™ stuzg do ewidencji:

1) krajowych 1 zagranicznych srodkdw pienicznych przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papierdw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznvech lokowanych na rachunkach bankowych,
4) udzielanych przez banki kredytdw w krajowych 1 zagranicenych srodkach pienigznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkdw pienigznych.
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Konto 101 -,,Kasa™

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowe] | zagraniczne] gotdwki znajdujacej sie w kasach
jednosiki.

Ma stronie Wn konta 101 ujmuje sig wphywy gotdowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
— rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Wartos konta 101 korvguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdwki w walucie obeej.
Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta [0] powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotdwki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagraniczne], wyrazonego w walucie polskiej i obeej 7 podzialem
na poszezegdlne waluty obee;

3) warlosel golowki powierzong] poszezegdinym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 -,,Rachunek biczgey jednostki™

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
[inansowym oraz rozliczed podatku od towardw 1 ushug dotyezacych realizowanych
dochoddw i wydatkdw w Gminy Miedzychad.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkdw pienigznych:

I} otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem  finansowym
oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencii z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych (ewidencja szezegolowa
wedlug podziatek klasvtikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wlagciwym kontem.

Ma stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1} zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rdwniez
drodki pobranc do Kasy na realizacije wydallkdw budzetowyceh {ewidencja szczegdltowa wedlug
podziatek klasylikac)i wydatkow budzetowych), w korespondencji 2z whasciwymi kontami
zespolow 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222
3) okresowe przelewy srodkdw pieniginych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szezegotowa wedlug dysponentdw, ktorym przelano $rodki pieniezne). w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncic 130 sy dokonywane na podstawic dokumentdw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystodci obrotdw, co ma zapewnié mozliwosé
prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotdéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia
sprawozdan [inansowych, budzelowyeh lub innych okreslonych w odrgbnyeh precpisach .
Dopuszezalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli
jest to konieczne dla zachowania czystosei obrotdw.,

Konto 130 moze shuzyé rownicz do ewidengji dochodéw 1 wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiggowaniu na  podstawic  sprawozdan  budizetowwych na strong Ma konta 800,
a w zakresie dochoddw — na strone Wn konta 800,

Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szezegotowosci planu finansowe go
dochodéw 1 wydatkdéw  budzetowych. W przyvpadku  dochodéw nicujetveh w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje sig wedlug podziatek klasylikac)i budzetowej.

W Urzedzie wyodrebniono oddzielny rachunek bankowy sluzacy do ewidencji podatku VAT
., na ktory jednostki przekazuja podatek VAT naleiny. Obliczony podatek , wynikajacy z
Deklaracji VAT 7K preckazuje sig kwarlalnie na rachunck bankowy Budizelu, celem
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przekazania do Urzedu Skarbowegzo, Wphywy z podatku ksieguje sig na koncie 130 —004 —
bez podziatki klasylikac) budzciowe).

Konlo 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienigznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowe]. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegolowej prowadzonej dla kont:

[} wydatkéw budizetowyeh; konto 130 w zakresiec wydatkdw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkdw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych: konto 130 w zakresic dochodow budzetowych moze wykazywad
saldo Wn, kiore oznacza stan sSrodkow pienigznych z tytublu zrealizowanych dochoddw
budzetowych, ktare do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkdw pienigznych niewykorzystanych do konea roku, w korespondencii
7 kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do Kofca
roku, w korespondencii 2 kontem 222,

Konto 135 -,,Rachunek srodkdw Iunduszy specjalnego przeznaczenia™

Konto 135 shuzy  do  ewidencji  drodkéw  funduszy  specjalnego  przeznaczenia,
a w szezegblnosel zakladowego lfunduszu dwiadezen socjalnych i inmych fundusey, ktdrymi
dysponuje jednostka.

MNa stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy drodkéw pienigznych na rachunki bankowe,
a na stronic Ma — wyphaly $rodkdw z rachunkdw bankowych.

Ewidencja szezegotowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw  picnicznych
na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 -, Inne rachunki bankowe™

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotycegeyeh drodkdw pieniginych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomaocniczych i
rachunkach specjalnego przcznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sic w szezegdlnodei ewidencje obrotdw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych:

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkdw obeych na inwestycje.

Zapisy na koneie 139 sy dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydrzielonych srodkow  pienigznych
z rachunkdéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Ma stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkdw pienigenych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szezegdltowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkdw
pienigznych dla kazdego wydziclonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnic
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym..

Konto 139 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw  pienigznych
najdujacyeh sig na innych rachunkach bankowych.
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Konto 140 -, Krdtkoterminowe akiywa finansowe™

Konto 140 stuzy do ewidengi kedtkoterminowych aktywiw finansowych, w szezegolnosci
akcji, udzialtdw i innych papieréw warlo$ciowych wyrazonych zardwno w walucie polskiej,
jak i w walucic obeej.

Na stronic Wn konta 140 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu
kraotkolerminowyeh aktywdw Nnansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwic ustalenie:

1) poszezegdlnych skladnikdw krotkoterminowych aktywdw finansowych;

2) stanu poszezegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obeej, z podziatem na poszezegdlne waluly obcee:

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszezegdlnym osobom
Za nie odpowicdzialnym.

Konto 140 moze wykazywad saldo Wn, ktdre oznacza stan krdtkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 -,,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze.

Na stronic Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienigznych w drodze,
a na slronie Ma — zmnigjszenia stanu $rodkédw pienigznych w drodze.

Stosowanie do przyjete] lechniki ksiggowania, érodki picnigzne w drodze moga byé
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przefomie okresu sprawozdawezego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienigznych w drodze.

W ksiegach Urzedu na koncie 141, ksigguje si¢ wplaty, ktére wplynely na rachunek bankowy
dochoddw w nowym okresie sprawozdawcezym, ale zostaty oplacone karla platnicza na dzien
koficzaey kwartal,

W sprawozdaniv kwarlalnym Rb-27s wykazywane sa jako dochody otrzymane, ale nie
wykonane,

Lespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia®™

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

Konla zespotu 2 shuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych.

Fwidencja szezegotowa do kont zespolu 2 w zakresie dochoddw i wydatkéw moze byé
prowadzona  wedlug podziatek klasylikacji budietowej 1 umozliwiaé wyodrgbnienic
poszezegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznodei, rozliczen, roseczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow.

Koto 201 -,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami™

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ushug, w tym rdwniez zaliczck na poczet dostaw, robét i uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychoddw finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje sig naleznodci jednostek zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktore ujmowane
na koncie 221,

Ma stronic Wn konta 201 ujmuje sie powstale naleznosci 1 roszcezenia oraz splatg i
zmnigjszenic zobowiazan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate i zmnigjszenie
naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasylikacji
budzelowej oraz powinna zapewnié mozliwodd ustalenia nalernoscei i zobowigezan krajowych
i zagranicznych wedtug poszezegdlnych kontrahentdw.
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Konte 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 221 -,,Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznodci jednostek z tytutu dochoddw budzetowych.

Ma stronic Wn konta 221 ujmuje sig¢ uvstalone naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroly nadplal.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleinosci z tytulu dochoddw budzetowych
oraz, odpisy (zmnigjszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuije si¢ rdwnicz nalcznodel z tytutu podatkéw pobicranveh przez wladciwe
organy. Zapisy z lego tylutlu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe]j (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szezegdtowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dhiznikow
i podeiatek klasylikacii budielowe] oraz budzetdw, kidryeh nalcznosct dolyces.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowe] z tyvtulu nadplat
w 1ych dochodach.

Konto 222 -,,Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke dochoddw
budzetowych.

MNa stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe przelane do  budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130,

Ma stronie Ma konla 222 wjmuje sie w ciggu roku budzelowego okresowe lub rocene
przeksiegowania zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanveh do konca roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 -,,Rozliczenie wydatkéw budzetowyeh™

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tvim wydatkéw w ramach wspolfinansowania programdw 1 pm]ulauw
realizowanych ze srodkdw eu]'npa]%kmh

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig w szczegdlnodci:

1) roczne przeniesienia, na podstawic sprawozdan budzetowyvch, zrealizowanych wydatkdow
budzetowych, w tym wydatkdw budzetu panstwa  na konto 800;

2) okresowe przelewy drodkow  pienieznych na  pokrycie wydatkéw  budzetowych
oraz wydatkéw w ramach wspdHinansowania programdéw | projektéw  realizowanvch
ze srodkdw europejskich, w korespondencii 2 kontem 130,

Ma stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

17 okresowe  wplywy  drodkdw  pienigznych otrzvmanych na  pokrveie  wydatkow
budzetowych, w ym wydatkdw budzelu pansiwa w ramach wspStinansowania programdw
i projektow realizowanych ze srodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wphywy drodkdéw pienigznyveh przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
slopnia, w korespondenciji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach na koncie 223 ujmuje sig rowniez operacje zwigzane 7
przeplywami srodkow europejskich w zakresie, w ktorym drodki te stanowia dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.
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Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, kiore oznacza stan frodkdw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanyeh do konea roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu
srodkow pienieznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencii z kontem 130,

Konto 224 -,Rozliczenie dotacji budzetowyceh oraz platnodci z budizetu Srodkow
europejskich”™

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia udziclonych dotacji budzctowych.

Na stronic Wn konta 224 ujmuje sic w szczegdlnosci:

1) wartosé dotacji preekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1} warto$é dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810);

2} wartosc dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130,

Lwidencja szezepdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwosd ustalenia
warloscl przekazanych dotacji .

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych. sa uymowane na koncie 221,

Konto 225 -, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szezegdlnodei 2z tytulu dotacyi,
podatkdw, nadwyzck srodledw obrotowych, nadptal w rozliczeniach 2 budzetami.

MNa sironie Wn konta 225 uyjmuje sig nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowiazania wobec budzetdw i wplaty od budzetdw.

Ewidencja szezegdlowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwodé ustalenia stanu
naleznoscl 1 zobowigzan wedlug kazdego z tylulow rozrachunkdw 2 budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zohowiazan wobec budzetow,

Konto 226 -,,Mugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
2 budzetem.

Ma stronie Wn konta 226 uwmuje sie w szezegolnosci dlugoterminowe naleznodci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dlugoterminowych, w korespondencji z konlem 221.

MNa stronie Ma konta 226 ujmuje sie w  szezegolnosei  przeniesienie  naleznosci
diugoterminowych do krotkoterminowych w  wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korcspondencii z kontem 221.

Ma stronic Ma konla 226 ujmuje sie w  szezegolnosci  przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok w
korespondencii z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywacl saldo Wn, kidre oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.
Fwidencja szczegilowa do konta 226 powinna zapewni¢c mozliwosé uvstalenia stanu
poszezegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdw publicznoprawnych,
a w szezepdlnodci z tytulu ubezpicczen spolecznyceh 1 zdrowotnych.
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MNa stronie Wn konla 229 uymuje si¢ naleznodci oraz splalg 1 cmnigjszenic zobowigzan,
a na stronie Ma — zobowigzania, splate 1 zmniejszenie naleznosei z tytubu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szezepdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwodé ustalenia
stanu naleznosei 1 zobowigzan wedlug (yluldw rosrachunkow oraz podmiotdw, z kiorymi
sa dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 -, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

Konto 231 stuzy do ewidencji rozeachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tylulu wyplal pieniginych 1 $wiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodrzen, a w szczegolnosci nalefnosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia. umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umdw zgodnie 2 odrebnymi preepisami.

Ma stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szezegdlnosei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaly zaliczek na pocect wynagrodzen;

3) wartosé wydanych Swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen:

4) potracenia wynagrodzen obhciazajace pracownika.

Ma stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic mozliwos ustalenia
standw naleznosci 1 zohowigzan 7z tytubu  wynagrodzen 1 swiadczen zaliczanych
do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykaeywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosdel, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami®

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikow
i innych tytuléw niz wynagrodzenia,

Ma stronic Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnodci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczania na wydatki obeigzajgee jednostke;
2) naleznosci od pracownikdw 7 tytulu dokonanych przez jednostke dwiadezen odplatnych;

3) naleznoéci z tytulu pozyezek z zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych;

4) naleznosei 1 roszczenia od pracownikdw ¢ ylubu niedobordw 1 sekdd;

5) zaplacone zohowiazania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

I} wydatki wylozone preez pracownikow w imieniu jednostki;

2y rozliczone zaliczki | zwroty srodkow pienigznych;

3) wphrwy naleznodei od pracownikow.

Zalicski wyphlacone  pracownikom w  walutach obeyeh mo2zna wmowaé, do  czasu
ich rozliczenia, w rdwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Cwidencja szczegdlowa prowadzona konta 234 powinna zapewnic mozliwosé ustalenia stanu
nalcznoscl, roszezen 1 zobowigzan wedlug tytuldw rachunkow,

Konto 234 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleiznoset 1 roszcezen, a saldo
Ma — stan zobowiazan wobec pracownikdw,

Konto 240 -,,Pozostale rozrachunki®
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen
araz zobowiazan nicobjetych ewidencja na kontach 201 — 234, Konto 240 moze byé uzywanc
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réwnicz do ewidencji pozyczek 1 rdinego rodzaju rozliczen (np. rozliczen spornych,
ewideneji wadidw, mylnych wphal, rozliczen 2 kancelaria komomiczg lub Urzedem
Skarbowym w zakresie przekazywania kwot zajetych przez Urzad, rozliczen z emerytami w
zakresie udzielonyeh pozyvezek, ewidencji wyplaconych diet radnym itp.);

Na sironic Wn konta 240 wjmuje si¢ powstale nalcinodel 1 roszeeenia oraz splale
i zmnigjszenie zobowigzania, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenic
rozrachunkdw, roszceen 1 rozliczen z poszczegdlnyeh Cylutow.

Konto 240 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Konto 245 - , Wphwy do wyjasnienia™

Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunek bbankowy , a niewyjasnionych kwot
naleznoéci z tytulu dochoddw budzetowych i innyeh tytuddw.,

Ma stronic Wn konta 245 ujmuje sig w szezegolnosel kwoly wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sig w szezegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmnigjszenic wartodcl odpiséw aktualizacyjnych naleznodei, a na stronic Ma —
ewickszenic warloscel odpisdow aklualizujacyeh naleznosel.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 —  Materialy i towary™

Konta zespolu 3 ,Materiaty i towary”™ stuzy do ewidencji zapasow materialow (konto 310)
oraz rozliczenia zakupu materialdw, towardw i ustug (konto 300).

Przychody, rozchody oraz stany materialéw wycenia sic na koncie 310 wedlug cen
ewidencyjnych. Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnic
mozliwosé ustalenia stanu zgromadzonych materiatow wedlug grup i rodzajow.

Konto 300 -,,Rozliczenie zakupu™

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towarow  (artykulow
spozywezych), robdt i ushug, a w szezegdlnodei do ustalenia wartodci materialdw, towardw
w drodze oraz wartodel doslaw niclakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:

Ifaktury  dostawcdw  krajowych 1 zagranicznych facznie z naliczonym  podatkiem
od towardw i ushig, zwanej dalej ,,podatkicm VAT™;

2) podatek VAT, podatek akeyzowy, clo pobierane przy imporcie;

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1) wartosdé przyjetych dostaw i ustug;

2y naliczony podatek VAT do  rozliczania z  urzedem  skarbowym  bezposrednio
lub po spetnieniu okreslonych warunkdw;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotycegey skladnikow majatku obrotowego, zwigkszajgey ich wartosé lub obcigzajgey
whasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne;

4} naliczony podatek VAT nicpodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dolycegey  drodkdw  trwalych, inweslyeji rozpocegtych oraz  warlosei  niemalerialnych
i prawnych, zwigkszajgey ich wartosc.
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Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczad rownies:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3} oplaly manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie:

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodeze (materiaty
i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ushug niefakturowanych.

Konto 310 -, Materiah™

Konte 310 stuzy do ewidencji zapasdéw maleriatow, w lym lakze opakowan 1 odpaddw,
znajdujgeych sie w magazynach wiasnych i obeych oraz we whasnym i obeym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilodci i wartodci stanu zapasu materiatow,
a na stronic Ma — jego #mnicjszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza stan zapasow materiatow. w cenach
zakupu, nabycia lub w statvch cenach ewidencyjnych.

W ksiggach Urzedu na koneie 310 ewidencjonuje sig drewno pochodzace z wyeinki drzew
przeprowadzanyeh na terenie Gminy Migdzychod oraz réznego rodzaju ptytki chodnikowe,
krawezniki, kostki brukowe pozyskane 7 nawierzchni  drég  gminnych na  skutek
przeprowadzanych remontdw lub inwestyeji .

ZLespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™

Konta Zespolu 4 —  Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie™ shuza do ewidencji kosztdw w
ukladzic rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszly ujmuje sig w  ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmnigjszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentdw korygujacych
koszty ( np. faktur korvgujacych).

Mie ksigguje sig na konlach zespoly 4 koszidw [inansowych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowwvch.

Ewidencje szczegdlowy do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podeialek klasylikac)i planu
finansowego oraz w preekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innvch
sprawozdan okredlonych w odrebnych przepisach obowigzujacyeh jednostke.

Konto 400 -, Amortyzacja™

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od érodkéw trwalyeh
i wartosel niematerialnych 1 prawnych, od ktoryeh odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

Ma stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma konta
400 ujmuje sig ewentualnie zmniejszenie odpisdw amorlyzacyjnych oraz przeniesienie
w koricu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywad w ciagu roku obrotowego saldo Wn, Ktdre wyraza wysokosd
poniesionych koszidw amortyzacyi. Saldo konta 400 przenosi sig na koneu roku obrotowego
na konto 860,

Konto 401 -,,Zuzycie materialow i energii™
Konto 401 shuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materiatow i energii na cele drzialalnosci
podstawowej, pomocnicze) | ogdlnego zarzadu,
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ ponigsione koszty 7 tytulu zuzycia materialow i energii,
a na stronic Ma konta 401 ujmuje si¢ zmnigjszenic poniesionych kosztéw z tvtidu z uzycia
maleriatow 1 energii oraz na dzien bilansowy precnicsicnic salda ponicsionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860,

Konto 402 -,,Ushigi obee”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tylulu ustug obeyeh wykonywanyeh na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Ma stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty uslug obeych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych koszidw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obeych na konto 860,

Konto 403 -, Podatki i oplaty™

Konto 403 stuzy do ewidencji w szezegdlnosel koszidw z iytubu podatku akevezowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkdw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowyim, a takze oplat: notarialnej, skarbowei,
i administracyjnej oraz skladek i wplal do organizacji micdzynarodowych.

Ma stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z wyze] wymienionych tytulow,
a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przenicsicnic koszidw 2 tego Cylutu na konto 86(),

Konto 404 -, Wynagrodzenia™

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnodci podstawowej z tytulu wynagrodzen
7 pracownikami i innym osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy ageneyinej i innych umdw zgodnie 2 odrebnymi
przcpisami.

Na stronie Wn konla ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizyeznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgeen z roznych tytuldw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
padstawowej 2 tytudu wynagrodze oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860,

Konto 405 -,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia™

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnodci podstawowej z tytulu rdznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikdw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawic umowy
o0 prace, umowy o dzieto i innych umaw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen

Ma stronic Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych
1 dwiadezen na reece pracownikdw 1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umaw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Ma stronie Ma konta ujmuje sig zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego
i dwiadczen na rzecz pracownikdw o osdb fizycznych zatrudnionyeh na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860,

Konto 409 -,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoscl podstawowe), kiore nie kwalifikujg
sig do ujecia na kontach 400 — 405, Na koncie tym ujmuje sie w szezegdlnodci zwroty
wydatkéw za zuzywanic samochoddw prywatnych pracownikdw do zadan shizbowych,
koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubczpicezen majgtkowych
i osobowych, odprawy 7z tytulu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztdw nie zaliczanych
do kosztdw dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.
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MNa stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z wyie] wymienionyeh Uytuldw,
a na stronic Ma ich zmnicjszenia oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie
poniesionych koszldw na konto 860,

Konto 490 -, Rozliczenic kosztow™

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 _Rozliczenia migdzyokresowe koszidw™ koszidw
rozliczanych w czasie (w okresach pdznicjszych), kidre byly ujele na kontach: 400, 401, 402,
403, 405, 409 w wartosci poniesionej;

2) zmniegjszen rozliczen migdzyokresowych kosztdw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe koszlow™;

Ma stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

1} zmnigjszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kantem 6440,

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sig poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane
na kontach: 400-405 i 409-411 a pozostawione do rozliczenia w nastepnych okresach w
korespondencji z kontem 640,

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ rowniez, w korespondencji z kontem 760, przychody
ze sprzedazy wowngtrzne) produkidw oraz na stronic Wn lub Ma emiany stanu produktéw
spowodowane w szezegdlnoscel zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowanie te moga byé dokonywane na biezgco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotow 61 7, albo okresowo, w tgezne) sumie réwnej réznicy migdey kwols odpowiadajgcy
zimianic stanu produkidw, a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 49 oznacza zmiang stanu zapasow produktéw gotowych, produkcji
nie zakonczone| i rozliczen migdzyokresowych kosztéw na konice roku w stosunku do stanu
na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 861,

Zespol 6 —  Produkty™
Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 -,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow™

Konio 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczania czynne) oraz rezerw
na wydatki przyszlyeh okresow (rozliczania bierne).

MNa stronic Wn konta 640 ujmuje sig koszty proste | zloionc ponicsione w okresie
sprawozdawczym, a dolyczace preyszlyeh okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawezym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

MNa stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki przysztyveh okresow
oraz zaliczenic do koszidw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegidowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenic:

1) wysokaodci tych kosztdw zakupu, kidre podlegaja rozliczeniu w ceasie;

2) wysokosel innych rozliczen migdzyokresowych kosztow 7 dalszym podziatem wedhig ich
tytutow,

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresédw, a saldo Ma — slan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajgeych na biezgey okres sprawozdawcezy.

Zespol 7 —  Przychody, dochody, kosaty™
Konta Zespotu 7 . Preychody, dochody, koszty™ stuzg do ewidencji:
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1) przychodow i kosztow ich osiagnigeia z tytulu sprzedazy  produktdw, towardw,
przychoddw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalyeh przychoddw 1 kosetow
operacyjnych;

2) podatkdw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych. ktére wphrwaja na wynik finansowy. oraz dotacji
przckazanych.

Ewidencje szezegotowy prowadzi sie wedtug pozyeji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkaw.,

Konto 720 -,,Przychody z tyvtulu dochoddw budzetowyceh™

Konto 720 shuzy do ewidencji przychoddw z tytuhn dochoddw budzetowyceh zwiazanych
bezposrednio 2 podstawowa dzialalnoseis jednostki, w szczegdlnosei dochodow, do kidrych
zalicza sie podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umaow
migdzynaradowych,

Na stronie Ma konta 720 ksigguje sie rdwnice odsetki, ale tylko od zaleghlosci we wplacie
podatkow lokalnych. Odsetki od zaleglosci z tytulu platnosci innych dochoddw budzetowych
niz podatki ksigguje si¢ na koncie 750 i zalicza do dochoddw budzetowych.

Na stronic Wn konta 720 uymuje sic odpisy 2 (ylutu dochoddw budizetowyeh, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochoddw budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrgbnicnic
przychodéw 2 tytulu dochoddw budzctowyeh wedlug pozyei planu linansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddow budzetowych ewidencja szezegdtowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowe], natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szezepdlows stanowig sprawozdania o dochodach
budZzetowych sporzgdzane preez te organy.

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

Na konice roku konto 720 nic wykazuje salda.

Konto 750 -,,Prevchody finansowe™

Kontlo 750 shuzy do ewidencyi preychoddw [inansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig preychody 2z tytwlu operacji  finansowych,
a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierdow wartodciowych, przyvehody z udzialdw
i akcji, dywidendy oraz odsctki od udziclonych pozvezek, dyskonto przy zakupic weksli,
czekdw obeyeh 1 papierdow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe,

Ewidencja szczepdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrgbnienie
przychoddw lnansowych z ytulu udziatéw winnych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 75(0) nie wykazuje salda.

Konto 751 -,,Koszty finansowe™

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronic Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnodci wartosé sprzedanych udziatow, akeji
i innych papierdw warlosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredylow 1 pozyezek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych drodki trwale w
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budowie , odpisy aktualizujace wartosé naleznosci = tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekdw obeych i papierdw wartosciowych, ujemne roznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych drodki trwate w budowie.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrgbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyezek i odsetki
za zwloke od zobowiazan.

W koncu roku obrolowego preenosi sig Kosety operacyl finansowyeh na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 -,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 700 sluzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawowy
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychoddow niz podlegajace ewidencii
na kontlach: 720, 750.

W szezegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiabow;

2) przychody ze sprzedazy drodkéw trwalych, wartoscl niematerialnvch i prawnyeh
i srodkow trwalych w budowie;

3} odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzvmanc, w tym w drodze darowizny, akiywa umarzane jednorazowo, rzecrowe akiywa
obrotowe, przychody o nadewyczajnej wartodei lub ktdre wystapily incydentalnie:

W koneu roku obrotowego przenosi sig pozostale preychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 761).

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 -, ,Pozostale koszty operacy jne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosetdéw niczwigzanveh bezpodrednio z  podstawowa
dziatalnoscig jednostki. W szezegdlnodei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagniecia pozostalvch przychodow w wartosci cen zakupu lub nabveia
malerialow;

2} kary, odpisane przedawnione umorzone 1 niesciggalne naleinosci, odpisy aktualizujgee
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa  obrotowe, koszty o nadzwyczajne] wartodci lub ktore wystapily
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza skladnikdw majatku,
jezeli zostaly ujete w koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konla 761

2) na strong Wn konta 860 porostate koszty operacyine, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Ma koniec roku konlo 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy™
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku linansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow,

Konto 800 — Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidenc)i réwnowartosci aktywow trwalych i obrotowych jednostki i ich

Zmian.
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Ma stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmnigjszenia funduszu, a na stronic Ma — jego
gwigkszenia, zgodnic ¢ odrebnymi precpisami regulujaeymi gospodarke [Inansows jednostlki.
Ma stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szezegolnosei:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego 7 konta 860);

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanveh dochodéw
budzetowych & konta 222;

3) przeksiggowanie, w kofcu roku obrotowego, dotacjii 7 budretu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych:

5) wartosc sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) Srodkdw trwabych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalyceh w budowie;

6) warlos¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek:

Ma stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szezegdlnosei:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przcksicgowanic, pod dala sprawozdania budzetowcego, ercalizowanych wydatkdw
budzetowych z konta 223;

3) wplyw srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodldw trwalych;

5) nieodplalne olrzymanie srodkdw trwatych, warloscel niematerialnyeh 1 prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

6) wartosé aktywow przejetyeh od zlikwidowanych jednostek;

7) warlosc objetych akeji 1 udziatdw:

#) wartosc aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta B00 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmnigjszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,Dotacje budietowe, platnodci z budietu Srodkdw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnodci 7 budzetu  srodkdw
curopejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Ma stronie Wn konla 810 ujmuje sig:

1) wartosc dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznane] za wykorzystane lub
rozliczone, w korcspondencyi z kontem 224;

2) rdwnowartos¢ wydalkdw dokonanych preez jednostki budzetowe ze srodkdw budzetu
na finansowanie srodkow trwalych w budowie, zakupu srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronic Ma konta 810 ujmuje siy przcksicgowanic, w kofcu roku obrotowego, salda 810
na konto 800.
Ma konicc roku obrotowego konto 810 nic wykazuje salda.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw™

Konto 840 shuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innyvch
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Ma stronie Ma konta 840 ujmuje sig utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i swigkseenia rozliczen
migdzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié moznosé ustalenia
slanu;
1} rezerwy oraz preyezyn joj zwigksezen 1 zmnicjszen:
2) rozliczen miedzyokresowych przychodow 2 poszczegdlnych (ylutdw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmnigjszen.
Konto 840 moze wykazvwad saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw | rozliczen
migdzyvokresowych przychoddow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz dwiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen | zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadcezen socjalnych.
Srodki pieniezne tezo funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sig na koncie 135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™. Pozostale srodki
majgtkowe ujmuje sig na odpowiednich kontach dziatalnogel podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychoddw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szezegdlowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrehnienie:

1) stanu zwigkszen i zmnigjszen zaktadowego funduszu Swiadezen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych  kosztow i owysokoSei  wzyskanych  przychodow  przez

poszezegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowepo funduszu dwiadezen socjalnych.

Konto 855 — ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 855 shuzy do ewidencji rdwnowartodci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przej¢tego przez organy
zalozycielskie i nadzorujgce.

MNa stronic Wn ujmuje si¢ zmnigjszenia funduszu z tytulu sprredazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwickszenia o réwnowartosé micnia
zlikwidowanych przedsiebiorstw lub  innych jednostek  organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyijnych, przejetego przez organ zatozyeielski lub nadzorujgey,

a nic przekazanego spatkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne
polrzeby, lub wartodé micnia sprzedanego, ale jeszeze niesplaconego.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku linansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sume:
1} ponicsionych kosztéw, w korespondenc)i z kontem: 400-405 i 409;
2) wartoscl sprzedanych  materiatéw w korespondenc)i z kontem 761,
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji 2 kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761
Ma stronie Ma konla 860 ujrmuje si¢ w kotficu roku obrotowego sume:
1) uzyskanyeh przychodow, w korespondenc)i « poszezegdlnymi konlami zespotu 7;
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800-
"Funusz jednostki"

b} konia pozabilansowe

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto shizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

w celu sporzadzenia gcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych™
Konto 980 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
Srodkdw budietowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany.
Ma stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1} rownowartosc zrealizowanych wydatkdw budzetu;

2) wartosc planu niewygasajacych wydatkdw budzety do realizacji w nastgpnym roku;

3) wartosé planu niezrealizowanego i wygasltego.
Ewidencja szezegotowa do konta 980 jest prowadzona w szezegolowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na keniec roku salda.

Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajacveh wydatkow™
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkdw budzetowych,
Ma stronie Wn konta 981 wmuje sig plan  finansowy niewygasajacych wydatkdw
budzetowych .
Ma stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) réwnowarlo$é zrealizowanych wydatkow budzetowyeh obeigizajgeyeh plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych:
2) wartos¢ planu niewvgasajacych wydatkdéw budzetowych w czedel niczrealizowane]
lub wygastc).
Ewidencje szczegdtowy do konta 981 prowadzi sig w szezegdlowosdei planu finansowcgo
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nic wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego™
konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzelowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgeyeh wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Ma stronic Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowarlosé slinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowartodé zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaly wydatki roku
nast¢pnego.
Ma stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangazowanie wydatkdw, czyli wartosé umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym. Dopuszeza sie ksiggowanie zaanpaZzowania w wysokodal
dokonanych wydatkow swigzanych 2 operacjami nicpoprzedzonymi umowami lub decyzjami
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oraz zobowigzania wystepujgce na koniec kwarlalu a nie wynikajace 2 wezesnie] ujgtych na
tym koncie umow lub decyzji { np. kosztow podrdzy stuzbowych, oplat pocztowych,
doraznych dostaw i uslug, odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan, kar umownych i
odszkodowan oraz innych oplat ).

FEwidencja szezegolowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasylikacyjnych 1
powinna zapewnié¢ w szezegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konlo 998 nie wykazujc salda.

Konto 999 - . Zaangazowanie wydatkow budietowych przysziyeh lat™

Konto 999 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przyszhych
lal oraz niewygasajgeych wydatkdw, Ktdre maja byé zrealizowane w latach nastepnych.

Ma stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartosé zaangazowanych wydatkdw budzetowych
w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysokosé zaangazowanych wydatkdw latach przysziych.
Ewidencja szezegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasylikacyjnych i
powinna zapewnic w szezegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdw,

Na konice roku konto konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce 7aangazowanie
wydatkdw budzetowych lat przysetych.

Ponadto w wykazie kont dla jednostki budzetowej dodaje sie konta pozabilansowe:

konto 250 - ,rozrachunki VAT”

Konto 250 sluzy do ksiggowania przypisu podatku VAT naleznego oraz naliczonego. Do
konta 250 ulworzono analilyke z podzialem na jednostki organizacyine. W Urzedzic po
stronie Ma ksigguje sie¢ preypis podatku VAT wynikajaey =z faktur  spreedazy  w
korespondencji z kontem 201 z uwzglednieniem podzialki klasyfikacyjnej. Po stronie Wn
ksigguje sig przelew podatku VAT na wyodrebniony rachunek bankowy w korespondencji z
kontem 130,

konto 292 — . naleinosci warunkowe™

Konto 292 stuzy do  ewidencji  nalesnosei  warunkowych w postaci  gwarancji
bezgotdwkowych oraz rozliczen warunkowych wynikajacych z wydania

decvzji o wyeinee drzew 1 krzewdw — do czasu wypelnienia warunku.

Na stronic Wn konta 292 ujmuje sig zabezpieczenia wykonawcy robdt w postaci gwarancji
bezgotdwkowych  (wyslawione przez firmy ubeczpiceczajgee lub banki, weksle wlasnc
wykonawey lub zastaw skarbowy) oraz rownowarlosé ustalone) naleznosci wynikajacej =
wydania decyzji o wycince drzew.

Ma stronic Ma konta 292 ujmuje sie wygasniecie zabezpieczenia wykonawey robot, badz
wygasniceic nalesnodei wynikajacej z wydanej decyzji.

Ewidencja do konta 292 prowadzona jest komputerowo Referacic Finansowo-Budzetowym
na podstawie rejestru gwarancji nalezylego wykonania umdw prowadzone] preez pracownika
Referatu Inwestyeji i Infrastruktury. Rejestr winien umozliwic identyfikacje poszezegdlnych
wicrzycicli urzgdu.

Wykaz naleznodci z tytuln wycinki drzew prowadzony jest w Referacie Komunalno-
Srodowiskowyim. Pracownik wyznaczony do prowadzenia rejestru przckazuje wszclkic
informacje o powstaniu naleznodsci do Referatu Finansowo-Budietowego celem  dalszej
ewidencji ksiggowej.
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Weksle, jako zobowiazanie sie wystawey lub poreczyciela do zaplaty sumy wekslowe] w
catosci lub w czesci oraz gwarancje bezgotdwkowe, zastawy skarbowe stanowiace
zabezpieczenie nalezytego wykonania robot, przyjmowanc sa przez pracownika Referatu
Inwestycji 1 Infrastruktury. Osoba preyjmujgea weksle lub gwarancje zabezpieczajace
informuje o wszelkich zmianach pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego celem
dokonania ksiegowan na kontach pozabilansowych. Uzgadnianie kont pozabilansowych
nastepuje na koniee kazdego miesiaca 2 ewidencjg prowadzong w rejestrec.

Osoba wyznaczona do prowadzenia ewidencji w rejestrze, na podstawie pisma wydzialu
meryloryeznego, ktory odpowiedzialny jest za monitorowanie termindw rozliczen, dokonuje
zwrotu rozliczonego weksla, gwarancji zgodnie z warunkami i terminami okreslonymi w
deklaracji wekslowe|, gwarancji nalezytego wykonania robdt, informujac réwnoczesnic o
powyeseym pracownikdw Releralu Finansowo-Budzelowego.

Rejestr gwarancji nalezytego wykonania umowy wraz z wekslami oraz gwarancjami
przechowywane sa w sejfie znajdujacym sig u Sekretarza Gminy.

konto 293 — ,zobowiazania warunkowe”

Konto 293 shuzy do ewidencji zobowiazan warunkowych z tytuhy wycinki drzew dokonanych
przcz Gming Migdzychdd w ewiazku z planowang inwestyeja, na podstawic deceyzji wydanej
przez Staroste Miedzychodu.

Po Stronie Ma ksieguje sig wartos¢ zobowiazania wynikajaca z decyzji, po stronie Wn konta
293 ksigguje si¢ wygasniceic zobowiazania w terminie okredlonym w decyzji.

W miarg wystcpujacych potrzeb dopuszeza sic mozliwose tworzenia kont analityeznych
w oparciu o konta syntetyczne, ujete w Zakladowym Planie Kont Budzetu oraz Urzedu,
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Lalacznik Nr 3a do Larzgdzenia Nr KJ.120.4.2018
Burmistrza Migdeychodu
z dnia 2 stycznia 2018 rokuo

WYKAZ KONT
dla prowadzenia ewidencji podatkdw i oplat dla organu podathowego
Gminy i Miasta Micdzychod

Sosuje sig konta okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow 7z dnia 25 pazdziernika 2010
r. w sprawic zasad rachunkowodci oraz plandw kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzgdu terylorialnego (D, UL Nr 208, poz. 1375)

1.Dla prowadzenia ewidenc)i podatkdw i oplat dla organu podatkowego Gminy Miasta
Migdzyehdd stosuje si¢ nastepujgee konla bilansowe:

1) konto 101 —,, Kasa™,

2) konto 130 — ,, Rachunck bankowy urzedu™,

3 konto 141- ,.Srodki pienigzne w drodze”

4} konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych™,
5) konto 226 — , Dhugoterminowe naleznosei budzetowe”,

6) konto 720 — , Preychody 2 tytutu dochoddw budzetowyceh™.

101 — Kasa

Konto shuzy do ewidencji wplywdw i zwrotdw z tytulu podatkdw, dokonvwanych za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta ksieguje sig:

- wphyw potowki z tytulu podatkow, w korespondencji ze strona Ma konta 221 — , Naleznodei
z tytutu dochodow budizetowych” lub ze strong Ma konta 226 — | Dlugoterminowe naleznosgei
bhudetowe”,

-wphyw gotdwki z rachunku biezgcepo urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oprocenlowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pienigzne w
drodze™;

Na stronic Ma konta 101 ksigguje sig rozchod gotowki;

- przekazanie srodkdw pieniginych na rachunck biezacy urzedu, w korespondencji ze strona
Wn konta 141 — . Srodki pienigzne w drodze”,

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznoéel 2 tytutu dochoddw budizctowych lub 2 strong Wn konta 226 —
Diugoterminowe naleznosci budzetowe™

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — ,Nalcznoscl 2 tytutu dochoddw budzetowych™ lub ¢ stronga Wn konta 226
Dhugoterminowe naleznosei budzetowe™.

130 — Rachunek bankowy urz¢du

Na koncie 130 — rachunek biezgcy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu
podatkaw, dokonywane za posrednictwem banku

Na stronie Wn konla 130 ksicguje sig:
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- wphywy 7 tytulu podatkdw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji zc
strona Ma konta 221 — Naleznoéei z tytudu dochodéw budzetowveh™ lub ze strona Ma konta
226 — .Diugoterminowe naleinosci budzelowe™,

- wptywy srodkdw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 —
LSrodki pieniezne w drodze”,

Na stronic Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody frodkdw pienigznyeh zgromadzonyeh na tym
koncie:

- pobrane z rachunku biezacego wzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencii ze strona Wn konta 141 — _ Srodki
picnigzne w drodze”,

- zwroly podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 — . Naleznosci 7 tytulu dochoddw budzetowych™ lub ze strong Wn konta 226 —
~Dhugoterminowe naleznosei budzetowe™,

- zwroly podainikom wplat bedgeyeh kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 —  Naleznosci 7 tytutu dochodow budzetowych™ lub ze strong Wn konta 226 —
LDMugoterminowe naleznosci budzetowe™,

141- Srodki pienigzne w drodze

Ma koncie 141 ewidencjonuje sie srodki pieniezne znajdujace si¢ mi¢dzy kasa urzedu a jego
rachunkiem biezacyim.

Ma stronie Wn konta [41 ksieguje sie pobranie srodkow pienigznych:

- 7 kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze strona Ma konta
101 — Kasa,

- z rachunku biezgeego Urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 — Rachunek biezgey urzedu.

Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkéw pienigznych w drodze:

-na rachunck biczacy urzedu. w korespondencii ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu,

- do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — kasa.

Na koncie 14] na przelomic okresdw sprawozdawezych ewidencjonuje sig rownies wplaly
podainikdw 2 tytutu podatkow na skutek obeigzenia rachunku lub zaplaconych karta
platnicza w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego.

221 — Naleznosci z tytuln dochodiw budzetowych

Na koncie 221 — Naleznosci 7 tytubu dochoddw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki

- z podatnikami z tytulu naleznych | wplacanych przez nich podatkéw, kidre podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

- # inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkdw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

- 7 jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

- z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat:

z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nic jest wlasciwy — 2 tylulu nienaleinie pobranych przez nich kwot w
ewigzku rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

- wplywow do wyjasnienia,

Przypisy i wplaty z wyze] wymicnionych tytuldw w szezegélowodel na podatnikow
prowadzone 53 w systemie ksiggowoscel podatkowe] w Referacie Podatkdw i Optat
Lokalnych. W ksiegowosci budzetowe] wplaty ksigguje sie raz dziennie w kwotach lacznych
przckazanych dokumentem PK przez pracownikéw Referatu Podatkdow 1 Oplal Lokalnyeh
wedlug  podzialki klasylikacji budzetowe). Preypisow dokonuje sie rowniez w podziale
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klasvfikacji budzetowej na podstawic sprawozdan otrzvmanych od pracownikdw Referatu
Podatkdw 1 Oplal Lokalnyeh w okresach kwartalnych.

MNa stronie Wn ksigguje sig:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 — .Przychody z tytulu
dochoddw budzetowych™,

- odsetki za 2wloke 1 inne naleznosei uboczne w kwoceie wplacone] — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — _, Przychody z tytubu dochoddw
budzetowych™,

- swroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,,Rachunek biczacy urzedu®,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa”, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondenc)i ze strona Ma konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu”, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo na
konto 101- ,,Kasa®, jedli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

- przenicsicnic naleznodel dlugolerminowych do krdtkolerminowych 2 tylutu podatkéw w
wysokosei raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

Ma stronie Ma ksigguje sie:

- odpisy naleznodci, w korespondenc)i ze strona Wn konta 720 —  Przychody z tytulu
dochoddw budzetowych™,

- odpisy z tytuhu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpaty,

w korespondenc]i ze strona Wn konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochoddw budzetowych”,

- wplaly dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondene)i ze strong Wn
konta 130 — ,,Rachunek biezacy wzedu”,

- wplaty dokonane do kasy urz¢du, w korespondencji ze strona Wn konta 101 —, Kasa®™,

- wypgasniecic zobowiazania podatkowego wskutek przenicsicnia wlasnodel rzeezy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzgdu terytorialnego, o ktorym mowa w art.66 § 1 pkt. 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

- wygasdnigeic zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § |
Ordynacji podatkowej, w korespondencii ze strong Wn konta 221 — | Nalenoser z tytublu
dochoddw budzetowych™,

- zaplat¢ dokonang za podrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunck biczacy podatnika z
tytutu zaplatly podatku, ale nie przekazal tych srodkdw na rachunek biezgey urzgdu, w
korespondencji ze strona Wn konta 221 — , Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych”,

- przeniesienie naleznosdci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkdw, w
korespondenc)i zc strong Wn konta 226 — , Diugolerminowe naleznosel budzclowe’.

Jezeli podatnicy sg zobowiazani okresowo wplacad zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny byé zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach
dokonanych za poszczegdlne olaresy.

226 — Dlugoterminowe naleznosci budietowe

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdw z tytutu podatkdw,

Na stronie Wn ksigguje sig przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 —  Naleznodei z tytulu
dochoddw budietowych.

Na stronie Ma ksieguje sig zmnigjszenie naleznodei dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 — ,,rachunek biczacy urzedu™ lub ze strong
Wn konla 101 HKasa”, oraz  preeniesienie  naleznosci  dlugoterminowych  do
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krotkoterminowyeh . w  szezegolnosei w wysokosei raly naleine) za dany rok, w
korespondencji z kontem 221,

Wartoséé przyjetych reeczy 1 praw majatkowych z tytulu wygasnigeia zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia whasnosei rzeczy lub praw majgtkowych na rzece
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji
podatkowe], ujmuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont urzedu,

720 — Przychody z tytulu dochoddw budizetowych

Konto stuzy do ewidenei preychodow 2 tytulu podatkdw,

Ma stronie Wn ksigguje sie:

- odpisy z tytutu podatkéw, w korespondenc]i ze strona Ma konta 221 — , Naleznosci z tytutu
dochodbdw budzetowych™,

- odpisy z tytutu naleinego podatnikowi oprocentowania za nielerminowy 2wrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych™,

Ma stronic Ma ksigeuje sig:

- przypisy z tytutu podatkdw, w korespondenci ze strona Wn konta 221 - Naleznosci 2 tytulu
dochodow budzetowych™,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uhoczne w kwocie wplacongj — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencii ze sirong Wn konta 221 —  Naleznoéei z tytulu dochoddw
budzetowych™.

Pobdr podatkdw odbywa si¢ w drodze inkasa. Dla potrzeb rozliczen inkasentdw podatkdw
prowadzona jest ewidencja pozabilansowa.

2. Konta pozabilansowe:

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobrane przez inkasentow,

Na stronie Wn ksigguje sig:

- przypisy w wysokosci naleznogei do pobrania,

- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwoeie wplacone],

Ma stronie Ma ksigguje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaly kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznodei preypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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Zalyeznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr K1.120.4.2018
Burmistrza Migdzychodu
7 fnia 2 styeznia 201 8roku

WYKAZ

programow komputerowych stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych
Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie oraz systemow ochrony danych i ich zbiordw,

Ksiegi rachunkowe prowadzone sy za pomocy systemu informatycznego 51GID obejmujacego nastepujace

programy

Opis: - Ksiggowosc budzetowa jednostki,
- Podatek od nieruchomosci dla oséb prawnych,
- Podatek os nieruchomoscei dla oséb fizyveznych,
- Podatek rolny/lesny/nieruchomosei dla osab,
- Podatek rolny/lesny dla aséb prawnych,
- Kadry i place urzedu i odwiaty,
- Program obshugi kasy,
- Ewidencja srodkow trwatych i przedmiotdw ewidenci,
- Padatek od srodkdw transportowych,
- Ewidencja i drukowanie [aklur.
- Dbstuga mandatow,
- Ewidencja srodkdw trwatych.

Instalacja: Referat Finansowo — Budzetowy oraz Referat Podatkow i Oplat Lokalnych

Serwis programowy: Zaklad Systemow Informatycznych ,, SIGID™ ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan.

Serwis sprzetowy: wykonuje informatyk UMIG,
Rodzaj bazy danych: dbl.

Opis systemu: siec lokalna w topologii gwiazdy z trzema Punktami Dystrybucyjnymi, stacje
robocze klasy Intel z Windows 7 PRO [ Windows 10 PRO

Zabezpicczenia fizyczne: poniedzialek 8" _ 17% oraz od wiorku do czwartku 77— 157 w pigtek od 7.00-
14,00 - normalna praca referatu. Poza godzinami pracy budynek zamknigty,
kondygnacje zabezpicezone kratami, scrwer umicszezony w odrgbnym,
zamknigtym i zabezpieczonym kratami pomieszezeniu.

Zabezpieczenia sprzetowe: scrwet zabezpicczony UPS-em; macicrz dyskowa RAID
Zahezpicczenia programowe: system zabezpieczen Active Directory, indywidualne hasta

dostepu do sieci zmieniane raz w miesigcu, hasta dostepu do funkcji
prugrumu.
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Kopie bezpieczenstwa: wykonywane automatycznie przez program archiwizujgey raz dziennie
i
o godz. 227,

Kontrola antywirusowa: program EESET NOT aktualizowany automatycznie przez Internet
kilka razy dzicnnic.

I

Opis: PLANOWANIE BUDZETU

Instalacja: Releral Finansowo — Budzetowy, Referat Infrastruktury i Inwestycji, Referat Nieruchomosci i
Gospodarki Przestrzennej, Reflerat Promocii i Kullury, Relerat Organizacyjno-Adminisiracyjny.

Serwis programowy: OPW DOSKOMP Sp. z 0. 0, ul. Piotra Skargi 12, 93-036 Lodz.

—Serwis sprzetowy: wykonuje informatyk UMiG.

Rodeaj bazy danych: baza FIRE BIRD

Opis systemu: instalacja serwerowa, slacje robocze klasy Intel Windows 7 PRO i Windows 10 PRO.

Zabezpieczenia fizyczne: poniedzialek 8" — 17" ,od wtorku do czwartku 7" — 157" w piatek od 7.00-14.00 -
normalna  praca referatu. Poza godeinami pracy budynck zamknicty,
kondygnacje c zabezpieczone kratami.

Zabhezpieczenia sprzgtowe: serwer zabezpieczony UPS-em

Zabezpieczenia programowe: indywidualne hasto dostepu do funkeji programu.

Kopie bezpicezenstwa: wykonywane aulomalycenie raz dziennie i skladowane na serwerze

Kontrola antywirnsowa: program EESET NOT Security aklualizowany aulomatycznie przez Internet
kilka razy dziennie,

111

Opis: PLATNIK.

Instalacja: Referat Finansowo — Budzetowy.

Serwis programowy: Zaklad Ubczpicczen Spotecznych Oddzial Poznai..
Serwis sprzetowy: wykonuje informatyk UMiG.

Rodeaj bazy danych: Microsoft access

Opis systemu: instalacja jednostanowiskowa na lokalnym dysku twardym na stacji roboczej
klasy Intel Windows 7 PRO 1 Windows 10 PRO.

Zabezpieczenia fizyczne: poniedziatek 8™ — 17" | od wtorku do ezwartku 77— 15" w pigtki od 7.00-14.00-
normalna praca referatu. Poza godzinami pracy budynek zamknigty, kondygna —
cje zabezpieczone kralami.
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Zabezpieczenia sprzetowe: stacja robocza 7 kopiami zabezpieczona hastem wejsciowyn.
Zabezpieczenia programowe: indywidualne hasto dostepu do funkeji programu.
Kopie bezpieczenstwa: wykonywane automatycznie i sktadowanc na dysku lokalnym.

Kontrola antywirusowa: program EESET NOT aktualizowany aulomatycenie przez Internct
kilka razy dziennie.

v
Opis:
- Ewidencja oplat dzierzawnych.
- Ewidencja oplat za wicczysic uzytkowanie,
- Hwidencja i rozliczanie sprzedazy kredytowe).
- DEwidencja i rozliczenie innych oplat.

Instalacja: Referat Nieruchomosciami i Gospodarki Przestrzenne]

Serwis programowy: Zaklad Systemow Informatycznych ,.STGID™ ul. Hanny Januszewskicj 1
60-195 Poznan.

Serwis sprzetowy: wykonuje informatyk UMiG,

Rodzaj bazy danych: dbf.

Opis systemu: siec lokalna w topologii gwiazdy 2 (rzema Punktami Dysirybucyjnymi, stacje

robocze klasy Intel Windows 7 PRO i1 Windows 10 PRO. ) i

Zabezpieczenia fizycene: poniedzialek 8" _ 17" oraz od wtorku do czwartku 77" — 157" w pigtek od 7.00-
14.00 - normalna praca referatu. Poza godzinami pracy budynek zamknigty,
kondvgnacje zabezpieczone kratami, serwer umieszezony w odrgbnym, zam —
kniglyvm i zabezpieczonym kratami pomicszczeniu,

Zabhezpieczenia sprzetowe: serwer zabezpieczony UPS-em, macierz dyskowa RAID

Zabezpicezenia programowe: system zabezpicezen Active Directory, indywidualne hasta
dostepu do sieci zmieniane raz w micsigeu, hasla dostgpu do funkeji
programu,

Kopie bezpieczenstwa: wykonywane automatycznie przez program archiwizujgey raz dzicnnic
on
o godz, 227,

Kontrola antywirusowa: program EESET NOT aklualizowany aulomalycznie przez Internet

kilka razy dzicnnie.

Programy sg aktualizowane przez producentow (Zakiad Systemow Informatyeznych |, SIGIDT, OPW
DOSCOMP) zgodnie ze mianami przepiséw prawa dotyczacych poszezegalnych programow.
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System ochrony danyveh w jednostee

1. Ochrona zbiordéw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nicupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpicezenia pomieszcezen, w
ktdrych przechowuje sig zbiory ksiggowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow sa odpowiednie szafy/ sejfy.
Szczegdlne] ochronie poddane sa:
- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwcntaryzacyjna,

- sprawozdania finansowe i budzetowe,

- dokumentacja dotyezgea realizac)i projekldw unijnyeh,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowe] ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na biezaco (raz dziennie)

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdw na rdznych stanowiskach (imienne
konta uzylkownikéw z bezpiecenie przechowywanymi hastami dostepu. mozliwosé roznicowania
dostepow do baz danych i dokumentdw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika)

- profilakiyke antywirusows — stosowane programy zabezpieczajgee
- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdinig) niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne 7z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresei ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,
zapewniajacy trwalos¢ rzapisu informacji, przez czas nie kritszy niz 5 lat, liczac od poczaltku roku
nastepujacego po roku obrotowym, kidrego dane biory dolyces.

2. Preechowywanie zbiordw

a)W sposdb trwaly podlegajg preechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz sprawozdania
budzetowe zardwno roczne jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.

b} Pozostale zbiory podlegaja preechowywaniu ¢o najmnic) prece:

- ksiggi rachunkowe — 5 lat,

- dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktdrych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerylury lub renty), liczge od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac
u danego platnika sktadek na ubezpieczenie spoleczne- tj. przez 50 lat,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat

- dowody ksiggowe dotyezgee Srodkow trwalyeh w budowie, pozyczek, umodw handlowych, roszezen

dochodzonych w postepowaniu eywilnym lub objetyeh postepowaniem karnym albo podatkowym —
przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakeje i
poslgpowanie zostaly ostalecznie zakonezone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,
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- dowody ksiggowe dotyczace projektow unijnych zgodnie z zawarty umowsy oraz Zarzgdzeniem wydanym
przez kicrownika jednostki dotyczacvm przechowywania oraz archiwizowania dokumentacji zwiazanegj z
realizaciy programow unijnych,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowaosei — przee okres nie krotsey niz 5 lat od
uphywu ich waznodel,

- pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Dokumenty okreslone w pkt 2.a 1 2.b, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja przekazaniu do
archiwum zakladowego znajdujgcego sie w odrgbnym pomicszezeniu 1 prowadzonym przez osoby
uprawnione do archiwizowania petnej dokumentacji wytwarzanej w toku dzialalnosei jednostki.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan linansowych, sprawoedan
budzctowych, dowoddow ksiggowweh, ksiag rachunkowyeh i innych dokumentdw z zakresu rachunkowaosci,
osobom trzecim nastepuje wedlug ponizszych zasad:

a) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby:

b) poza siedzibg jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienie w
jednostee polwierdeonego spisu preyiglych dokumentow,
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Wykaz zbioréw komputerowych stanowigeych ksiegi rachunkowe

Szezegdlowe informacje techniczne dotyezace struktur baz danych 751 SIGID. Ponizej

wymienione sa w skrocie zbiory uzywane przez program ksiggowoscl, zgodnie z art 10,

ustawy o rachunkowosci.

Podstawowe informacje, wprowadzane w postaci dziennika o zawartosci:
konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data opcracji, opis operacji
tratia po zaksi¢gowaniu do zbioru ,.Operacji" w danym roku o nazwie:

OPEm.DBF pdzie rr = rok np. 95
w roku 1999,
w raku 2000,
w rtoku 2001,
w roku 2002,
woroku 2003,
w o rolou 2004,
w o roku 2005,
w raku 2006,
w roku 2007,
w taku 2008,
w roku 2009,
woroku 2010,
w roku 2011,
woroku 2012,
w roku 2013,
woroku 2014,
w toku 20015,
w roku 2016,
w roku 2017,
w roko 2018,

oraz do zbioru ,, Transakeji" w danym roku o nazwie:
OPRrr.DBF gdzic rr = rok np. 99

w roku 1999,
w roku 2000,
w roku 2001,
w roku 2002,
w roku 2003,
w raoku 2004,
woroku 2005,
w roku 2006,
w raku 2007,
w raku 2008,
w o raku 2009,
w roku 2010,
w roku 201 1,
woroku 2012,

rr =997
rr = A0
r=,Al"
rr=_,A2"
rr=,,A3"
r=,A4"
rr=,.A5"
e =.,.A0"
rr = AT
= ,A8"
=AY
rr=,B0"
mr=,B1"
rr=_HB2"
re=,B3"
=, B4”
= ,B5"
rr=,1B36"
ir =BT
= B&"ild.
rr=,99"
rr=,.A07
m=_,Al"
rr=,A2"
rr= A3
rr=,A4"
rr=,.A5"
rr=,A607
r=,A7"
=, A8
rr =AY
=, B0"
r=,B1"
rr=,,B2"
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wroku 2013, = _B3"
wroku 2014, = 1347
woroku 2015, = ,,B3”
wroku 2016, = _,B6"
wroku 2017, w=,B7"
wroku 2018, re=,B8"itd

oraz w postaci narastajacych sum (obrotdw 7a dany miesiac) do zhioru ,,Obrotow i Sald" o
nazwie:
OISrr.DBF gdzie r = rok np. 95
wroka 1999, = _99"
woroku 2000, =AD"
woroku 2001, = ALY
woroku 2002, = ,A2"
wroku 2003, rr=,A3"
w roku 2004, rr=,A4"
w roku 2005, = _A5"
w roku 2006, rr=_A6"
wroku 2007, = AT
wraku 2008, = _,A&"
w roku 2009, rr=,A9"
wroku 2010, =, B0
wroku 2011, =,BI"
wroku 2012, = _B2"
wroku 2013, rr=,B3"
woroku 2014, = ,,B4™
wroku 2015, = _B5”
wroku 2016, rr=._B6"
worolu 2017, =BT
wroku 2008, = B8 ild.

Zbiory le sy nieusuwalne, i po zamknigeiu micsigea/roku staja si¢ zbiorami archiwalnymi

w rozumieniu braku mozliwosci zapiséw do nich.

Zhiory te zakladane sa przez program dynamicznie w miare pracy programu (uzytkownika),
w kolenych okresach ksiggowych.

Przed zaksiggowaniem dzienniki rezyvduja w zbiorach roboczych o nazwach:

Xrrnnnn. DBEF gdzie X = kod dziennika np. W

rr=rok np. Y3

wroku 1999,  pr=,99"
wroku 2000,  r=_A0"
wroku 2001,  rm=,A1"
woroku 2002, = ,,A2"
wroku 2003, m=,A3"
w roku 2004, = A4"
woroku 2005, = ,A5"
woroku 2006, =, AL"
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woroku 2007, =AY
woroku 2008, o=, A8"
woroko 2009, = ,A9"
w roku 2010, = ,B0"
woroku 2011,  rr=,B1"
worolku 2012, rmr=,B2"
wroku 20013, = B3"
wroku 2014, rr=_B4"
wroku 2015, o= _,B3"
wroku 2016, r=_,B&"
woroku 2017, = BY”
wroku 2018, = ,B§"
nnnn = nr kolejny np. 0019

Informacja nagldwkowa o dzienniku, jego status (zaksiegowany, do rejestracji, do
zaksiggowania), sumy kontrolne, zapisywanc sa w zbiorze o nazwic:

EATrr.DBF edzic rr = rok np. 93

woroku 1999, = 099"
worolu 2000, o=, A0
wroku 2001, = A"
wroku 2002, = ,.A27
wroku 2003, = ,A3"
woroku 2004, = _,A4"
w roku 2005, rr=_,A5"
woroku 2006,  rr=_,A67
woroku 2007, = _AT
wroko 2008, =, A8"
woroky 2000, rr= AT
worolu 2010, =, B0O”
wroku 2011, o= BI”
wroku 2012, = L B2T
wroku 2013, = ,B3”
wroku 2014, = ,B4”
wroku 2015, = 1357
worolan 2016, = ,B67
wroku 2017, = ,B7"
wroku 2018, = _B&"itd.

Kody dziennikow i ich numeracja narastajgea przechowywana jest w zhiorze o nazwie:
I NAZPL.DBF

Po zaksiggowaniu program rekonfiguracji kopiuje zawartosé zbiorkow roboczych
Xrrnnnn.DBF (np. W950011.DBF) do zbioru archiwalnego o nazwie:

KSrrZBT.DBF gdzie r = rok np. 95
wroku 999,  or=,99"
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woroku 2000, = ,A0"
wroku 20010, = _Al"
wroku 2002,  rr=,A2"
wroku 2003, =A%
wroku 2004, = ,A47
woroku 2005, = ,,A5"
woroku 2006,  rr=,A67
woroku 2007, rr=,AT
wroku 2008, m=,A8"
wroku 2009, =A%
wroku 2010, =, B0O7
wroku 2001, = ,.BI”
wroku 2012, rr=,B2"
wroku 2013, rr=,B37
wroku 2014, rr=,.B4”
wroku 2015, = ,B5"
wroku 2016, rr=,.B6"
wroku 2017, =BT
wroku 2018, = B8 ild.

Jest to nadewyezajne archiwum, z kidrego mozna odiworeye prawie calg ksicgowosd
i 7 ktorego drukowane sg rejestry dziennikow.

Aktualny w danym roku ksiggowym plan kont zapisywany jest w kilku zbiorach o nazwach:

KONTA.DBF
NAZWYK.DBF
KLASE.DBF
DZIALY.DBF
ROZDZ.DBF
PARAG.DBF

Aktualne w danym roku ksiggowym Jednostki Organizacyjne zapisywane sa w zbiorze o
nazwie:
WY DIO.DBF

Plan budézetowy capisywany jest do zbioru o nazwic:
PLAN rr.DBF gdzie T = rok np. 95
wroku 1999, = _99"
wroku 2000, =, A0
wroku 2001, = ,AI"
wroku 2002, rr=_A2"
woroku 2003,  rr=,A3"
wroku 2004, r=,A4"
w roku 2005, rr=_,A5"
wroku 2006, rr=_A&"
wroku 2007, =, AT
wroku 2008, rr=_A8"
wroku 2009,  rr=,,AY9"
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woroku 2010, = ,,B07
wraku 2001, o =,Bl
wroku 2012, = _B2"
woroku 2013, = ,,B3"
woroku 2014, rr=..B4"
wroku 2015, = ,.B5"
wroku 2016, rr=_B6"
wroku 2017, =BT

w roku 2018, = ,.B8"id.

Bilans olwarcia zapisywany jest do zbioru o nazwic:
BOr.DBF gdzie rm = rok np. 45

wroku 1999,  rr=_99"

woroku 2000, =, A0"

wroku 2001,  m=_Al"
woroku 2002, = A2Y

woroku 2003, = A3"
w roku 2004,  rr=,A47

woroku 2005, = _A5"
wroku 2006, = ,A67
woroku 2007, = AT
woroku 2008, = _A8"
w roku 2009,  rr=_A9"
wroku 2010, o= _B0"
wrokue 2001, o=,BIl”
wroku 2012, rr=,B2"
wroku 2013, = ,B3"
woroku 2014, = ,B4"
wroku 2015, = B5”
wroku 2016, rr= 36"
wroku 2017, o= ,B7”
wroku 2018, = B8 itd.

LLista kontrahentow obstugiwana jest w zbiorze:
ROZRAH.DBF
Dane pomocnicze do obstugi kontrahentow przechowywanc sa w pomocniczych zbiorach:
ROZNAD.DBF - zawierajgcego dane nadawey - urzedu
ROZTXT.DBF - zawierajgcego teksty uzasadnienia prawnego wezwania do
polwicrdzenia zgodnosei sald.

Po zamknigciu roku ksiegowego plan kont za rok miniony zostanie skopiowany jako
archiwalny o nazwach:

KONTAx.DBF gdzie: x = oznacza literg
NAZWYKx.DBF A dla 1995,
KLASFx.DBF B dla 1996 .
DZIALYx.DBF C dla 1997 1.
ROZDZx.DBF D dla 1998,
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PARAGx.DBF E dla 1999 1.
WYDIJOx.DBF I odla 2000 r.
G dla 2001 r. itd. do 2025 1,

Takie lista kontrahentow uzyska status archiwalny w zhiorze:
ROZRAHx.DBF  (gdzie x = jjw)

Program korzysta zc zbiordw bedgceych weorcami siruklur prey zakladaniu whadciwych
zbiordw miesiecenych i rocenyeh. 8g to zbiory wzorcowe:

BOWZOR.DBF
KATWZOR.DEF
AAWZOR.DBF
OISWZOR.DBF
OPEWZOR.DBEF
OPRWZOR.DBF
PLAN_WZ.DBF

Wszystkie w/w zbiory bazy danych naleza do standardu dBase [T+ 1 sg zbiorami
niekodowanymi.
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Lalgeznik nr 5 do Zarzadzenia Nr KJ.120.4.2018
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 2 stycznia 2018 roku

INSTRUKCJA

Obicgu dokumentdw finansowe — ksiggowpch
w Urzedzie Miasta i Gminy Migdzychod

Instrukeja obiegu dokumentdw finansowo-ksiggowych zwang dalej Linstrukeja” reguluje
obieg dokumentow finansowao-ksiggowych stanowiacych podstawe zapisow ksiggowych.

Instrukeja obicou dokumenléw [Tnansowo — ksigrowyeh

Pod pojeciem .,Dokumentacja ksiegowa”™ nalezy rozumieé dowody ksiggowe, a takze inne
dokumenty wyrazajgee przebieg lub  skutek zlecanych lub  dokonywanyeh  operac)i
gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowe.

Do dokumentacji ksiegowe] zalicza sie rdwniez pisemne zlecenia dokonania zapisdw
ksiggowych nic wyrazajacych operacji gospodarczych np. polecenie ksiggowania PE.
Dokumentacja ksiggowa stanowi przede wszystkim podstawe zapisow ksiegowych, daje
mozliwosci kontroli i analizy gospodarcze] z punktu widzenia legalnosci i celowosci
dokeonanych operacji gospodarczych.

Dowody ksiegowe dzieli sie na;:

a} zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw

b) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom
¢) wewnelrzne — dolyczace operacji wewngtrz jednostki

Podstawa zapisow ksiggowych moga bvé takze dowody sporzadzane przez jednostke:

a} zhiorcze — stuzgee do dokonywania tgeznych zapisow zbiordw dowodow zrodlowych,
ktdre musza byé w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione,

b) korveujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpeze — wyslawione od czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu #rodiowego,

d) rozliczeniowe — ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych  kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dowody ksiggowe powinny zawieraé co najmniej (zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci)

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgeyeh operacyi gospodarczych

c) opis operacji oraz jej wartosé jezeli to mozliwe, okreslaja takze w jednostkach naturalnych

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze datg
sporzadzenia dowodu

g) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktére] wydano lub od ktorej przyieto skdadniki
aktywow

[} stwicrdzenic sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do  wjecia w  ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigea oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowicdzialnej za te wskazania.

W pkt od a) -¢) oraz w pkt ¢ mozna zanicchaé zamicszezania na dowodzic danych o kidrvch

mowi, jerell wynika to 2 odregbnych preepisdw.
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Dowdd ksiggowy sporzadza sic w jegvku polskim i walucie polskiej (art.9 ustawy o
rachunkowodcl). Moze byé rdwnics sporzadzony w jezyku obevm |, jezeli dotvezy operacji
gospodarcze] z kontrahentem zagranicznym. Jezeli w dowodzie podane jest warlosciowe
okreslenie operacji gospodarczej tvlko w walucie obeej, nalery dokonaé przeliczenia tej
waluty na zlote po kursic wladciwym dla dokonania operacji gospodarcze] | wynik
przeliczenia zamieseic bezposrednio na dowodzie ksigpowym.

Dowody ksiggowe powinny byd wystawiane w sposdb staranny, czvtelny i trwaly,
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktora dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych.

Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie atramentem lub dlugopisem .
Dane z dowodow ksiggowych nie moga byé zamazywane, przerabiane, wycicrane,
wyskrobywane lub nsuwane w inny sposab.

Korygowanie bledow w dowodach ksiggowych

Zasada rzetelnosei prowadzenia ksiag rachunkowych narzuca obowiazek, aby:

a) bledy w dowodach zrdodiowych zewnetrznych obeych 1 whasnyeh korygowaé Jedynic
przez wystanie kontrahentowi dokumentu (noty ksiggowej, faktury korygujace) )
Zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,

b) bledy w dowodach wewnetrznych
e poprawiac przez czytelne skreslenie bledne] tresci lub kwoty = utreymaniem

czytelnodei skreslonveh wyrazen lub liczh, wpisanie poprawnej tredci lub kwoty oraz
daty dokonania poprawki i zlozenia podpisu osoby do tego upowaznione) — nie mozna
poprawiaé pojedynczyeh liter lub cylr,
¢ poprawiaé przez wprowadzenie do ksiag rachunkowvch dowodu zawierajacego
korekty blednych zapisow, dokonywanie tyvlko zapisami dodatnimi lub ujemnymi
(poprzez dokument PK — polecenie ksiggowania)
W razie ujawnienia bleddw po zamknigeiu miesigea lub prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera korekty moga byé przeprowadzone tylko przy pomocy dowoddw
korygujgeyeh (PK -polecenie ksiggowania-korekia).

Zakupy aktywow trwalych moga byé dokonvwane wylacznie na podstawie rachunkdw |
[aktur. Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupy tych aktywow na paragony, dowody
wplat do kasy itp. dokumenty.

Wszystkie dowody ksiegowe obce tak jak faktury, rachunki, noty ksiegowe wplywajace do
Urzedu Miasta 1 Gminy w Mig¢dzychodzie kicrowanc s3 2z kancelarii ogdlnej wraz z dalg
wphrwu do Referatu Finansowo-Budzetowego, w ktdrym prowadzi sie oddzielny rejestr wiw
dokumentow. W Referacie Finansowo-Budzetowym dokumenty te sa sprawdzane pod
wzglgdem  formalno-rachunkowym, a  nastepnie  przekazywane do  wydzialéw
merytorycznych. Sprawdzenie dowodow pod wegledem formalno-rachunkowym, polega na
ustaleniu technicznej prawidlowosci sposobu ich wystawienia, stwierdzenia, #e zawieraja
wszystkie elementy prawidlowego dowodu i dane liczhowe w nim wskazane nie zawierajg
bleddw rachunkowych.

Osobami odpowiedzialnymi za sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym w
zaleznodei od rodzaju dowodu ksicgowego s3 kierownicy referatow Urzedu i wyznaczeni
pracownicy. Wykaz osob odpowiedzialnych za sprawdzenic dowoddw pod wzglgdem
merytorycznym zawiera wykaz dolaczony do instrukeji.

Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytoryeznym  kierownik referatu  lub
upowaznieni pracownicy skiadaja podpis na postawionej picczatee, ze ,,wydatck jest zgodny
planem finansowym oraz ze sprawdzono dokument pod wzgledem merylorycenym i
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dokonano  wstepne) oceny  celowodci zaciagania zobowiazan finansowych™ Nastgpnic
dokumenty (e naleiy przekazac odwrolnie do Releralu Finansowego-Budizelowego
{najpdzniej na 3 dni przed terminem zaplaty ujetej w dowodzie zaplaty).

Sprawdzenia pod wzgledem merytoryeznym  dokonuje rowniez Glowny Ksiggowy, Ktory
sklada podpis na poslawionej picezglee 2 .dokonano wsigpnej kontroli zgodnosei operacii
gospodarczych 1 finansowyeh z planem  [inansowym, oraz kompletnosei i rzetelnosci
dokumentdw”, co oznacza, Ze nie zglasza zastrzezen do prredstawione] rzeczowo przez
pracownikéw oceny prawidlowodcl mervtoryezne| tej operacji i jej zgodnosci z prawem.
Oslalecene walwierdezenie do wyplaly zc drodkéw budictowyeh dokonuje Skarbnik lub
Glowny Ksiegowy oraz  Burmistrz, Zastgpea Burmistrza lub Sekretarz. Nastepnie dowody
przekazywane s3 upowaznionemu, zgodnie z zakresem czynnosci pracownikowi.

Po dokonaniu operacji finansowych:

-w przypadku wyplaty 7 kasy zrealizowane dowody gotdwkowe sy podigezone do raportu
kasowcgo przez kasjora i tak skompletowane  przekazywane  pracownikom ksiggowosci
zgodnie ¢ zakresami czynnoscl, ktorzy dokonujg wlasciwej dekretac)i nadajage im  numery
pozycji ewidencji ksiegowej.

- w przypadku zrealizowanych przelewdw dowody ksiggowe preekazywane sa pracownikom
ksiggowosci zgodnic z zakresami czynnoéei, ktérzy dokonujg wlasciwe dekretacji nadajge im
numery pozycji ewidencji ksiegowej.

Wiadciwa dekretacja polega na wskazaniu paragrafu wydatkow, dzialu i rozdziatu. Do
dekretac)i stosuje sig picczatke z przystosowanymi do tego celu rubrykami. Nastepnic
dokonuje sig ksiggowan w ewidencji komputerowe]. Ustala si¢ jednolity numeracje
porzadkowa dla poszezegdlnych dowodow ksiegowych, narastajaca chronologicznie. Dowody
ksiggowe oznaczone 53 kolejnymi numerami.

Zamdwienia na roboty, dostawy i uslugi

Przy zleceniu ustug, robdt i dokonywania zakupow nalezy przestrzegaé postanowien ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r(Dz. U. z 2017 r. poz.1579) oraz Zarzadzenia Burmistrza
Miedzychodu nr KIL1200.31.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartodci szacunkowe] nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
30.000,00 euro. Nadzdr nad realizacja przepiséw ustawy Prawo zamdwicn publicznych
spoczywa na merylorycznych kierownikach.

Dokumentacja obrotu gotéwkowego
Za dowody ksiggowe wyslepujgee w obrocie goldwlkowym uwaza sig:
1. czeki gotowkowe
2. dowody wlasne, w tym:

= dowody wplaty z kwitariuszy preychodowych

# lista plac

= rachunki podrozy stuzbowych — delegacje

e dowody wewngtrzne — polecenie ksiggowania PK
3. dowody obce w tym:

o rachunki, faktury, noty obhciazeniowe

¢ potwicrdzenia — dowody oplat.

Czek gotdowkowy

Jest podstawowym dowodem preychodu gotdwki do kasy. Wystawia go Kkasjer na podslawie
zatwierdzonych dowoddw wplaty. Pobranie gotowki jest dokumentowane drukiem kasa
przyjmie ,.KP”, ktory zawiera symbol i numer czeku oraz datg, Czytelnie wypelniony czek
podpisuje Skarbnik lub Gléwny Ksigpowy, Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sckretarz wzglednic
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asoby upowaznione, zgodnie ze zlozonymi w Banku wzorami podpisow. Czek jest drukiem
$cistego zarachowania i nalezy go przechowywad w kasie pancerngj, chroniac przed kradzieza
1 Zniszczeniern.

Kwitariusze przychodowe
Obowiazujacymi formularzami w tym zakresie sa kwitariusze przychodowe numerowane,
ktore s drukami scistego zarachowania.

Listy plae (rozliczenia & tytulu wynagrodzei)

Podstawowym dokumentem stwicrdzajgeym wyplate wynagrodzen jest lista plac.
Podstawowymi dokumentami zrodiowymi do sporzgdzania list plac sy

®  pismo angazujace,

®  Zmiana umowy o prace,

*  rOZWIAZYWAaNic UMowy o prace,

= inne wynagrodzenia i nagrody,

Pismo angazujace nowego pracownika, ktdre jest potwierdzeniem zawarcia umowy O prace
wystawia komarka kadr, na podstawie decyzji Burmistrza. Pismo to powinno zawierac date
rozpoczgeia pracy, okreslenie stanowiska i warunkdw wynagrodzenia oraz podpis Burmistrza.
Amiana umowy o prace zawiera decyzie o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i wystawiana jest w trzech egzemplarzach.

Rozwigzanic umowy o prace nast¢puje na pismic i powinno przede wszystkim okreslaé datg
rozwigzania umowy. Wystawia sie je roOwniez w lrzech egzemplarzach.

Podstawa do sporzadzenia listy ptac dotyvezgeych nagrod, stanowi wniosek sporegdzony i
podpisany przez Burmistrza.

Na prace doragne, nie przewidziane w planic zatrudnicnia ze wzgledu na niewielkie rozmiary
lub inne uzasadnione wzgledy, zawiera sie umowe zlecenia lub o dzielo. Sporzadza sig je w
dwaéch cgzemplarzach, Rachunki dotyezace wyptat wynagrodzen z tyt. umdw zlecenia lub o
dzielo wystawiane sg przez osobe wykonujaca te prace i maja na celu pokrycie naleznosci
os0b fizyeznych za wykonywanie ustugi , polegajgce gldwnic na osobistej pracy. Podstawg do
wyplaty z tytuhu wykonanych prac wynikajacych z umdw zlecen lub o dzieto moze byc
riwnicz lista plac sporzgdzona przez pracownika Referatu Finansowo-BudZzetowego na
podstawie przedlozonych o$wiadezen o wykonaniu zleeenia.

Listy plac sporzadzone sa przez pracownika, ktory prowadzi wszystkie sprawy zwiazane z

rozliczanicm i ewidencja wynagrodzen (zgodnie z zakresem czynnosci). Listy plac powinny

zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

= pkres za jaki obliczono wynagrodzenie,

o lgczng sume do wyplaty,

e nazwisko i imi¢ pracownika,

= sume wynagrodzenia brutto,

+ sume wynagrodzenia netto,

= sumeg potrgeen z podziatami na poszezegolne tytuty,

¢ sumeg ewentualnych dodatkdw przejsciowych i statych (np. dodatek funkeyjnym, dodatek
stazowy, dodatek stuzbowy),

o pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, chyba #e, wynagrodzenie przekazywane jest na
konto osobiste pracownika,

W listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastepujgeych potracen:
¢ naleznodci egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawezych,

s zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

e kary pienigzne przewidziane w art, 108 KP

o splat poiyezek ZFSS,
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s skladek ubezpieczeniowych grupowych i na zycie,

¢ ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego placonych przez pracownika,

= podatku dochodowego do 0s6b lizyeznych

[nne potrgcenia mogg byé dokonywane wylgeznie za wyrazng pisemng zgode pracownika.
Listy plac po podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw zgodnie z zalacznikiem nr 1§ 2
oraz zalwierdzeniu do wyplaly przee Skarbnika lub Glownego Ksicgpowego 1 Burmistrza lub
Z-ce Burmistrza lub Sekretarza zastajg preekazane do kasy  celem dokonania dalszych
czynnosci  zmierzajaeych  do  przekazania  wynagrodzen  na  indywidualne  rachunki
pracownikow,

Szezegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 zasitkdw 2yl ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowanie zawarte jest w Ustawie o Systemie Ubezpisczen
Spolecznych.

Na podstawie zatwierdzonych list ptac sporzgdza sie zestawienie zbiorcze. Na zestawieniu
umieszeza si¢ kwotg brutto, poszezegdlne rodzaje potrgcen, kwots netto do wyplaty oraz
naliczenic skladck ZUS placonveh przez pracownika, pracodawceg 1 sldadek na Fundusz
Pracy.

Wyplata wynagrodzen pracownikom nastepuje nie pézniej niz w 27 dniu kazdego miesigca.
Ewidencja 1 rozliceanic wynagrodzen pracownikow odbywa sic za pomoca programu
placowego firmy . S1GID™.

W celu zabezpieczenia danych znajdujacych sie w programie, dostep do komputera oraz
programu mozliwy jest tvlko poprzez podanie odpowiednich hasel. Raz dziennie robione sa
kopie bezpieczenstwa przez informatyka Urzedu.

Polecenia wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu shuzbowego wyslawla wyznaczony pracownik Releratu Organizacyjnego
na polecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej. Polecenie to wpisywane jest pod kolejnym
numerem polecenia wyjazdu, ktory stanowi jednoczesnie nr polecenia (delegacji). Zlecajacy
wyjazd okresla na delegacji rodzaj drodka lokomoeji. Po wykonanin wyjazdu stuzbowego
pracownik sklada rozliczong delegacie podpisujac jg wilasnorgeznic. Termin rozliczenia
delegacji wynosi 14 dni.

Polecenie wyjazdu zatwierdza do wyplaty Skarbnik lub Gidwny Ksiggowy oraz Burmistrz lub
Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy., Na poczet wyjazdu sluzbowepo pracownik moze
otrzymac zaliczke na poczet preewidywanych kosztow podrozy. W ocelu otrzymania zaliczki
pracownik wypelnia wniosek o zaliczke. Termin rozliczenia zaliczki wynosi 7 dni od daty
zakonczenia wyjazdu sluzbowego nie pdzniej niz do 31 grudnia.

Zaliezki
Do uregulowania zaplaty rachunkéw z kasy istnieje mozliwosé pobrania zaliczki. Podstawg

wyplaty zaliczki jest wniosek wypelniony przes pobierajacego zaliczke oraz zalwierdzony
przez Skarbnika lub Glownego ksiegowego oraz Burmistrza lub Z-ce Burmistrza lub
Sekretarza. We wniosku powinien byé okredlony termin rozliczenia zaliczki, przyjmujac, ¢
termin len nie moze byé dluzszy niz do kondca rokua, w ktdrym udzielono zaliceki. Na
podstawie prawidlowo wypehionego i zatwierdzonego do wyplaty wniosku kasjer dokonuje
wyplaty zaliczki, a odbierajacy potwierdza swym podpisem jej odbidr. Nastgpnie kasjer
ujmuje wyplacony wniosek w raporcic kasowvm po stronic rozchoddw.
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Raporty kasowe

Dokumentem zbiorczym stwierdzajacym obrot gotéwkowy jest raport kasowy sporzadzony
przee kasjera. Raporly kasowe sporzgdzonc sg w okresach zalcznych od tytulu wplaty.
Szezegolowe przepisy znajduja sie zalaerniku nr 6 dotyczgeym Gospodarki Kasowe] w
Urzedzie Miasta | Gminy Migdzvchod .

Raporty kasowe podlegaja podpisowi Skarbnika lub Gléwnepo Ksigoowego,

Dowodami przychodu do kasy sg:

o dowody wplaty KP

Dowodami rozchodu z kasy sa:

* dowody wiasne i obce,

e dowody wyplaly KW,

Kasjer dokonuje wyplaty gotdwki 2 kasy tylko na podstawic odpowicdnich dowoddw
kasowych uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty oraz wpisuje dokonang
operacje po stronie rozchodow w raporcie kasowym.

Obowigzkiem Kasjera jest sprawdzenie, przed dokonaniem wyplaty, czy dowdd ksiggowy
posiada wszystkie podpisy osob zatwierdzajgeych do wyplaly. Kazda wyplata powinna byc
potwierdzona na dokumencie wyplaty podpisem odbierajgcego.

Obowigzkicm kasjera jest przestizeganie zasad zawartych w instrukeji kasowej.

Gotdwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna byé przechowywana w
kasetce umieszczone] w kasie pancernej. Transport gotdwki z banku do Urzedu oraz z Urzedu
do banku, powinien odbywaé sie w sposdb gwarantujacy bezpieczenstwo przewozonych
pienigdey.

Kasjer moze posiadac w kasie niezbedny zapas gotowki na biezgee wydatki (pogotowie
kasowe) oraz odrebny zapas gotowki konieczny do zwrotu nadptaconych lub mylnie
wptaconych dochoddw.

Wysokosé niezbednego zapasu gotdwki jest ustalana przez Burmistrza w formie odrgbnego
Zarzadzenia. Zapas gotdwki w miare wykorzystywania moze byé uzupehniany do okreslonej
wysokodel. Gotdwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego rodzaju
wydatkdw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony prey jej podjeciu. Nie wykorzystang
czgsc te] gotowki kasjer moze rowniez przeznaczyc na inne cele anizeli okreslone przy
podjeciu gotowki. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydalkdw moze byé przechowywana w kasic pod warunkiem nalezyiego jej
zabezpieczenia zgodnie z obowigzujgeymi przepisami. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz
kazdorazowe przekazywanie kasy inngj osobie nalezy ohowiazkowo dokonywac na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego, w obeenodel czlonkdw komisji inwentaryzacyjncj.

Kasjer nie moze wykonywac czynnosci zwigzanych z:

a) zalwierdzanicm dowoddw do wyplaty,

b) dokonywanie zapisow w urzgdzeniach ksiggowych, dotycegeyeh obrotdw kasowych

Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigzne
podpisuja osoby wymienione w kartach wzordw podpiséw, zlozonyeh w bankach,

Rozliczanie drodkdw pienieznych z parkkomatu

Ewidencja wplat drodkdw pienigznvch z parkomatu umieszezonego na terenic miasta
Migcdeyvehdd nastepuje na podstawic wyciagdw bankowych. Wyjgeic gotowlki z parkomalu
nastgpuje po sygnalizacji napelnienia sig kasetki. Kasetka z parkomatu wyjmowana jest
komisyjnie przez przynajmniej dwoch Straznikdw Miejskich. Po wyjeciu zapetnionej kasetki
z parkomatu przewozi si¢ ja do sicdziby Urzedu i tam w obecnosci Kasjera zostaje
przeliczona gotdwka wyjeta z kasetki. Po przeliczeniu gotdéwki sporzadza sig  protokdl,
pakuje bilon do worka bankowego, ktory nastepnie zostaje przewieziony do banku. Wplaty
dokonuje straznik wrzucajae worck bankowy do wrzutni, Referat Finansowo-Budzetowy
otrzymuje polwierdzenie wplaty goldwki preez wrzuinig, a ewideneji ksiggowe) dokonuje sig
na podstawie wyciagu bankowego.
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Gotdowka wyjeta z parkomatu i wplacona do banku podlega przeliczeniu rowniez przez
pracownikéw banku. W przypadku wystapicnia rdznic pracownicy banku sporzgdzaja
prolokdl roénic ¢ precliczone] goldwki. Na podstawie protokolu nadwyike ksigguje sie na
zwigkszenie dochodow | zas roznice powstala w trakcie przeliczen ksieguje sie na
umnigjszenie dochoddw z tytutu wplat gotowki do parkomatu,

Dokumentacja obrotu bezgotowkowego

Za dowody ksiegowe wystepujace w obrocie bezgotdwkowym uwaza sig:

e [aktury, noly obciazeniowe oraz realizujace le dowody przelewu, polecenia pobrania,
zgdania zaplaty,

s przelewy 7 tyt. zobowigzan wobec innych jednostek, z tyt. sktadek i potracen z list plac
itp..

s czeki rozrachunkowe

W oparciu o sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dowody ksiggowe, pracownik Refcratu

Finansowo-Budzetowego  (kasjer) sporzadza przelewy  poprzez  system  clekironiczny

udostgpniany przez bank wykonujgey obstuge bankows Urzedu Miasta 1 Gminy. o

zrealizowaniu  przelewu upowaznieni pracownicy generuja 7 udostgpnionego systemu

bankowego wyciagi z poszezegdlnveh rachunkdw bankowych celem zaksiggowania.

Faktury

Powinny one zawieraé co najmniej:

a) nazwg sprzcdawcey 1 nabywcey oraz ich adresy,

b} date wystawienia i kolejny numer,

c) date sprzedazy,

d) nazwe towaru lub ushugi,

&) jednostke miary i ilos sprzedanych towardw lub zakres wykonywanych ustug,

f) ceny jednostkowe towardw lub ustug bez kwoty podatku (VAT),

g) wartosc sprzedanych towardw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (VAT), stawki i
kwoly podatku (VAT),

h} wartosc sprzedanych towardw lub wykonanych ustug wraz z podatkiem oraz zwolnionych
z podatku (VAT),

i} kwote naleznodel ogdtem wraz z nalcenym podatkiem wyrazong liczbowo i slownie,

Zaplata zobowiazan na podstawie odpowiednich dokumentdw moze byc dokonana w formie:

a) potowkowej 2 kasy lub zaliczki udziclong] pracownikowi — dotyezy to jednak wyplal
tytutu drobnych zakupdw lub ustug, jedynie w uzasadnionych przypadkach mozna
dokonaé wiekszej wyplaty gotowki z kasy,

b) rozliczen bezgotdwkowych poprzez polecenie przelewu.

Ma fakturach, ktore dotyeza zakupdw biezacych , winno byé umieszezone potwierdzenie
wykonania i przyj¢eia dostaw lub ustugi, zgodnosé danych w fakturze z zawarta umowsg lub
zamdwicniem, z jednoczesnvm potwicrdzeniem zastosowania procedury przy dokonywaniu
wydatku, zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych.

Jednoczesnie powinna byé umieszczona adnotacja Zze ,wydatek jest zgodny z plancm
finansowym oraz 2¢ sprawdzono dokument pod wzglgdem merytoryeznym 1 dokonano
wslepnej] oceny celowoscl zaciggania zobowigzan finansowych™ w rozpisaniu na dzial,
rozdzial, paragraf. Pod tak sporzadzonym opisem podpis skiada Kierownik Referatu a w razic
jego nieobecnosci  upowazniony  pracownik zgodnie z wykazem oséb wynikajacych z
niniejszej instrukeji. Sprawdzona merylorycznie [akiura wraz z podpisanymi adnotacjami
powinna byé niezwlocznie przekazana do Referatu Finansowo-Budietowego. W przypadku
faktur dotyezacych zadan inwestycyjnych, zardwno faktur czgstkowych, jak i catkowitych,
powinna zawicraé informacje takic jak: migjsce | nazwa inwestyeji, procedury jakic zostaly
zastosowane przy wyborze [(irmy, ktora bedzie przeprowadzata prace inwesiycyjne oraz
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dokonywata zakupdw zgodnie z ustawa Prawo zamdwic publicznych. Ponadlo osoba
odpowiedzialna za przcprowadzenie inwestyeji od strony zakresu reeczowego powinna podad
£ jakich zrédel inwestyeja jest Nnansowana zgodnie z planem finansowym, oraz  przyjeta
klasyfikacja budzetowa — dzial, rozdziat, paragraf, Jezeli faktura dotyczy realizacji Projekiu,
nalezy wskaza¢ nazwg Projektu oraz Zrédio finansowania. Naslgpnic [aklura podlega
sprawdzeniu pod wegledem kompletnode 1 reetelnosel, a Glowny Ksiegowy skiada podpis na
postawione] pieczatce ze ,dokonano wstepnej kontroli zgodnodei operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, oraz kompletnodei i rzetelnodei dokumentdw™. Po
zaakceptowaniu przez Glownego ksiggowego, ze wydalek miesei sig w planie [inansowym
oraz ze nie wnosi zastrzezen do oceny merytoryeznej faktura podlega  zatwierdzeniu
kazdorazowo przez Skarbnika lub Glownego Ksiegowego oraz Burmistrza lub Z-cg
Burmistrza lub Sekretarza Gminy. Na kazde] fakturze po dokonaniu zaplaty nalezy umiescié
picczatke . Zaplacono przelewem, data.... i podpis...”, aby w sposob trwaly uniemozliwié ich
ponowny obieg i ksiggowanie, na ktorej zapisu dokonuje osoba realizujaca zaplate.

Faktury zaptacone gotdwka dotacza sig¢ do raportu kasowego.

Wyciagi z rachunkéw bankowych

Wyciggi z rachunkdw bankowych generuje sig 7 systemu bankowego udostepnionego przcz
bank obslugujacy. Wygenerowane oraz wydrukowanc wyciggi winny by¢ sprawdzone przez
osob¢ upowazniong do kontroh formalno — rachunkowe] 2 zalyezonych  do nich
dokumentdw.

W przypadku stwierdzenia niezgodnodei, nalezy uzgodnié je z oddzialem banku
obshugujacego.

Przed zaksiggowaniem pierwsza strona dowodu powinna zostac opatrzona w svgnaturg
rejestru (numer rejestru)  pod ktorym  dowdd  ksigeowy ujety zostanic w ksiggach
rachunkowych.,

W przypadku wplat mylnych kwot na rachunek Budzetu, przekazuje sie srodki pieniezne
dotyczgee tych wplat na rachunki bankowe jednostek celem ujecia ich w ksiggach
rachunkowych jednostki, ktére] przelew dotvezyvt, Nastepnic nalezy wykazaé te érodki jako
wykonanic dochoddw poszezegdlnych jednostek w sprawozdaniach Rb-27s.

Umowy Zlecenia i zamdwienia

Celem zapewnienia funkcjonowania skulecznej i efleklywnej kontroli zaciggania zobowigzan
nalezy stosowad przepisy zarzgdzenia Nr K1120.31.2016 Burmistrza Miedzychodu 7 dnia 16
grudnia 2016 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych o warlosdei
szacunkowej nieprzckraczajgee] rownowartodel kwoty 30.000,00 «f

Kazde zaciagnigcie zobowigzania na podstawie umowy lub zlecenia jest sprawdzanc oraz
kontrasygnowane przez Skarbnika lub Gléwnego Ksicgowego.

Umowy, zaméwienia lub zlecenia dotyeegee Urzedu podpisuje Burmistrz (Z-ca Burmistrza,
Sekretarz) i Skarbnik lub Gldwny Ksiggowy, Dokumenty powinny zostaé przekazanc przce
referaty merytoryezne do komdrki ksicgowej najpdznie) w terminie 3 dni od daty zawarcia.
Umowy Zlecenia i o Dziclo zawarle 2 osobami [izycznymi winny by¢ sporzadzane w formie
pisemnej. Umowa powinna okresla¢ rodzaj wykonywanej ushugi, czas trwania ushigi oraz
okreslac  wysokod¢ wynagrodzenia. Przygotowuje je samodzielnie stanowisko pracy,
zainteresowane dang transakejg . Umowy zlecenia oraz o dzieto rdwniez podlegaja rejestracii.
Umowy podpisuje Burmistrz (Z-ca Burmistrza, Sekretarz) i Skarbnik lub Gldwny Ksiggowy.
Dokumenty te trafiajg do komdrki ksiggowej najpdzniej w terminie 3 dni od daty zawarcia.
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Lasady i terminy przekazywania srodkow dla Jednostek

Srodki pieniezne dla jednostek organizacyjnych Gminy przekazuje sie zgodnie 7 przyjetymi
planami i harmonogramami oraz wedhig zglaszanych potrzeb na podstawie zlozonych
wnioskaw.

Sprawozdania finansowe

1. Sprawozdania budzetowe z wykonania budzetu Gminy sporzadea sie w zakresie i
terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018r. w
sprawic sprawozdawczodci budzetowej (Dz. U. z 2018r. poz. 109), w pelngj
szczegolowosel  Kklasyhikacji  budzetowe).  Jednostkowe  sprawozdania  (inansowe
sporzgdzaja kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i przedkiadajg Burmistrzowi
Miasta i Gminy.

2. Kwartalne, pélroczne i roczne sprawozdania z wykonania Budzetu Gminy sporzadza sig
wozakresic 1 lerminach okreslonyeh w rogporggdzeniu Ministra Finansdw 2 dnia 9
stycznia 2018 r. i przedkiada do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu.

3. Kwartalne, polroczne i roczne sprawozdania z wykonania plandw finansowych zadan z
zakresu administracii rzadowe] zleconyceh Gminde sporzadza sic 1 przedklada do
Regionalnej lzby Obrachunkowej w Poznaniu i Wielkopolskiego Urzedu Wojewadzkiego
w Poznaniu,

4. Informacjc o przchicgu wykonania budzetu Gminy za 1 polrocze sporegdea sic zgodnie 2
art. 266 ustawy o Ustawy o Finansach Publicznych (Dz. U. z 2017 1. poz. 2077) 1
przedstawia Radzie Miejskiej i Regionalngj Izbie Obrachunkowej w Poznaniu w terminic
do dnia 31 sierpnia. Zakres i forme informacji okresla Rada Micjska.

5. Roczne sprawozdanie z wykonania BudZzetu Gminy wraz z informacjami opisowymi
sporzadza sig zgodnie z art. 267 ustawy o Finansach Publicznych (Dz. U. z 2017 1. poz.
2077 ) w szezepdtowodcl nie mniejsze niz w uchwale budzetowe] Gminy | przedstawia
Radzie Miejskicj i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Poznaniu do dnia 31 marca roku
naslgpnego.

Sprawozdania jednostkowe Urzedu Miasta | Gminy sporzadza i podpisuje Gldwny Ksicgowy,

zatwierdza Burmistrz lub Zastepca Burmistrza. Zbiorcze sprawozdania na  podstawie
sprawozdan jednostkowych zatwierdza Skarbnik i Burmistrz lub Zastepea Burmistrza.

Dokumentacja obrotu materialowego

Ewidencja srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalyveh w nzytkowaniu

Ewidencje syntetyczng i analityczna ilosciowo — wartosciowa srodkdw trwatych prowadzi sie
7a pomoca:

s ksiag inwenlarzowych,

o kont syntetycznych,

o srezegOlowych kont analityeznych do poszezegolnych Srodkdw trwatych.

Ewidencja na kontach syntetycznych i na szezegolowych  kontach  analitycznych
poszezegdlnyeh drodkow trwalych prowadzona jest w Referacic Finansowo-Budzetowym.
Ewidencja ta umozliwia sporzgdzenie sprawozdawczogei 1 bilansu kontrolg gospodarki
skfadnikami majatkowymi, a takze daje podstawe do przeszacowania wartosci majatku w
terminach i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Prowadzenie ksiag odbywa sig w
Referacie Finansowo-Budzetowymn.

Ksiggi inwentarzowe prowadzone sy zgodnie z przepisami rozporzadzenia z dnia 3
pazdziernika 2016 w sprawie Klasyfikacji Srodkdw Trwatych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864).
Dokumentacjg obrotu srodkami trwatymi stanowig nastepujace dowody:

1. OT formularz przyjecia frodka trwatego do uzylkowania wyslawiony na podstawie:
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a) faktury, w wypadku bezpodredniego zakupu,
b) protokotu odbioru komisyjnego w wypadku srodka powstatego z inwestycji.
¢) darowizny.

Dokument OT wystawiany jest przez pracownikdw referatdw  merytorycznie
odpowiedzialnych za zakup srodka trwalego, preyjecic w formic darowizny lub przejgcia w
wyniku zakonczonej inwestyeji oraz wypeiony jest w 2 egzemplarzach.

o orvginal do ksiggowodcl,

» | kopia dla kemdrki organizacyjnej otrzymujgeej srodek trwaly,

2. Dokument PM - wystawiany jest przez pracownikow  referatow  merytorycznie
odpowiedzialnych w przypadku srodkdw trwalyeh pozyskanych w trakeie prowadzonych
inwestycji

(np. drewno, plyly chodnikowe, kostka brukowa) oraz wypelniany jest w 2 cgzemplarzach

+ oryginal do ksiggowosci

¢ | kopia dla kemdrki organizacyjne] otrzymujgeej srodek trwaly

3. Dokument W — magazyn wyda — wystawiany jest  w preypadku spreedazy lub
nicodplatnego przekazania srodkow trwalveh lub srodkéw trwabych pozyskanych w trakcie
prowadzonych inwestycji.

Dokument W wystawia wydzial merytoryezny 1 preekazuje informacje do  Referatu
Finansowo-Budzetowego . Wypelniany jest w 2 egzemplarzach:

» oryginal do ksiggowosci

& | kopia dla komérki organizacyjne) wystawiajacej dokument

4. PT — [lormulare prolokolu edawczo — odbiorczego édrodka  (rwalego. shuzacy do

udokumentowania;

a) nisodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostee,
b) nieodplatnego otrzymania srodka trwalego od innej jednostki.

Dokument PT - protokdt przekazania Srodka (rwalcgo wyslawia pracownik  releralu
gospodarujgeego  preekazywanym  mieniem lub preyjmujacego dany drodek  trwaly na
podstawie dokumentu OT w wyniku bezposredniego zakupu, przejecia 7 inwestycji lub
olrzymanej darowizny."

Protokdl likwidacji srodka trwalego shuzy do udokumentowania jego zuzycia,
zniszezenia lub sprzedazy w wypadku jesli uznano go za zbedny. Likwidacji ulegaja takie
srodki  trwale, lechnicznie przestarzate, kidrych  dalsza  eksploatacja  bylaby
nicekonomiczna. Likwidacja dokonana jest komisyjnie.

Do protokolu nalezy dolyeayc:

o zarzadzenie o powolaniu komisji,

e opinie rzeezoznawcedw (o ile mialy miejsce),

s protokot komisji uznania srodka za zbedny,

e dowdd zdania na ztom.

Jezeli likwidacja polega na sprzedazy érodka trwalego — niezaleznie od protokoly wystawié
nalezy fakture dla odbiorey.

L

Do pozostalych $rodkow trwalych, zalicza sie przedmioty o wartodci poczatkowej (cenic
nabycia) nie przckraczajgee] kwoly okreslone] w przepisach o podatku dochodowym od oséb
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lizycenyeh | okresie uzylkowania nie przckracezajgeym rok. Podlegajg umorzeniu w 100%
poprzez wpisanie w koszly w miesigeu przyjecia ich do uzywania,

Ewidencje pozostalych srodkdw trwalych prowadzi sie:

e na kontach syntelycenych 1 analilycznych,

* w ksiedze inwentarzowe;j,

e spisie inwentarza u uzylkownika.

Ewidencje na kontach syntetycznych i analitycznych prowadzi sie w Referacie Finansowo-
Budzetowym.

Ewidencia syntclyezna prowadzona jest wartodciowo, a analityczna w uktadzic ilosciowo-
warlosciowym, z wyodrebnieniem poszezegdlnyeh grup rodeajowych. Ksigga inwenlarzowa
pozostatych srodkéw trwabych winna by¢ prowadzona w ukladzie ilosciowo-wartosciowym,
w podziale na grupy. Zapisy w ksigdze inwentarzowej pozostalych srodkdw trwalych,
dokonywanc sg na podstawie nasigpujaeych dowoddw:

o faktury — przy zakupie,

o protokotu likwidacii pozostalego srodka trwalcgo,

s ["I'— formularza protokotu zdawezo — odbiorezego.

Ewidencja majgtku obrotowego
Ewidencja zakupu materialow biurowych, paliwa oraz innych na cele eksploatacyjne
dokonuje si¢ bezpodrednio w cigzar kosztéw dzialalnosei eksploatacying].

Ewidencja srodkow przymusu bezposredniego

Ewidencja kajdanek , siatek obezwladniajacych, patek shluzbowych oraz przedmiotéw
przeznaczonych do obeewladniania osob za pomoca energii elekiryezne o $rednic) warlosel
pradu w obwodzie nieprzekraczajace] 10mA 1 i regcznych miotaczy  substancji
obezwladniajacych prowadzona jest przez Komendanta Strazy Miejskiej w Miedzychodzie.

Pozostala dokumentacja

W zakresie pozostale] dokumentacji finansowo-ksiegowe] wystepuja dokumenty dotyczace
gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnych. Dokumentacje w zakresic
wyplal 2 ZFSS przygolowuje pracownik prowadzgey kadry Urzedu. Doplaly do wezasdw,
oraz wszelkich form dziatalnosci socjalngj, jak rowniez wyplaty w zakresie pomocy
mieszkaniowe] dokonywane sg na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu nr KJ-6/15 z dnia 5
stycznia 2015 r. zgodnic 2 uslawa 2 dnia 4 marca 1994 o Zakladowym Funduszu Swiadezen

Socjalnych tj. (Dz, U. z 2015 r, poz. 111 ze zmianami)

CGospodarka drukami Scislego zarachowania

Gospodarkg drukami seistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki, ktore

podlegajg kontroli ilosciowe], a w szezegdlnosci:

a) czeki gotdwkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

c) ponumerowane arkusze spisu z natury w chwili wydania ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

d) dowody wplaty KP

e) dowody wyplaty KW

I} mandaty

Druki scistego zarachowania nalezy przechowywac zamkniete w szafach, kasetkach nalezycie
zabezpieczonyeh pod odpowiedzialnodcia wyznaczonych pracownikdw, Ewidencje ww.
drukdw nalezy prowadz<¢ na biezgeo w ksigdze drukdw Scistego warachowania. Ewidencje
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prowadzg pracownicy, kidrym powierzono  druki.  Ksigga  drukdw  powinna  byé
pONUmMErowana, przysznurowana oraz podpisana przez Burmistrza i Skarbnika lub Gldwnego
Ksiggowego. Ksiege wraz 7z dowodami przychodowymi i rozchodowymi, stanowigcymi
podstawe zapisow, przechowuja pod zamknigeiem odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania. Odpowiedzialny pracownik
ustala w ewidencji stan ilosciowy drukdw na konice kazdego roku ze stanem rzeczywistym.

O wszelkich réznicach zawiadamia nicewlocznie Burmistrza i Skarbnika lub Glownego
Ksiggowego., W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekowe] nalezy powiadomié
oddziat banku obstugujacego Urzad.

Osoby uprawnione do odbioru fakiur:

o Krzysztof Wolny

o Ralal Ciszewicz

o Andratojé Anna

o Rucki Tomasz

o Ajchler Natalia
Cejba Sebustian
Dabek Rafat

o Dragonski Krzysziol
Dyl Wojciech
Flajszer Grazyna
Fredrich Julia
Framska Ewa
Gmigt Katarzyna
Garna Lidia

Jenek Radostaw
Kasinska Agnieszka
Kedzierska Alicja
Loba Natalia
Lehmann-Piatkowska Twona
Mamzer Marta

o Marciniak Barbara
Mencfeld Leon

o0

00 C O DO o Qo0

o g

o
o Mizgajska Kamila

o Mirek Renata

o Muzyka Jacek

o Nawrol Stawomir

o Paluszak Jacck

o Pastok Slawomir

o Piechocka Lucyna

o Pisarzewska Katarzyna

o Prokopczuk Joanna

o Przybysz-Dobkiewicz Malgorzata
o Przybysz-Paszke Gabricla

o Ratajczak Lucyna

o Sobczak Alicja

o Wichniarek Barbara

0 Wienke Tadeusz

o Wojtkowiak Stanistaw
o Wozniak Aleksandra
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o Wozniak Alicja
o Zurkowski Maciej

Osoby upowaiznione do wystawiania faktur:

o Rucki Tomasz

o Dabek Rafat

o Fredrich Julia

o Omigt Katarzyna
o Kasinska Agnieszka
o Kedzierska Alicja
o Malesa Janusz

o Marciniak Barbara
o Mirek Renata

o Paluszak Jacek

o Piechocka Lucyna
o Sobczak Alicja

Osoby _podpisujace dokumeniy wg ustalen instrulieji i sprawdzajace pod wzgledem
merytorycznym:

Rucki Tomasz

Cejba Scbastian

Dabek Rafal

Dragonski Krzysztof
Dziechciarz Maria

Dyl Wojcicch

Flajsezer Grazyna

Framska Ewa

Gmiat Katarzyna
Kasinska Agnicseka
Kedzierska Alicja

Loba Natalia
Lehmann-Pigikowska Iwona
Macigjewska Monika
Malesa Janusz

Marciniak Barbara

Mirek Renala

Mizgajska Kamila
MNabzdyk Alicja

Mawrol Stawomir

Nyga Beata

Paluszak Jacek

Pastok Stawomir
Piechocka Lucyna
Prokopczuk Joanna
Preybysz-Dobkiewice Malgorzala
Przybysz-Paszke Gabriela
Ratajczak Lucyna
Sobczak Alicja
Wichniarek Barbara
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Wienke Tadeusz
Wozna Aleksandra
Wozniak Alicja
Zurkowski Maciej

oo o0

Osoby sprawdzajace dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym

o Framska Ewa

o Gmiat Katarzyna

o Lehmann-Piatkowska Twona
o Mirek Renata

MNyga Beata

o Wozniak Aligja

o Wichniarek Barbara

3

Osoby podpisujace czeki i przelewy:

Krzvsztof Wolny
o Ralal Ciszewice
o Andratojc Anna
o Rucki Tomasz
Gmiat Katarzyna
Framska Ewa

o

(S ]
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Falgeznik nr 6 do Farzgdzenia Nr KL120.4.2018
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 2 stycenia 2018 roku

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ DLA URZEDU MIASTA
I GMINY MIEDZYCHOD

I Pomieszczenie kasy
Pomicszezenie do przechowywania gotéwki oraz wykonywania przez kasjera czynnosci
kasowych powinno byé wydzielone, Otwory okienne  winny by¢ okratowane. Okienko
kasowe, poprzez ktore kasjer dokonuje wyplaty winno by¢ oszklone.

IL. Ochrona wartosci pienigznych
Wartodci picnigzne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
achrone - szezegdlowe warunki podano w zarzadzeniu Prezesa NBP z dnia 25.07, 1989r.
w sprawie wymagan jakim powinny odpowiadaé stosowanc w uspolecznionych
jednostkach organizacyjnych srodki ochrony wartosci pienieznych.

III. Transport wartosci pienieznyvch
1. Transporty wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 1j.0. podlegaja ochronie
przez uzbrojony konwdj. Jekeli transport pieszy - ze wzgledu na odleglodé miedzy
Jjednostka organizacyjng a bankiem lub urzedem pocztowym nie daje gwarancji
bezpieczenstwa, nalezy dokonywac transportu samochodem. Samochody uzywane w
tym celu powinny byé w miarg mozliwosci wyposazone w urzadzenia zahezpieczajgce
i alarmowe utrudniajace zagamigeie warlosel pienigznych .
2. Pracownikowi przewozacemu (transportujgcemu) wartosci pienigzne nalezy
przydziclié co najmnigj:
s jednego uzbrojonego konwojenta. jezeli kwola transportlowanych naleznosci
wynosiod 1do 8 j.o.,
o dwdch uzbrojonych konwojentdw, jezeli kwola transportowanych wartosei
wynosi od 8 do 24 j.o.,
e (rzech i wigee) uzbrojonych konwojentdw, jezeli kwota transportowanych
wartlosci przekracza 24 j.o.
3. W samochodach przewozgeych wartodel pieniezne nie mogg byé rdwnoczesnic
transportowane inne fadunki oraz nie moga by w nich przewozone osoby postronne,
nie ucesiniczgee w lym lransporcic.

IV Kasjer

. Kasjerem moze byé osoba o minimum érednim  wykszialceniu, majaca
nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnosé do czynnosci prawnych.

2. Kierownik jednostki obowiazany jest zaznajomié pracownika zatrudnionego na
stanowisku kasjera 7 zakresem jego obowigzkdw (zakres czynnosci)- art.94 pkt 1
Kodeksu Pracy.
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Przejecie - przekazanie kasy moie nastgpic jedynie protokolarnic w obeenodel
komisji wyznaczonej prrez Gldwnego Ksiegowego. Kasjer w dowdd przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosei
za powicrzone micnic oraz o znajomoscl przepisdéw w zakresic dokonywania
operacji kasowych, transportu oraz ochrony warlogei pienigznych.

Kasjer powinien posiadaé wykaz osob upowaznionych do dysponowania
cotdwka i zatwierdzania dowoddw oraz wzory ich podpiséw,

V Gospodarka kasowa

1.

W kasie Urzedu Miasta i Gminy Miedzychad mozna przechowywac:
niezbgdny zapas gotowki na biezgee wydatki tzw. "pogolowie kasowe" do
wysokosei wskazanej Zarzadzeniem Nr KJ-8/15 z dnia 2 lulego 2015 1. w
sprawie ustalenia wysokosci pogotowia kasowego.
sotowke podjets z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkdw,
Niezbedny zapas gotéwki w kasie w miarg wykorzystywania moze byé
uzupetniany do  ustalone] wysokoscei (werylikowane] w razie polrzeby preez
Kierownika Jednostki) ze srodkdw podjetyeh z rachunku bankowego jednostki.
Znajdujgca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona
wysokose jej niezbednego zapasy, jednostka odprowadza w dniu powstania
nadwyzki, a jezeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia
przechowywane] gotowki - w dniu nastgpnym - na rachunek bankowy
jednostki.
Gotdwka podjeta z rachunku bankowego jednosiki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod
warunkicm nalezyvtego jej zabezpieczenia okreslonym w rozdz 1. Gotdwki
le] nic wlicza sic do ustalone] dla dangj jednostki wiclkodci niczbgdnego
zapasu, o ktorym mowa w p.2i 3.
Maksymalna wysokosc wyplaty gotowki z tytulu jednorazowego zobowigzania
wobee podmiotdw gospadarczych nie moze przekraczaé rdwnowartosci:
3000 EUR, albo
1 000 EUR, gdy suma wartodci naleznodei i zobowiazan powstalveh w miesigou
poprzednim przekracza 10 000 EUR preeliczone na zlote wedlug kursu kupna
walut obeveh oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia miesigea
poprzedzajaceeo micsiae, w ktdrym dokonywane sa operacje finansowe,

VY1 Dowody kasowe

1.

2

Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do  dysponowania
pienigznymi skladnikami majatkowyimi.
Wszelkie obroty gotdwkowe powinny byé udokumentowane dowodami
kasowymi:
s wplaty gotowkowe — whlasnymi preychodowymi dowodami kasowymi -KP,
o wyplaty potowkowe — na podstawie Zrodtowych dowodow , takich jak:
- faktur,
- rachunkdw,
- list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadezen pienigznych,
premii, nagréod.
- whasnych zrodtowveh dowoddw kasowych (np. wyplal zaliceck na
wydatki do rozliczenia),
- pokwitowan oplat np. oplata pocztowa
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.

- delegacji (polecen wyjazddw stuzbowych),
- dowoddw wyplat - kasa wyplaci.
Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach. Oryginal
przeznaczony jest dla ksiggowodci, a kopia zostaje w bloczku,
Przed wyplatg gotowki kasjer zobowigeany jest sprawdzi¢, czy zZrodlowe
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byc
przez kasjera przyjete do realizac)i.
W dowodach kasowych nie moina dokonywad zadnych poprawek kwot wyplat
gotdwki wyrazonych cyframi i stownie.
Bloki formularzy preychodowych dowodow kasowych moga byé wydawane
osobom upowaznionym wylgeznic za polowitowaniem w ewidencji drukow
scistego zarachowania po uprzednim rozliczeniu sig 2 uprzednio pobranych
drukéw (nic dotyczy pierwszego pobrania).
Wyptata gotdwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, tj.:
dowoddéw wplat na wihasne rachunki bankowe jednostki, przy czym faki
dokonania wplaly powinien potwierdzic¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
rachunkaw (faktur),
list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych s$wiadezen pienigznych, premii,
nagrod oraz zbiorezych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru
nie podjetych plac,
whasnych zrodlowych dowoddw kasowyeh (np. wyplat zaliczck na wydatki do
rozliczenia),
pokwitowan dokonanych oplat,
delegacji potwierdzajgcych wydatki  zwigzanc z  wyjazdem shuzbowym
pracownika,
dowoddw wyplat — kasa wyplaci.

Wlasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplalg zaliczek na
wydatki do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych,
powinny okreslad termin, do kidrego zaliczka ma by¢ rozliczona. Wyplata na
podstawie list wynagrodzen moze by¢ dokonywana réwniez przez inng osobg na
podstawie upowaznienia Kierownika Jednostki.

i

Zrodiowe dowody kasowe wyplal gotdwki powinny by przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Sprawdzenie pod wegledem merytoryeznym polega na sprawdzeniu zgodnosei
7 rzeczywistym gospodarnym i celowym przebiegiem operacji gospodarczej,
oraz 7ze wydatek jest zgodny z planem finansowym z podziatky klasylikaciji
budzetowe] oraz z¢ sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i dokonano
wstepne] oceny celowodel zaciggania zobowiazan finansowych. Sprawdzenie
pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu, cey dowody sa
wolne od bleddw, wymazan, przerdbek oraz, czy zawierajg co najmniej dane
okredlone w arl.2l ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci.
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem  merylorycenym  powinno  byé
dokonywane przez osoby upowaznione przez kierownika jednostki, przy czym
nie mogy Lo byé osoby sporzadzajace Zrodlowe dowody kasowe jak rowniez
osoby bedsce uczestnikami danej operacji  gospodarczej.  Sprawdzenie
dowoddéw pod wzgledem formalno — rachunkowym powinno byé dokonywanc
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przez Gléwnego Ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swdj podpis 1 dalg. Sprawdzone dowody zatwicrdza do wyplaty
Skarbnik lub Glowny Ksiegowy oraz Burmisirz (Z-ca Burmistlrza, Sekretarz)
lub osoby przez nich pisemnie upowaznione.

=  (jotowke wyplaca sie osobie wymienionej w zrédiowym dowodzic
kasowym. Odbiorca gotdwki kwituje jej odbidr na dokumencie w
sposdb trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i
date jej olrzymania zamicszeza swoj czytelny podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoly nie dolyczy przypadku
wypisania przez  wystawee tych  dowoddw  na  zbiorowych
zestawicniach, w ktérych umieszezona jest ogolna suma do wyplaty w
zlotych  (np. listy wyplat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, (o kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotdwki osobom nicznanym kasjer obowiazany jest zazadac do
okazania dowodu osobistego lub innege dokumentu, stwicrdzajgcego
tozsamodc odbiorcy gotdwki oraz wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, date oraz okredlenie wystawey dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie moggeej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub
prosbe kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjgtkiem pracownika
zlecajacepo wyplatg lub kasjera), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem
fakt wyplaly, gotowki osobie wymicnione) w rozchodowym dowodzie
kasowym, Na zrodlowym dowodzie kasowym zamieszeza sig numer, datg

i okreslenie wystawey dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujace]
goldwke oraz imig i nazwisko osoby podpisujace] jako swiadek. Kwote
wyplaca sie osobie nie mogyeej sig podpisad.

e  Wyplala nasigpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymicniong w dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okreslic, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione).

o Zrealizowane zrodlowe dowody kasowe powinny hyé oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktdrym

ohjete
w nim wplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat 1 wplat  gotowki,

dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu
kasowego sporzadzancgo przez kasjera. Wyplaty 7 list plac mogg byé
ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocic obejmujace] sume
poszezegolnych wyplat dokonanych w danym dniu lub ez w kwocic
rownej sumic ogdtem wyplat przekazanych do wyplacenia upowaznionemu
przez kierownika pracownikowi.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotdwki 2 kasy, kasjer jest
obowiazany przyjac nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego
dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu kasowego,

o W przypadku, gdy lista wplat i wyplat gotdwki w poszezegdlnych
dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy
kilkudniowe z tym, Ze nalezy sporzadzié raport kasowy na koniec
kazdego miesigea. Zapisy w raporcie kasowym sporzgdzonym za okresy
Kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z podziatem na
poszczegdlne dni dokonania wplat lub wyplat, Po wpisaniu do raportu
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kasowezo wplal 1 wyplat za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie na okres nastepny kasjer podpisuje raport
i przekazuje jego oryginal wraz 7 dowodami kasowymi za pokwitowaniem
Gléwnemu Ksiggowemu lub osobie przez niego upowazniong).

»  Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego zrodtowymi
dowodami kasowymi nie uwzglednia sig przy ustalaniu gotdwki w
kasic. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obhciaza kasjera.
Gotdwka w kasie nie udokumentowana preychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowy i podlega niezwlocznemu
przekazaniu na dochody budzetu gminy.

Ujawnione nicdobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzic¢ do raportu
kasowegn 1 zaksiegowad.

VIl Inwentaryzacja wartosci pieni¢gznych

Zgodnic z przepisami art.26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci wartosci
pienigzne w kasic powinny byé inwentaryzowanc przynajmaicj raz na koniec roku, Ze
wzgledu jednak na to, ze wartosci pienigine w kasie sa skiadnikami majatku
wymagajacymi szezegdlnej ochrony, nalezy je inwentaryzowac wiecej niz raz w roku w
lerminach nie zapowiedzianych. Celem jest zapewnicnic skutecznej ochrony mienia
komunalnego.
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Zalgcznik nr 7 do Zarzgdzenia Nr KJ.120.4.2018
Buormistrza Migdzychodu
Z dnia 2 siveenia 2018 roku

INSTRUKCJA

w sprawic przeprowadzenia inwentaryzacji aktywdw i pasywiw w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mi¢dzychodzie

§1

I. Przez termin .inwenlaryzacja™ nalezy rozumied zespd! czynnosci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywislego stanu aktywdw i pasywow jednostki, pordwnanic stanu rzeczywislego ze stanem
ewidencyjnym oraz ustalenie réznic | wyjaénienic preyceyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jesl uslalenie stanu rzeczywistego aktywdw | pasywow | na (g

podstawie :

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnodci ze stanem
rzeczywistym, a lym samym zapewnienie realnosci  uzyskiwanych  informacji
ekonomicenych,

2) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych (wspdlodpowiedezialnych) za powierzone im
mienie,

3) dokonanic oceny gospodarcze] przydatnosei skladnikow majatkowych,

4) przeciwdziatanie nieprawidfowosciom w gospodarce skladnikami majatku jednostki,

5) ocena przydatnoscei inwentaryzowanych skladnikéw oraz realnodei ich stanu ksiegowego,

6) wyjasnienia réznic 2 podaniem ich przyczyn.

§2
Ustala sig nastepujgee metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

l. Stan rzeczywisty aklywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

1) spisu z natury ilosci poszezegolnych sktadnikow majatku,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentdw potwicrdzenia standw drodkdw pieniesnych na dzien
inwentaryzacii,

3) werylikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga pordwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowicdnimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
tvch sktadnikdw.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
1) gotowki w kasie,

2) drodkéw trwalych,

3} pozostatych srodkdw trwabych w uzywaniu,

4) materialy.

3. W drodze weyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujgcych
aktywadw:
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drodkdw pienigznyeh zgromadezonych na rachunkach bankowych,

udzielonych pozyezek,

naleznodei (za wyjatkiem tytuléw publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznodci od pracownikow),

wlasnych skladnikdw majatkowych powierzonych kontrahentom,

za slan rzeczywisty nie wymagajgey pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow mozna
przyjac stan naleznodci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

gdy dolycey osob fizyeenych.

4, Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami
obcjmuje si¢ w szezegdlnodel:

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

5)

grunty i trudno dostepne ogladowi srodki trwate { rurociggi, kable itp.),

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

skiadniki finansowego majgtku trwalego (udzialy, akeje, papiery wartosciowe),

wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia migdzyokresowe,

naleznosei 1 zobowigzania wobec oséb nie prowadzgeyeh ksigg rachunkowych (osob
fizycznych),

kapitaly i fundusze, rezerwy i przyvchody przyszlyveh okresdw, a takze wszystkie pozostale nic
wymicnione wyze] sktadniki aklywdw 1 pasywow (w lym rownici wszysikich zobowigzan).

9} srodki treate w budowie (inwestycje).

5. W jednostee moga byé slosowane nastepujgee melody inwentaryzagji:

1) pelna  inwentaryzacja okresowa polegajaca na  ustaleniu na  deien  inwenlaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich skladnikdw majatku objetego inwentaryzacja,
2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikdw aktywow objetych inwentaryzacjy,
3) uproszezona inwentaryzacja skladnikow majatkowych.
53
TERMINY I SPOSOBY INWENTARYZACIH AKTYWOW I PASYWOW
na dzien bilansowy w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie
Termin inwentaryzacfi Rodzaf skladnika majgtha Metoda inwentaryzacyi
MNa ostatni dzien roku a) $rodki pienﬂ;‘.}_nu w goldwee w kasie S]_:uﬂ Z 11111-L_|1l1‘1,r
obrotowego iediiks
b) papicry warlodciowe -czeki
c) materialy w magazynie
Ostatni kwartat roku a) materialy nie objgte ewidencja Spis 7 natury
obrotowego do i ;
ilogciowo — warlosciowa
| 5 dnia nastepnego roku I —— . : :
R b) skladniki majatku objete ewidencja
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ilosciowa (art. 17 ust. 2 pkt. 2)

publiczno — prawnych

d) érodki trwale w budowie (inwestycje),

d)
c)
)
g)
h)

grunty, drogi

wartodcei niematerialne i prawnc
przychody preysetych okresow
fundusze specjalne

TEZETWY

c) sktadniki majgtkowe bedace
wiasnoscia obeyeh jednostek (art.26)
Raz w ciagu czterech lat a) érodki trwale znajdujgce sig na terenie | Spis z natury
strzezonym
Na dzien kazdego roku a) srodki pienigzne zgromadzone na Poprecz pﬂhvi(:_rﬂzcnic_
art.26 ust. 1 pkt.2 sald
nhrom'lmgo (REREDALS P E rachunkach hankowych o
ustawy) mozna rozpoczac w [V
kw. i zakonceyé do 15 stycznia |b) naleznoscl ( za wyjatkicm iyt
ok rinateprisgs publiczno — prawnych) oraz naleznosci
watpliwych, spornych. naleznosci
pracowniczych.
¢} wlasne skladniki majatkowe
powierzone kontrahentowi
Na ostatni dzien kazdego roku |a) naleznosci sporne i watpliwe, a lakie | w drodze werylikacji
obrotowcgo T iy —— poprzez poréwnanie
danych w ksiggach
b} naleznosei i zobowigzania wobec rachunkowych z
pracavwikow danymi W}:!‘Iik&i:]'::;{}}"lﬂi z
dokumentéw
¢) naleznoscl 1 zobowigzania z tytuldw

Nadzwyczajne okolicznosci
przeprowadzenia dodatkowej
inwentaryzacji

a)

b)

zmiana osoby materialnie
odpowicdzialne;
wypadki losowe — pozar, kradziez

likwidacja zaktadu

Na deien emiany

na dzien powstania
wypadku

na dzien likwidacji

ST

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialne] materialnie nastepuje na okres krotsey niz 35 dni (urlop,

chotoba itp.), a osoby przekazujace i przejmujace wyraza zgode na wspdlng odpowiedzialnosé za

powierzone im skiadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

1) inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg slanu na dzien konczgey miesige. Dozwolone jest
rdwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu
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aklywdw na inny deien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych
aklywdw umaozliwia ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych,

2) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby lakic samc skladniki majatku
powicrzone  jednej  osobie  materialnie  odpowiedzialne]  (zespolowi  osdb
wspdlodpowiedzialnych) objgle zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie maja by¢ inwenlaryzowane réwnicz takic same skiadniki majatku powierzone
réznym osobom (zespolom osob) materialnie odpowiedzialnym, lece znajdujace sig w
polozonych w poblizu sicbie komérkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie skladnikdw majatku,

3) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamiglaé o likwidacji skladnikdw
majgtkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to glownie zuzylych
pozostalych  Srodkéw  trwalveh  spisywanych na  arkuszach  spisowych a  nastepnie
rozliczanych.

§4

1. Spis rzeczowych skladnikdw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosei
i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikdw majatku nalezy uja¢ na arkuszach spisu
z natury ponumerowanyceh i zaewidencjonowanych w ksigdze drukow  scistego
zarachowania. Ewidencjg ponumerowanych arkuszy prowadzi w ksiedze drukdw scistego
zarachowania Referat Finansowo- BudZetowy.

3. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki za wyjatkiem rubryk ..cena™
1 wartodé” oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we wiasciwych migjscach
osobom  malerialnie  odpowicdzialnym.  Arkusze  spisu z  natury,  jak
i materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilodei (arkusze obliczen technicznych,
odwiadczenia) sg dowodami ksiegowymi i muszg byé wypelnione w sposob przewidziany
dla dowoddw ksiggowych. Nicdopuszezalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone poprawki, jak réwniez wypelnianie
zwyklym olowkiem, Niewdasciwe zapisy nalezy poprawiad prees preekreslenic liceby lub
tresei nieprawidlowej, wpisanic powyze] lub obok liczby lub tresci prawidlowej i
umieszezenie obok zapisu poprawionego podpisu zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej,

4. Arkusze spisowe z natury sporzadza sig¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3-ch  egzemplarzach, Oryginal otrzymuje ksiggowosé za
posrednictwem przewodniczacego Komisji Inwenlaryzacyjnej, a kopig osoba materialnic
odpowiedzialna.

5. Arkusz spisowy powinien zawicrad;

a) pisczatke Urzedu,

b) okreslenie pola spisowego ( pokoje biurowe, korytarze, magazyny),

¢} numer arkusza

d) termin oraz rodzaj inwentaryzacji

¢) datg i godzing rozpoczecia oraz zakonczenia spisu ( na danej karcie spisowej),

[) nazwg spisywancgo skladnika oraz symbole pozwalajace na jego identyfikacje (numer
inwentarzowy, symbol kompultera itd.)

g) jednostke miary inwentaryzowanej pozycji skladnika,

h) ilosé stwicrdzona w czasie spisu,

i) imiona, nazwiska i podpisy oséb dokonujgeych spisu,

i) nazwisko osoby materialnie odpowiedzialneg] 1 jej podpis.
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6. Przed rozpoczeciem spisu 7z natury osoba odpowiedzialna za stan skiadnikéw majatku
objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne odwiadczenie stwierdzajace, Ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikdw
zostaty ujete w ewidencjach oraz preekazane do ksiggowoscl.

7. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga byé do kofca spisu na polu spisowym
wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewodniczgey Komisji
Inwenlarveacying] moze zarzadzié aby prevjecic lub wydanic okresloncgo skladnika
majatku uwzglednic w spisie.

8. Zespoly spisowe dokonuja spisu na oddzielnych arkuszach spisowych:

a/ Srodkdw trwatych

b/ srodkdw rwalyeh o charakierze wyposazenia w poszezegdinych komdrkach
organizacyjnych

¢/ sktadnikéw majatku znajdujacych sig w réznych magazynach

9. Przy wypelianiu arkusey spisowych 2 nalury slosuje sie nazwy, jednostki miary
i inne szezegdtowe okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiggowosci, Dotyczy to takze numerow inwentarzowych srodkdw trwalych i
precdmioldw nictrwatveh w wzvikowaniu,

§5

1. Inwentaryzacje w drodze ueyskania pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja
pracownicy Referatu finansowo- Budzetowego oraz Referatu Podatkdw i optat lokalnych
w zakresic sald z kontrahentami ujetych  w ewidencji ksiggowe].

2. Inwenlaryzacja Srodkdw pienigenych na rachunkach bankowych oraz innyeh naleinosgei
polega na pisemnym uzgodnieniu stanu  ewidencyjnego  wynikajgeego = ksiag
rachunkowych Urzedu z danymi wynikajacymi z nadestanveh do potwierdzen sald od
bankdw oraz od kontrahentdw.

3. Uzgodnienie stanu srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow
i pozyczek przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu
pienigznego, nic rzadzie] niz na koniec miesiaca. Uzgodnienie stanu rodkdw pienigznych
na rachunkach bankowych kredytdw nastepuje ponadto na kazde Zgdanie banku.

4, Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywaé sie w roznych formach:

- piscmncj — na drukach ogdlnie dostepnych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnodei,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez polwierdzenie [aksem lub pocelg elekironiczng,

- saldo moze byé potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzié z przeprowadzone] rozmowy krotka notatke zawierajaca: numer Kkonta
analitycencgo, kwolg salda nalcznodel, 2 wysececgdlnicnicm poszezegdlnych pozyveji
sktadajgeyeh sig na to saldo, wskazanie imienia 1 nazwiska osoby upowazniong]
{u wicrzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowazniongj do
potwicrdzenia sald) z picczatka imicnna oraz picczatka firmy., Saldo winno byd
potwierdzone poprzez umieszezenie wyrazenia  polwierdzam  saldo™ lub | saldo
niezgodne z powodu........."

5, Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznodei | zobowiazan nie dotyczy:

- sald zerowych,

- sald naleznosci wregulowanych do  dnia  sporzadzenia  rocznego  sprawozdania
finansowego,
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- sald naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sadowego ( naleznodcel te potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy ).

- sald naleznosci | zobowigzan od osdb fizyeznych oraz jednostek nie prowadzacych ksiag
rachunkowsych,

- sald naleznodci publiczno-prawnych,

Za stan laklyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

§6

1. W drodze werylikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywow i pasywaow, ktorych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze
spisu Z natury, albo w drodze uzgodnienia 2 kontrahentami

2. Werylikacje standw ewidencyjnych preeprowadzaja pracownicy prowadegey zgodnie
7 zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub W
przypadku prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrolg prawidlowosci  przeprowadzone]  werylikacji  sprawuja  bezposrednio
przetozeni pracownikow dokonujgeych weryfikacji standow ewidencyjnych.

4, Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze wervfikacji polega na ustaleniu ich
realnodci poprzez pordwnanie standw ksicgowvch w ksigpach rachunkowyeh lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodiowych lub wtomych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidlowosci odpisow okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

Poszczegdlne akiywa i pasywa inwenlaryzuje sie w sposob nastgpujgey:

1) wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokodel i terminowosei odpisow
oraz ich zgodnosci 7z obhowiazujacymi przepisami,

2) drodki pienigzne w drodze przez stwierdzenice ich wphvwu w okresic pdZnicjszym lub
prawidlowosci dowodu zrddiowego 1 postgpowania reklamacyjnego,

3) rozrachunki =z tytulu  wynagrodzen prrez  sprawdzenie, czy saldo  wynika
z niewyplaconvch list plac z ostatniego miesigeca | wynagrodzen nic podjgtych
w lerminic wyplaly oraz czy nic zawicra Kwol przedawnionych,

4) rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat
lub otrzymanych srodkdw, oraz szezegdlowe sprawdzenie realnodci wykazanvch sald,
pozostale rozrachunki przee piscmne uzgodnicnic wysokosci sald, a w preypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szezegdlowe sprawdzenie
prawidlowosci wykazanych sald,

5) rozpoczele inwestyeje oraz dokumentacje dla przyszlych inwestyeji przez szezegdlowe
sprawdzenie zapisow na kontach analityeznych i uzgodnienie wysokosci naktadow oraz
ich realnosci z wydzialem merytorycznym. Wysokosé nakladow jest to ogol ich kosztow
ponicsionych przez jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania
do dnia bilansowego lub przyjecia do wzywania,

6) udzialy w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitalowe wedhug cen nabycia lub
wartodei przeszacowanc], pomnigjszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartodei,

7) inne nie wymienione aklywa lub pasywa preez szezegdlowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidenc]i i wysokosci salda na drien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentarvzowane aktywa, pasywa objeto ewidencja bilansows lub pozabilansows
zgodnie ¢ obowigzujacymi precpisami,

b} ezy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktdre powinny byc
dopisane w ciezar kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz.
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Wyniki weryfikacji ujmuje sig w odpowiednich protokolach o tredci zalezne) od potrzeb,

§7

1. Spis 2 nalury powinicn by¢ poddany kontroli precz przewodniczacego  Komisji
inwentaryzacyjnej .

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

2) cey zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie 2 obowigzujgeymi przepisami o
przeprowadzanej inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilosé spisywanych sktadnikow majatku w tym takze obliczen
lechnicenych,

4} kompletnodei spisu z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub w czgdci
przeprowadzony zostal nicprawidlowo, osoba ktéra stwicrdzila nicprawidlowodel
zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktdry obowigezany jest zaregdzié ponownie
przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu 7 natury.

§8

1. Na wniosck przewodniczaceeo komisji inwentarvzacying] zaopiniowany przez glownego
ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki mogg by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:

1) zastapieniu spisu z natury pordéwnanicm danych ewidencyjnveh ze stanem w naturze,

2) zastgpieniem spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjy,

3) zastgpieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Wniosek i jego zatwicrdzenic wymaga formy pisemnej | moze dotyezyé tvlko okredlonego

W TIIm Czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

1) drodkow trwatveh | pozostalyvch srodkdw trwalych — polega ona na sprawdzeniu ich stanu
wynikajacego 2 ewidenc)i Ksiggowe] e slanem rzeceywislym, oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu roznic ilosciowych.

Stwicrdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé w protokdle.

3. Wyrywkowa meloda inwenlaryvzacyl polega na ustaleniu rzeceywislego stanu na deien
inwentaryzacji niektoryeh tylko skladnikéw objetego inwentaryzacjy aktywu prey takim
ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spelniony,

1) w zasadzic wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna bydé  stosowana  iylko
w przypadkach wyjatkowych,

2) przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan skladnikdw
majatku nie objetveh inwentaryzacja uwaza si¢ ich stan ewidencyjny.

3} Skiadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkows nalezy objaé w
roku nastepnym inwentaryzacja pelna.
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