ZARZADZENIE NR KJ.120.2021
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 4 stycznia 2021 r.

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

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r.
poz.351 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 40 ust. 1 1 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad
rachunkowosci okreslone w: rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansé6w z dnia 13 wrzesnia 2017 .
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

Zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Zasady(Polityke) Rachunkowosci dla Urzgdu Miasta i Gminy
w Miedzychodzie stanowigce Zataczniki do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ dla Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie ogolne zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych, stanowiace Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ dla Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie metody wyceny aktywow i pasywow
w ciggu roku ina dzien bilansowy oraz ustalenia wyniku finansowego, stanowigce Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ dla Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie :
1. Zaktadowy plan kont okreslajacy:
a/ wykaz kont ksiegi gtownej — Zalacznik nr 3,
b/ wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkoéw i optat dla organu podatkowego
- Zalacznik nr 3a
2. Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ tworzenia kont analitycznych.

§ 5. Ustala si¢ dla Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie wykaz programéw komputerowych
stosowanych do prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie oraz systemow
ochrony danych i ich zbiorow komputerowych stanowiace Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

§ 6. Ustala si¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych - Zaltacznik
nr 5 do Zarzadzenia.
§ 7. Ustala si¢ instrukcje Gospodarki Kasowej — Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

§ 8. Zadania, zasady, rodzaje i formy inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna stanowigca
Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.

§ 9. Ustala si¢ procedury kontroli finansowej stanowigce Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia.

§ 10. Ustala si¢ procedury kontroli- zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych stanowigce Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2021 roku.
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§ 12. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nr KJ.120.4.2018 z 2 stycznia 2018 roku

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr KJ.120.3.2021
Burmistrza Mi¢dzychodu
z dnia 4 stycznia 2021 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Migdzychodzie przy
ul. Marszatka Pitsudskiego 2, przez stuzby finansowo — ksiggowe podlegle Skarbnikowi
Gminy.

Zasady i opis prowadzonych ksigg rachunkowych.

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory rozpoczyna si¢ 1 stycznia, a konczy
si¢ 31 grudnia — rok budzetowy.
Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest plan dochodow i wydatkow.

2. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej:

- miesieczne,

- kwartalne,

- pdiroczne,

- roczne.

3. Jednostka budzetowa urzedu oraz budzet gminy ( organ finansowy) sporzadza
sprawozdania z uwzglednieniem przepiséw:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z
2019 r. poz. 869),

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finansoéw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (tekst. Jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 1564 z pdzn.
zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i1 Polityki Regionalnej z dnia 29
grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2396),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 342)

- inne sprawozdania wymagane przepisami.
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4. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i1 groszach stosownie do
zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci.

Sprawozdania finansowe 1 sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie
danych wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.

W przypadku, gdy ostatni dzien ztozenia sprawozdan budzetowych przypada na sobotg
lub dzien ustawowo wolny od pracy ( niedziela, §wigta) sprawozdanie podlega zlozeniu
w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po tym dniu.

1. Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy

o rachunkowos$ci, o finansach publicznych z uwzglednieniem zasad szczegdétowych
okreslonych w obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Finanséw.
Przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, jednakowe;j
wyceny aktywow i pasywoéw ( w tym takze dokonywania odpisdw amortyzacyjnych i
umorzeniowych ), ustala si¢ wynik finansowy i sporzadza sprawozdania finansowe tak,
aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly porownywalne.

2. Prowadzona jest odrebna rachunkowo$¢ budzetu i Urzgdu jako jednostki budzetowe;.
Urzad JST posiada odrebny rachunek bankowy w zakresie realizacji dochodow i
wydatkéw objetych planem finansowym Urzedu.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w Referacie Finansowo-Budzetowym oraz na
Samodzielnym Stanowisku ds. ksiggowosci i sprawozdawczo$ci organu.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w wersji komputerowej, w jezyku polskim 1 w
walucie polskie;j.

5. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajacy rok budzetowy, a zamyka na
dzien konczacy rok obrotowy, tj. na dzien 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie
1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje si¢ w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok
obrotowy.

6. Wykonanie zamknigcia lub zakonczenia roku tworzy automatycznie bilans otwarcia na
rok nast¢pny.

7. Zamknigcie ksigg rachunkowych za miesi¢czny lub kwartalny okres sprawozdawczy,
za wyjatkiem miesigca grudnia, nastgpuje po sporzadzeniu oraz zatwierdzeniu przez
Burmistrza miesi¢cznych lub kwartalnych sprawozdan zbiorczych ,nie p6zniej jednak
niz do 25 dnia miesigca czyli do momentu przekazania do urzedu Skarbowego
dokumentu elektronicznego JPK V7M lub JPK V7K .

8. Operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstania, co najmniej z podzialem na poszczegodlne okresy sprawozdawcze.

9. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiggowe, stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
podpisane przez osoby upowaznione, zwane dalej dowodami zrodlowymi t;.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw
- umowy, faktury, rachunki, decyzje, wyciagi bankowe, noty ksiegowe, wyroki
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sadowe,
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
- faktury, decyzje, noty ksiggowe, umowy,
¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki
- decyzje administracyjne, listy ptac, rozliczenia delegacji stuzbowych, dotyczace
przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego, noty ksiggowe, polecenia
ksiggowania.

Polecenia ksiggowania wystawiane sg rowniez przez pracownikéw pozostatych
Referatow Urzedu ( najczesciej jest to Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych oraz
Referat Nieruchomosci Gospodarki Przestrzennej), ktore stanowig podstawe do

wprowadzenia zmian lub zdarzen do ksiagg rachunkowych. Dokumenty takie

moga obejmowac informacj¢ o wysokosci przypisow lub odpisow dochodow
budzetowych, przeksiggowania podatkdw, nalezno$ci zahipotekowanych,
przeksiggowania poszczegolnych dochodow i naleznosci z tytulu mylnych wptat
itp. Na dokumentach PK pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego stawia
odpowiedni dekret, nr pozycji ewidencji ksiegowej oraz podpis pod pozycja:
zaksiggowano.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodoéw zrodlowych stosuje si¢ dowod zastgpczy w postaci dokumentu

poswiadczajacego dokonanie operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osobg

dokonujgca tej operacji, sprawdzonego i1 podpisanego przez Skarbnika Gminy lub

Glownego Ksiggowego oraz zaakceptowanego przez Burmistrz lub z-c¢ Burmistrza

lub Sekretarza.

Udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania

zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych moga dotyczy¢ np.:

- optat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzgdzie pocztowo-telekomunikacyjnym,

- zakupu znakoéw sadowych lub skarbowych,

- pokwitowania za parking,

- pokwitowania za listy polecone.

Powyzsze wydatki nie moga by¢ przedmiotem opodatkowania podatkiem VAT.

10. Biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oznacza, iz dokumenty ztozone w Referacie
Finansowo-Budzetowym do 7-go nastepnego miesigca ujete zostang do okresu, ktorego
dotycza. Dokumenty ztozone po tym dniu wprowadza si¢ do nastgpnego okresu
sprawozdawczego.

Przypiso6w dochodow dotyczace danego okresu sprawozdawczego dokonuje si¢ w
okresie ktorego dotycza. Przypisow dochodow otrzymanych (wptyw §rodkéw na
rachunek bankowy) w danym okresie sprawozdawczym, a dotyczacym poprzedniego
okresu sprawozdawczego dokonuje si¢ w okresie w ktérym dochody wplynety na
rachunek bankowy Urzegdu ( np. dochody z tytutu wydobytych kopalin).

11. Natomiast do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok
obrotowy przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace tego roku
do momentu sporzadzenia sprawozdania finansowego jednostki.

12. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ 1 porownywalnos¢ kwot w poszczegdlnych
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miesigcach ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za
pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego roku zaliczane sg do
kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg uymowane w kosztach nastgpnego roku.

13. Dochody i wydatki ujmowane sag w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza (zasada kasowa) z wyjatkiem udziatow w podatku
dochodowym od o0so6b fizycznych, subwencji o$wiatowej na przetomie roku
budzetowego oraz dochodéw 1 udzialéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe na rzecz
Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

14. Na kontach zespotu 1 — §rodki pieni¢zne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotéw i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

15. Ewidencja szczegdtowa nalezno$ci podatkowych i oplat prowadzona jest w referacie
podatkow 1 optat lokalnych.

16. Ewidencje 1 rozliczanie kosztow dzialalno$ci podstawowej Urzgdu prowadzi sie¢
zgodnie z zasada ujmowania ponoszonych kosztow na kontach zespolu 4 — koszty
wedhug rodzajow 1 ich rozliczenie”.

17. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiggowych lub na oddzielnym zataczniku,
ktory nalezy trwale zlaczy¢ z dowodem ksiegowym. Dekretacja winna zosta¢ opatrzona
datg dokonania dekretu oraz podpisem osoby sporzadzajace;.

18. Zaniechanie zamieszczenia r¢gcznego dekretu ksiegowego na dokumencie jest mozliwe,
jesli dane te mozna ustali¢ z treSci zapisoOw ksiggowych w ksiegach prowadzonych
komputerowo. Czyli program finansowo-ksiggowy powinien pozwala¢ uzyskiwaé
informacje o sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiggi gltownej i/lub ksigg
pomocniczych zgodnie z zasadg podwojnego zapisu. Wygenerowany przez program
oraz wydrukowany dekret musi zawiera¢ informacje o sposobie ujecia w ksiegach
rachunkowych kazdego dokumentu. Na dowodzie nie moze zabraknac
zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych oraz wskazania okresu, w
ktorym dany dokument ma by¢ zaksiggowany.

19. Zaniechanie zamieszczania rgcznego dekretowania dokumentow dopuszczalne jest
zaréwno podczas stosowania ewidencji ksiegowych w jednostce budzetowej (Urzedzie)
jak rowniez w jednostce samorzadu terytorialnego (Organie).

20. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych na podstawie dowodoéw ksiegowych shuzacych do dokonywania
tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrodtowych.

21. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

22. W celu dochodzenia zalegtych naleznosci ustala si¢ obowigzek wysylania upomnien
1 podejmowania czynnos$ci egzekucyjnych przewidzianych prawem. Jednak kierujac si¢
zasada istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami
publicznymi wezwania do zaplaty oraz noty odsetkowe nie sa przesytane do
kontrahentéw, jezeli kwota naleznos$ci jest mniejsza od kosztéw przesylki pocztowej,
poleconej za zwrotnym potwierdzeniem.
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23. Operacje kasowe dokonywane w walucie obcej (zaliczki na delegacje zagraniczne)
wycenia si¢ wedtug nastepujacych kurséw walut:

- podjeta gotdéwka z banku jest przeliczana wedlug kursu sprzedazy waluty
obowigzujacego w NBP w dniu dokonania operacji;

- wyplata gotowki z kasy jest przeliczana wedlug kursu sprzedazy;

- zwrot gotowki wynikajacy z rozliczenia delegacji przeliczany jest wedtug kursu
sprzedazy tych dewiz;

- wplata do banku dewiz jest przeliczana wedlug kursu zakupu waluty
obowigzujacego w banku obstlugujagcym Urzad Miasta 1 Gminy w dniu dokonania
operacji.

Pracownik nie ponosi kosztow ani nie uzyskuje przychodoéw z tytutu rdznic kursowych.
24. W zwigzku z przepisami dotyczacymi scentralizowanego rozliczania podatku VAT
wyodrgbniono oddzielny rachunek bankowy stuzacy do rozliczen podatku VAT w
zakresie centralizacji. Podatek VAT nalezny wynikajacy z rejestrow sprzedazy
sporzadzonych przez jednostki organizacyjne oraz Urzad nalezy przekazywa¢ na
wyodrebniony rachunek bankowy celem prawidlowego uzgodnienia.
Szczegodtowe zapisy w sprawie zasad rozliczen podatku od towardw i ustug zawarto:
- w Zarzadzeniu Nr KIJ.120.32.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towardéw 1 ustug,
- w Zarzadzeniu NR KJ.120.33.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawie wyznaczenia osob odpowiedzialnych za centralizacje rozliczen
podatku od towarow i ustug,
- w Zarzadzeniu NR KJ.120.34.2016 Burmistrza Mi¢dzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawie zasad przekazywania dokumentacji ksiggowej od jednostek
organizacyjnych niezbednej do scentralizowania rozliczen podatku od towardw i ustug.
25. Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto — bez podatku od towarow 1 ustug (VAT).
26. Nalezny podatek VAT przelewany jest z konta dochodow na odrebny rachunek stuzacy
do rozliczen podatku VAT w ramach centralizacji niezaleznie od tego, czy naleznos$¢ ta
zostala zaptacona, czy tez nie.
27. Od 1 pazdziernika 2020 r. obowigzuje nowy plik JPK VAT z deklaracja. Jeden plik
zastepuje sktadane dotychczas oddzielnie deklaracje VAT-7 lub VAT7K

z zalgcznikami i informacj¢ JPK VAT. Nowy JPK VAT z deklaracja sktada si¢ z

dwoéch czgéci: ewidencyjnej 1 deklaracyjnej, wysylanych tacznie w postaci jednego

pliku. Nowy plik JKP VAT obejmuje:

- zestaw informacji o zakupach i sprzedazy, ktéry wynika z ewidencji VAT za dany
okres,

- pozycje z dotychczasowej deklaracji VAT-7 lub VAT-7K,

- dodatkowe dane, ktore beda potrzebne do analizy poprawnosci rozliczenia.

Nowy JPK VAT jest skladany do Ministerstwa Finansow wylacznie w wersji

elektroniczne;.

Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje ,,czastkowe” dla podatku od towaréow i

ustug na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji

VAT.
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Po otrzymaniu przez gming czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow
1 ustug, sporzadza si¢ zbiorczy pliku JPK VAT, ktéry w formie elektroniczne;j
wysyta si¢ do Ministerstwa Finansow.
28. Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieglych
stanowig dochdd jednostki.
29. W Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie prowadzi si¢ gospodarke magazynowa
dla drewna pozyskanego z wycinki drzew przeprowadzanych na terenie Gminy

Miedzychodd oraz dla materialéw pochodzacych z rozbiorki chodnikéw. Wyzej
wymienione materialty magazynowane sg na terenie Spotki MPEC w Miedzychodzie
oraz Spotki AQALIFT w Migdzychodzie. Drewno oraz materiaty pochodzace z
rozbidrki chodnikow sktadowane sa na placach wyzej wymienionych spotek na
podstawie Umow Dzierzawy Placu. Gospodarke magazynowa drewna prowadzi Referat
Komunalno-Srodowiskowy. Po przyjeciu i wprowadzeniu pozyskanego mienia
ruchomego do kartoteki magazynowej, Referat ten przekazuje informacje na podstawie
odpowiednich dokumentow do Referatu Finansowo-Budzetowego celem
zaewidencjonowania przyjec¢ lub wydanych materialéw w ksiegach rachunkowych
Urzedu.

30. W zwiagzku z wprowadzeniem Ustawy o Pracowniczych Planach Kapitalowych
pracodawca (Urzad Gminy) jest zobowigzany do naliczenia i pobrania wptat
finansowanych przez uczestnika PPK oraz do obliczenia wplat finansowanych przez
siebie w terminie wyplaty wynagrodzenia oraz do przekazania tych wptat do instytucji
finansowej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym zostaly
obliczone i1 pobrane.

Whptaty do PPK finansowane przez pracodawce zalicza si¢ do kosztow pracowniczych,
natomiast wplaty finansowane przez uczestnika PPK sg pobierane z jego
wynagrodzenia.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej materialow, Srodkow trwalych,
pozostalvch Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

1. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowg kupowanych na biezgco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialow
biurowych, srodkdw czystosci, drobnych materialéw przeznaczonych do napraw
sprzetu oraz paliwa - materiaty te s3 odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

2. Paliwo zakupione na potrzeby utrzymania gotowosci bojowej OSP objete jest
ewidencja ilo§ciowa prowadzong w Referacie Spraw Obywatelskich
przez stanowisko obrony cywilnej 1 ochrony przeciwpozarowe;.

3. Ustala sig, ze srodki trwale i pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilo§ciowo-
wartosciowg prowadzone sg przez pracownikow Referatu Finansowo-Budzetowego.
4. EW1denCJq; majatku trwalego (ujetego na kontach 011, 020, 030) prowadza:
Referat Finansowo-Budzetowy w zakresie ewidencji analitycznej iloSciowo-
warto$ciowe] srodkow trwatych stanowigcych wtasno$s¢ Gminy Miedzychod oraz
mienia zlikwidowanych jednostek wg grup Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, z
wyjatkiem §rodkéw trwatych ksiggowanych przez gminne jednostki organizacyjne
pozostajacych w ich uzywaniu, zarzadzie badz administracji.
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- Referat Finansowo - Budzetowy w zakresie ewidencji analitycznej ilo$ciowo-
wartosciowe] Srodkoéw trwalych uzytkowanych przez komoérki organizacyjne
Urzedu Miasta oraz w zakresie ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych i
prawnych — licencji na programy komputerowe.

- Referat Nieruchomos$ci 1 Gospodarki Przestrzennej w zakresie ewidencji
analitycznej gruntdw stanowigcych wilasnos¢, wspotwlasnos¢ — podlega
uzgodnieniu z ewidencja analityczng prowadzong przez Referat Finansowo-
Budzetowy wedtug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.

- Referat Finansowo-Budzetowy w zakresie akcji 1 udziatow w spotkach.

5. Podstawg do ujecia w ewidencji analitycznej prowadzonej w Referacie Finansowo-
Budzetowym warto$ci niematerialnych i prawnych w zakresie oprogramowania
komputerowego oraz licencji na korzystanie z programu;

- dla warto$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych stopniowo, ktorych warto$¢
przekracza kwot¢ okreslong w przepisach podatkowych stanowi dokument
przyjecia ,,OT”. Dokument jest sporzadzany przez informatyka na podstawie
faktury lub innego dokumentu,

- dla warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach podatkowych stanowi
dokument zakupu (faktura, rachunek), protokot przekazania lub umowa darowizny.

1. Do przychodéw Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieuj¢te w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, a w szczegdlnosci: dotacje z budzetu panstwa,
subwencje, udzialy w podatku dochodowym windykowanym przez urzgdy skarbowe

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

2. Zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane s3 na rachunek
biezacy wydatkow. Uzyskane zwroty wydatkoéw dotyczace poprzednich lat
budzetowych a dokonane w roku nastgpnym sa przyjmowane na rachunek biezacy
dochodow i1 podlegaja odprowadzeniu na dochody Budzetu.

3. Umniejszenia wydatkow stosuje si¢ w przypadku:

- faktur korygujacych otrzymanych od kontrahentow,

- z tytutu, zwrotdw dotacji przekazanych w danym roku budzetowym,

- ,,cofnigtych” srodkow pieni¢znych w przypadku dokonania zaptaty na konto
kontrahenta, ktory np. zamknat rachunek bankowy,

- w przypadku zwrotu optat sagdowych lub komorniczych,

4. W Urzedzie Miasta i Gminy dopuszcza si¢ mozliwos¢ rozliczania kosztow w czasie
tzw. koszty migdzyokresowe. Rozliczenia migdzyokresowe ksieguje si¢ na koncie 640.

5. Zgodnie z art.25 ustawy o rachunkowosci stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ przez
skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu oraz podpisanie poprawki oraz przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi. W przypadku wykrycia bledu w zapisie ksiggowym po zamknigciu miesigca
dokonuje si¢ korekty blednych zapisow za pomocg storna czerwonego lub czarnego z regula
podwojnego zapisu.

Storno czarne polega na dokonaniu zapisu korygujacego na tych samych kontach na
ktérych nastapito btedne ksiggowanie, lecz po odwrotnych stronach, a nastgpnie
wprowadzenie poprawnego zapisu. Przy stosowaniu storna czarnego w celu
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wyeliminowania zawyzonych obrotéw na kontach mozna zastosowac tzw. zapis techniczny .
Zapisu technicznego dokonuje si¢ po obu stronach tego samego konta, tymi samymi
kwotami.

Storno czerwone polega na zastosowaniu zapisu ujemnego. Zapis ten jest powtdrzeniem
zapisu pierwotnego (btednego) czyli dokonany jest na tych samych kontach i po tych
samych stronach kont, tylko, ze ze znakiem minus. Taki zapis powoduje anulowanie zapisu
btednego i nie zmienia salda koncowego ani obrotow konta.

Korygowanie istotnych oraz nieistotnych btgdow wykrytych przed sporzadzeniem
sprawozdania finansowego koryguje si¢ w biezagcym roku obrotowym. Bledy
popetnione w biezacym roku, wykryte po sporzadzeniu sprawozdania, ale po jego
zatwierdzeniu, uznane za nieistotne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nastepnego roku
obrotowego. W przypadku istotnego bitedu konieczne jest dokonanie korekt w biezacym
roku obrotowym i1 odpowiednia zmiana rocznego sprawozdania finansowego.
Korygowanie zapisow nast¢puje na podstawie dowodu wewnetrznego PK — polecenie
ksiggowania.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont — zalacznik
nr 3 do zarzadzenia.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z zatacznika nr 3 Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetow panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz.342) .

2. W jednostce samorzadu terytorialnego (organ finansowy)

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksiggi rachunkowe dotyczace
wykonania budzetu zgodnie z zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia, ktory opracowano

w oparciu o zatgcznik nr 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017
r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetow
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 r. poz.342).

Ewidencja wykonania Budzetu tj. gromadzenie dochodéw i dokonywanie wydatkow
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowe;.

3. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) — ewidencja podatkow jest
integralng czg$cig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona wg planu kont
stanowigcych zatgcznik nr 3a do zarzadzenia.
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Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu prowadzone sg za pomoca komputera, przy uzyciu Systemu
Finansowo-Ksiggowego autorstwa firmy Zaktad Systemow Informatycznych ,,SIGID”. Wymiar
podatku odbywa si¢ przy pomocy Systemu Naliczania Podatkéw od Gruntow 1 Nieruchomosci
przy uzyciu programu komputerowego firmy ,,SIGID”. Opis systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programow, procedur 1 funkcji wraz
z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w podrecznikach
uzytkownika dostarczonych przez firm¢ Zaktad Systeméw Informatycznych ,,SIGID”.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,,Ptace- Kadry” firmy
»SIGID”.

Doktadne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaty przedstawione

w zalagczniku nr 4 do zarzadzenia.

Ewidencja Budzetu odbywa si¢ przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego autorstwa firmy
Zaktad Systemow Informatycznych ,,SIGID”. Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu
sporzadzane sg w systemie ,,BeSTi@” i za pomocg tego systemu przekazywane sg droga
elektroniczng do Regionalnej Izby obrachunkowej w Poznaniu.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dzienniki czg$ciowe

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dzienniki czesciowe prowadzone s3 nastepujaco:
- zdarzenia, ktére nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane s3
chronologicznie, oddzielnie w poszczegolnych dziennikach
- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
- obroty dziennikow sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gléwne;.
W ksiggach Urzedu prowadzone s3 dzienniki czeSciowe dla poszczegélnych grup operacji
gospodarczych. W dziennikach tych grupuje si¢ zdarzenia wedlug ich rodzajow. Prowadzi si¢
oddzielny dziennik dla operacji bankowych, operacji kasowych, operacji zakupu itp.
W ksiggach Urzedu stosuje si¢ nizej wymienione dzienniki czgsciowe stuzace do ewidencji:
- wyciagdéw bankowych z podziatem na: dochody, wydatki, ZFSS, depozyt, wptywy pod VAT
1 inne w miar¢ wystepujacych potrzeb,
- faktur zakupu,
- rejestrow podatku VAT,
- list ptac,
-umoéw 1 zlecen,
- polecen ksiggowania,
- korekt zapisow ksiegowych,
- gospodarki magazynowej,
- przypisow decyzji,
- raportéw kasowych,
- srodkéw trwatych 1 umorzen,
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- przeksiggowania wyniku finansowego,
- planu finansowego.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwoédjnego zapisu.
Systematyczna 1 chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze gtownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich
zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

Zaangazowanie srodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego

Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat

Plan finansowy wydatkow budzetowych,

Plan finansowy wydatkow niewygasajacych,

Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

Nalezno$ci warunkowe z tyt. wycinki drzew,

Nalezno$ci warunkowe z tytulu poreczen i gwarancji dotyczace nalezytego wykonania
umow,

e Zobowigzania warunkowe z tytutu wycinki drzew.

Na kontach pozabilansowych ujmuje si¢ rowniez warto$¢:
- obcych srodkow trwatych,
- §rodki trwale przekazane jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad.

W ewidencji syntetycznej (ksigga gtowna) prowadzonej dla jednostki samorzadu
terytorialnego (organ finansowy) i jednostki budzetowej stosuje si¢ dodatkowo podziat tj.:

- na jednostki budzetowe, zadania , projekty i programy finansowane ze srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej albo innych zrodet zagranicznych, wydatki
niewygasajace,
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- dla jednostki budzetowej na dochody 1 wydatki, wydatki niewygasajace, projekty
1 programy , projekty i programy finansowane ze srodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej albo innych zrodet zagranicznych, jednostki pomocnicze
(FS oraz sotectwa), wydatki i dochody zwiazane z ochrona $rodowiska (OS), wydatki
1 dochody zwigzane z realizacja zadan zleconych .
Nadawanie dalszych kodéw/symboli dla dziennikéw czgsciowych i kodow ,,jednostek™
w ewidencji syntetycznej nie wymaga zmiany zarzadzenia.
Podczas realizacji projektow z udzialem $rodkdéw unijnych rachunkowo$¢ prowadzi si¢
W nastepujacy sposob:

w Urzedzie Gminy jako jednostce prowadzona jest rachunkowos¢, w zakresie wydatkow i
kosztow projektéw z udziatem srodkéw unijnych na wyodrebnionych
systemach/kodach/jednostkach organizacyjnych w programie ksiggowosci, odrebnie dla
kazdego projektu.

Zasady dotyczace ewidencji ksiggowej projektow unijnych oraz ich archiwizowania
podlegaja odrgbnym uregulowaniom w formie zarzadzenia kierownika jednostki.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

Ksiggi rachunkowe:

e Planowane dochody Budzetu

e Planowane wydatki Budzetu

e Rozliczenia z innymi budzetami
prowadzone s3 w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan statystycznych 1 innych rozliczen
z budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowyvch

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zalacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i1 ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
1 poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym a takze wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych sktadnikow aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic,

3) poroéwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacyjng podlegaja:
- gotowka w kasie,
- papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, 1 inne,
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- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych i1 trwatych ($rodki trwate, maszyny
1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie, materialy, towary, produkty
gotowe, produkty w toku),
- aktywa rzeczowe bedace wlasnos$cig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikow aktywow, bedacych wlasno$cig innych jednostek, powierzonych jednostce do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do
jednostki bedacej ich wlascicielem,
- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym S$rodki trwate, z wyjatkiem Srodkéw trwatych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie S$rodké6w na rachunku bankowym, stanie
nalezno$ci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Dotyczy ono:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznos$ci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 warto$ci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pisSmie, wtedy dopuszczalng forma moze by¢
informacja przekazana faxem z potwierdzeniem wyslania oraz droga mailowa z wydrukiem
potwierdzajagcym wystanie maila. Po zgromadzeniu wszystkich dokumentéw nalezy sporzadzi¢
notatke stuzbowg z przeprowadzonych czynnosci, ktérych celem bylo uzyskanie potwierdzenia.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja

istnienie okre§lonego salda oraz czy jest ono realne 1 prawidlowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- grunty, prawa uzytkowania wieczystego,

- srodki trwate o znacznie utrudnionym dostepie,

- kapitaty i fundusze,

- srodki pieni¢zne w drodze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow,

- $rodki trwale w budowie z wyjatkiem maszyn i1 urzadzen

- rozrachunki z budzetami - konto 225 (dokumentem moze by¢ deklaracja na podatek
dochodowy od o0so6b fizycznych za miesigc grudzien),

- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych - konto 221 (dokumentami mogg by¢: ewidencja
podatkowa, umowy dzierzawy czy najmu),

- dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe - konto 226 (dokumentami mogg by¢ akty notarialne),

- pozostate rozrachunki publiczno-prawne - konto 229 — dokonujgc werytikacji salda
dokumentem moga by¢: deklaracja ZUS i PFRON za miesigc grudzien, dokumenty
stanowigce podstawe naliczenia sktadek pracodawcy na ZUS i1 FP do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

- rozrachunki z tytutu wynagrodzen - konto 231 - dokonujac weryfikacji salda
dokumentem moga by¢: dokumenty potwierdzajace naliczone a nie wyptacone naleznosci za
miesigc grudzien, dokumenty stanowigce podstawe naliczenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

- pozostale rozrachunki z pracownikami - konto 234 - dokonujac weryfikacji salda
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dokumentem mogg by¢: w zakresie udzielonych a nie rozliczonych zaliczek pracownikom
dokument stanowigcy podstawe wyptaty zaliczki, w zakresie udzielonych pracownikom
pozyczek mieszkaniowych np. z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych spisana
umowa o pozyczke,

- pozostale rozrachunki - konto 240 - dokonujac weryfikacji salda dokumentami mogg by¢ w
szczegoOlnosci gwarancje nalezytego wykonania umoéw oraz wptaty sum depozytowych,
kaucji i wadiow, spisana umowa z emerytami w zakresie udzielonych pozyczek z ZFSS,

- konta zespotu 8 — dokonujgc weryfikacji salda na kontach wynikowych dokumentem moga
by¢ np. réwniez dane wynikajace ze sprawozdan finansowych za poprzedni rok a jezeli
dokonano przeksiggowania wyniku finansowego za rok objety weryfikacjg to dokumenty
odpowiednie do weryfikacji — dowod ksiegowy i wydruki z sald kont z ktoérych przenoszono
przychody i koszty na konto 860.

- nie podlegaja inwentaryzacji konta pozabilansowe.

Inwentaryzacja warto$ci materialnych i prawnych ma na celu”

- weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutdéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: srodki trwate ( za wyjatkiem gruntéw) oraz maszyny i urzadzenia stanowigce
srodki trwate w budowie jesli znajduja si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow.

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

e aktywa pieni¢zne,

e kredyty bankowe,

e papiery warto$ciowe,

e skladniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji,

2) w ostatnim kwartale roku:
* grunty,
srodki trwale w budowie,
nieruchomosci zaliczonych do $§rodkéw trwatych,
materialty w magazynie,
stan naleznosci,
stan udzielonych 1 otrzymanych pozyczek,
wartosci  powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikow majatku,
z wyjatkiem znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostek $§wiadczacych ustugi
pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa begdace wtasnoscig innych jednostek;

3) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktdérych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.
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Uzgodnienie stanu zapisow ujetych w ksiegach rachunkowych przeprowadza si¢ na koniec
roku obrotowego, z tym, ze dopuszcza si¢ wykonanie tych czynnosci w ciggu IV kwartatu roku.
Zakonczenie czynnos$ci powinno nastgpi¢ nie pdzniej, niz do 15 stycznia roku nast¢gpnego.

Poréwnanie stanu zapisOw w ksiggach rachunkowych z dokumentami zrédtowymi

1 weryfikacje realnosci ich wartos$ci przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.
Dopuszcza si¢ rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku sprawozdawczego. Zakonczenie
tych czynno$ci powinno nastgpi¢ najpozniej 15 stycznia roku nastgpnego.

Zestawienie obrotow i sald za rok obrotowy nalezy sporzadzi¢ do 85 dnia po dniu bilansowym.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr KJ.120.3.2021
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 4 stycznia 2021 roku

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywoéw i pasywow wynikaja z nastepujacych
przepisOw prawa:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz.351 ze
zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 FinansoOw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz  planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami kraju (Dz. U. z 2019 r. poz. 342).

Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow 1 pasywOw obowiazuja zasady okre§lone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczeg6lnych dotyczacych zasad rachunkowosci, jak rowniez w przepisach
szczegotowych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz na podstawie
rozporzadzenia w sprawie planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust.1 pktl5 ustawy

o rachunkowosci oraz §rodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
Gminy Miedzychoéd w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebng wlasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogo6t kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzytkowania, za§ w przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug
wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
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- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji- wedtug posiadanych dokumentoéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —

w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego
srodka,

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej spotce lub jednostce organizacyjnej —
wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanej sp6itki lub jednostki
organizacyjnej

Na dzien bilansowy $rodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia

si¢ w wartos$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Zwigkszenie, wzglednie zmniejszenie wartosci srodkow trwatych moze nastgpic¢ na skutek

urzedowej aktualizacji ich warto$ci, zgodnie z ustalonymi i okreslonymi m przez GUS,

wskaznikami przeliczeniowymi.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ po stronie Wn na koncie 011 a umorzenie $rodkoéw

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych na kontach 400 — Amortyzacja w

korespondencji z kontem 071 — umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych.

Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ od

miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym nastgpito przyjecie srodka trwatego lub

warto$ci niematerialnej 1 prawne;j.

W przypadku $rodkéw trwatych pozyskanych w trakcie prowadzonych inwestycji

(np. drewno, ptyty chodnikowe, kostka brukowa) wydzial merytoryczny dokonuje wyceny i
przekazuje informacje o ilo$ci i warto$ci pozyskanego mienia ruchomego do Referatu
Finansowo-Budzetowego. Informacje przekazuje si¢ na podstawie dokumentu PM — ,,Magazyn
Przyjmie”.

W przypadku wykorzystania srodkoéw trwatych na potrzeby wlasne oraz w celu sprzedazy lub
przekazania innej jednostce nalezy wystawi¢ dokument W- . Magazyn wyda” i przekaza¢ go
rowniez do Referatu Finansowo-Budzetowego celem wyksiggowania i zdjecia ilo$ci oraz wartoSci
ze stanu magazynowego
W przypadku sprzedazy nalezy wystawi¢ fakture VAT.

2. Pozostale Srodki trwale to srodki trwate , ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace
wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane s3 ze $SrodkOw na inwestycje) o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci
ustalonej ~ w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych tj. o warto$ci
jednostkowej nie przekraczajacej 10.000,00 zi, dla ktérych odpisy

amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodéow w 100% ich wartosci

w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate moga by¢ umarzane jednorazowo i ktore w catosci przyjmuje si¢
w koszty w momencie ich przyj¢cia do eksploatac;i to:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,
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- pozostate $rodki trwale,
- wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktorych odpisy

amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartos$ci

w miesigcu oddania do uzytku.
Srodki trwate podlegaja ewidenciji ilo§ciowo-wartosciowej w podziale na: podstawowe
srodki trwale ( $rodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych) oraz pozostale Srodki trwale
(meble i dywany bez wzgledu na warto$¢ oraz sktadniki majatku o wartosci poczatkowej
przewyzszajacej kwote 800,00 zt 1 nieprzekraczajacej kwoty 10.000,00 z}).
Ponadto wprowadza si¢ zasade, iz sktadniki majatku o wartosci od 200,00 zi do 800,00
7k nie sg uznawane za $rodki trwate, ich warto$¢ poczatkowa podlega odpisaniu w cigzar
kosztow zuzycia materiatdow w momencie przekazania ich do uzytkowania, ale z uwagi
na potrzebe objecia ich kontrolg podlegaja jednoczesnie ujeciu w ewidencji
pozabilansowe;.
Natomiast rzeczowe sktadniki majatku o wartosci nieprzekraczajacej 200,00 zt s3
odpisywane w ci¢zar kosztow zuzycia materiatow i nie podlegaja ewidencji bilansowe;j
ani pozabilansowe;.
W przypadku wyposazenia zakupionego na potrzeby Sotectw oraz Ochotniczych Strazy
Pozarnych w celu sprawowania kontroli nad przekazanym wyposazeniem ewidencji
ilosciowej podlegaja sktadniki majatku o wartosci od 0,00 zt do 800,00 zt, natomiast
sktadniki majatku o wartosci od 801,00 zt do 10.000,00 z} podlegaj ewidencji
ilosciowo-warto$ciowe;j.
Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto§ciowej na koncie 013 —
,,Pozostate §rodki trwale ,, 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjgcia do uzywania,
a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”.

Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonywane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg ksiggowane na fundusz.

Bez wzgledu na warto$¢, ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych pozostatych
srodkow trwatych:

- meble,

- sprze¢t audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,

- lodéwki 1 odkurzacze,

- czajniki,

- mechaniczny i elektromechaniczny sprzet.

3. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $srodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny

w warto$ci rynkowej na dzien nabycia.

Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
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w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych tj. powyzej 10.000,00 zt i
okresie uzywania dtuzszym niz rok, podlegaja finansowaniu ze $rodkéw majatkowych
oraz umarzane s3 zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.

Warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ na koncie 020, a umorzenie ujmowane
jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”.

Wartosci niematerialne 1 prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienione] w ustawie o podatku dochodowym dla o0sob
prawnych, tj. do 10.000,00 zt traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne,
ktore umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,, Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 800 zt podlegaja jedynie ewidencji
ilosciowe;.

Warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna
zwigkszy¢ ich warto$ci poczatkowej

Nowoprzyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, ktorym przyjeto do uzywania, i do
konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie wysoko$ci umorzenia z ich
wartoscig poczatkowa lub w ktorym Srodek trwaty postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono jego niedobor.

4. Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja poniesione koszty dotyczace
srodkow
trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zar6wno przez obcych
wykonawcow jak 1 we wlasnym imieniu, obejmujg rowniez poniesione koszty dotyczace
przekazanych do montazu lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz
innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach
wlasnej dzialalno$ci gospodarczej, oraz poniesione koszty ulepszenia §rodka trwalego
(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja
zwigkszenia wartosci uzytkowej srodka trwatego, jak rowniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sgdowe i inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych 1 prawnych wyptacane do zakonczenia budowy,

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargdw i innych
zwigzanych z realizacjg inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien
zwigzanych z jej realizacja oraz kosztow ogdlnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowe;,

- ekspertyz, studiéw, prac geodezyjnych,

- nabycia gruntow 1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu,
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- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych 1 zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- warto$¢ zakupionych elementow stanowigcych wyposazenie srodkow trwatych trwale
zwigzanych z budowanym obiektem, np. instalacje sanitarne, elektryczne, komputerowe
itp. oraz normalne wyposazenie budynku, np. wbudowane meble,

- naliczone za okres budowy odsetki od kredytow bankowych oraz pozyczek za czas
trwania budowy,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Srodki trwate w budowie ksieguje si¢ na kocie 080 : ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”

5. Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do
czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia
po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalnos$¢. Sktadniki takiego mienia
ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatagcznikow do bilansu.
Rozchodowane sg wedtug wartos$ci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

6. Naleznos$ci obejmuja:

- naleznos$ci od odbiorcoOw,

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- naleznoS$ci od budzetow,

- dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

- pozostate naleznos$ci publiczno-prawne,

- naleznos$ci od pracownikow,

- pozostale naleznosci.
Naleznos$ci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem
zasady ostroznosci, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Odpisow aktualizacyjnych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdétowych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci tworzy si¢ najpozniej na dzien bilansowy.
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7. Naleznosci dlugoterminowe to naleznos$ci, ktorych termin splaty przypada w okresie

dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaptaty, a
wigc tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace
ich warto$¢ ( zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci. Naleznosci dlugoterminowe ksieguje si¢ na koncie 226
,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”.
Nalezno$ciami dlugoterminowymi w rozumieniu sprawozdawczosci budzetowej, to réw-
niez, te (np. placone z tytutu podatkow- odroczone), ktére przechodza na rok nastepny.
Naleznosci z tytutu podatkéw odroczone nawet o kilka miesigcy, ale przechodzace na
nastegpny rok budzetowy s3 nalezno$ciami dlugoterminowymi, ktoére nalezy
przeksiggowac z konta 221 na konto 226.

8. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe.

Obejmuja w szczegdlnosci:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe,

- udzielone pozyczki oraz inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

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

Warto$¢ nabytych udzialéw w spotce moze zosta¢ podwyzszona w wyniku przeznaczenia
na ten cel czystego zysku, kapitalu zapasowego lub rezerwowego jednostki, do ktorej
whniesiono udziaty.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy spowodowane trwatg utratg ich
warto$ci lub wedtug wartosci godziwej (art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujagce dlugoterminowe aktywa finansowe ksieguje si¢ na koncie 073
,,odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”, w korespondencji z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,751 ,, Koszty finansowe”.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczegbdlnych rodzajéw dtugoterminowych aktywow finansowych.

9. Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci

przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,, Naleznos$ci z tytutu
dochodéw budzetowych”. Wyceniane s3 w warto§ci nominalnej bez podatku VAT,
a na dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaptaty, czyli lgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny , tj. w wysoko$ci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci
watpliwych.
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10. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty zgodnie z art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. poprzez dokonanie odpisu
aktualizujacego, z zastrzezeniem:

- odsetki od nalezno$ci 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, dla ktérych stosuje sig
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

- odpisy aktualizujace naleznos$ci sg dokonywane nie pozniej, niz na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub do kosztoéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej
dotycza odpisy aktualizujace.

Naleznos$ci umorzone przedawnione lub niesciggnicte zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich warto$¢. Jezeli na nalezno$ci umorzone, przedawnione lub
nies$ciggniete nie dokonano odpisow aktualizujgcych ich warto$¢ lub dokonano odpisow
w niepetnej wysokos$ci, nalezno$ci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych.

Informacj¢ o wysokosci odpisow aktualizujacych dotyczacych niesciggalnych naleznosci
z tytulu podatkow i1 optat Referat Finansowo-Budzetowy otrzymuje od pracownikow
Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych na odpowiednio sporzadzonych dokumentach z
podpisem osoby, ktora wysoko$¢ odpisu ustalita.

Referat Finansowo-Budzetowy otrzymuje rowniez informacj¢ od Referatu Podatkow i
Optat Lokalnych o wysokosci nalezno$ci umorzonych Ilub przedawnionych na
odpowiednio sporzadzonych dokumentach.

Odpisow aktualizujacych nalezno$ci wynikajacych bezposrednio z ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Referat Finansowo-Budzetowy dokonujg pracownicy tego referatu
zgodnie z zapisami art. 35 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci z tytulu wydatkéw nie podlegaja odpisom aktualizujagcym w ciaggu roku.
Odsetki od nalezno$ci uymuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

11. Krajowe $rodki pieni¢zne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalne;j i
w takiej tez warto$ci ujmuje si¢ w bilansie. Warto$¢ tych srodkow na rachunkach
bankowych obejmuja rowniez odsetki dopisane przez bank.

Walutg obca wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien.

12. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich
warto$ci wynikajacej z ewidencji.

13. Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 —,, koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie” z zachowaniem zgodnosci wydatkow Urzedu Miasta i Gminy za dany rok
kalendarzowy.

Do kont syntetycznych zespotu 4 — prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej, wystepujaca w planie finansowym, z dokladno$cia
dziat, rozdziat, paragraf.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Koszty remontéw biezacych $rodkéw trwalych nie powodujace jego znacznego
ulepszenia nie podwyzszajg wartosci srodka, lecz stanowig wydatek biezacy.

Zakupione materialy sg bezposrednio po zakupie zaliczane w ci¢zar wlasciwego konta
kosztow.

Podatek vat nie podlegajacy odliczeniu podlega zaliczeniu do kosztow bezposrednio
W momencie poniesienia i zwigksza warto$¢ towaru lub ustugi /cena brutto/.

Zobowigzania obejmuja:
- zobowiazania wobec dostawcow,
- zobowigzania wobec budzetow,
- pozostate zobowigzania publiczno —prawne,
- zobowigzania wobec pracownikow,
- pozostate zobowigzania,
- zobowigzania finansowe w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.
Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Przychody przyszlych okreséow to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytulu -
dhugoterminowe naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Przeksiggowania zrealizowanych w ciggu roku dochodow 1 wydatkéw budzetowych w
tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich z kont 222 1 223 dokonuje si¢ na podstawie
rocznych sprawozdan budzetowych na konto 800 - fundusz jednostki

Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci wydatkow, to
sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, zlecen, decyzji 1 innych postanowien,
ktora powoduje wykonanie:

- wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

- wydatkow budzetowych lat nastepnych.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikéw majatkowych nalezy powigzac z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone roznice mi¢dzy stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego
roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji oraz uja¢ je w pozostatych
przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzy¢ osobg¢ materialnie odpowiedzialng
na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej na podstawie wniosku
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaptaty 1 odnosi w pozostate przychody operacyjne.

Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych wycenia
si¢ w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.
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23. Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary i wycenia si¢ w kwocie wymaganej
zaptaty (wg otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutéw), pod warunkiem ze
sa niewatpliwe.

Ustalenie wyniku finansowego

w jednostce budzetowej

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie 2z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ustalenie wyniku finansowego polega na

1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stron¢ Wn konta 860:
- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409,410),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn Konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stron¢ Ma konta 860:
- przychodéw z tytutu dochodoéw budzetowych ( Ma konta 720),

- przychodéw finansowych ( Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych ( Ma konta 760).

Urzqd Miasta i Gminy w Miedzychodzie (jednostka budzetowa) sporzadza sprawozdania
finansowe, na ktore sktada sig:

- bilans,

- rachunek zyskoéw 1 strat, (wariant porownawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki

- informacji dodatkowe;j

na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, tj. 31 grudnia kazdego roku zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat sktada si¢ z:
- zysk (strata) z dziatalno$ci podstawowe;,

- zysk (strata) z dziatalnosci operacyjne;,

- wynik brutto.

w jednostce samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu JST— niedobdr lub nadwyzka wykazywany w bilansie
z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 wg zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkoéw
niewykonanych (niewygasajacych z koncem roku), uymowanych na odrebnych kontach
901 —Dochody budzetu, 902 — ,,Wydatki budzetu”, 903 — , Niewykonane wydatki”, 904 —
,Niewygasajace wydatki”.
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Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow 1 dochodéw danego roku
budzetowego dotyczace przychodow 1 kosztow finansowych oraz pozostatych
przychodéw i1 kosztow operacyjnych ujmowane sg na koncie 962 — Wynik na pozostatych
operacjach. W roku nastepnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowiacy saldo tego konta przeksiggowana jest na konto 960 - Skumulowane wyniki
budzetu. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-
NDS ustalany jest wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz.109),

Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza sprawozdanie finansowe (wg stanu na 31
grudnia.) sktadajace si¢ z:

- bilansu z wykonania budzetu JST,

- flacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych, zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zataczniku
nr 5 do rozporzadzenia w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci,

- Iacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow
zyskow 1 start samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje
w zakresie ustalonym w zalgczniku nr 10 do rozporzadzenia w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci;

- lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego
informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 11 do rozporzadzenia w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci,

- informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
Samorzadowych jednostek budzetowych zawierajace informacje w zakresie
ustalonym w zatgczniku nr 12 do rozporzadzenia w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci.

Zasady sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego oraz sprawozdan
budzetowych

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych ( dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia
jednostka budzetowa sporzadza sprawozdania finansowe obejmujace:

- bilans,

- rachunek zyskow 1 strat,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- informacj¢ dodatkowa

zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio w zalgcznikach nr 5,10,11, 12 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrzes$nia 2017 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

W trakcie roku budzetowego, dla celéw sprawozdawczych sporzadza si¢ na podstawie
zapisow ksiag rachunkowych w odpowiednich terminach sprawozdania budzetowe. Sg to
nastepujace rodzaje sprawozdan:

- Rb-27s - sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych,
- Rb-28s - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
- Rb-28NWS - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasty z
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uptywem roku budzetowego

- Rb-50 - sprawozdanie o dochodach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

- Rb-27ZZ - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

- Rb-NDS - sprawozdanie o nadwyzce/deficycie,

- Rb-PDP - sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych,

- Rb-ST - sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek

samorzadu terytorialnego.

Ponadto w trakcie roku budzetowego w odpowiednich terminach okreslonych w
rozporzadzeniach Ministra Finansow sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje sprawozdan w
zakresie operacji finansowych:
- Rb-N — sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywéw finansowych,
- Rb-Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutléw dhuznych oraz porgczen
1 gwarancji,
- Rb-UZ — sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych,
- Rb-UN - sprawozdanie uzupetniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow wartosci
wedlug wartosci ksiggowe;.

Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.

Korekty sprawozdan budzetowych sporzadza si¢ zgodnie z § 24 zat. Nr 36 rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Natomiast korekty sprawozdan w zakresie operacji finansowych sporzadza si¢ 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 podlega ztozeniu w
pierwszym dniu roboczym nastepujagcym po tym dniu.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr KJ.120.3.2021
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 4 stycznia 2021roku

ZAKLADOWY PLAN KONT

W Urzedzie Miasta i Gminy Migdzychod prowadzi si¢ ksiggi rachunkowe na podstawie
zakladowego planu kont opracowanego zgodnie z planem kont wedlug Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i1 Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz.342).

1. Wykaz kont ksiegi glownej dla budzetu

a) Konta bilansowe:

Konto 133 -,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow mig¢dzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Réznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zwierajgcego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu,
w tym roéwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 134 -,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldow kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt 1 odsetki od kredytu).
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zadhuzenia wedtug umoéw kredytowych.

Konto 135 -,,Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym S$rodkow
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek $rodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkdéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pieni¢znych na rachunku
srodkoOw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 -,,Srodki pieniezne w drodze”

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

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentoéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodow budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksi¢ggowania Srodki pieni¢zne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkdéw pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 222 -,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 Urzad Gminy, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji 1 kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i Urzgd Gminy w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz Urzedem Gminy z tytulu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazywanych przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych
okresowymi sprawozdaniami.

Id: C120D76A-3E0C-409F-BEC0-287331B58F3A. Podpisany Strona 2



Konto 223 -,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysoko$ci wynikajacej z okreslonych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych S$rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 -,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytulu udziatow w dochodach innych budzetéw;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji;

4) rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedtug poszczegdinych
budzetow.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 -,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych

im §rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 -,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen uyymowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegolnych tytutéw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.
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Konto 250 -,,NaleznoS$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczeg6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i1 zwigkszenie nalezno$ci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 -,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciggnigetych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych oraz odsetek od tych zobowigzan.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisdOw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 -,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
konta 224;

4) z innych tytulow, w szczegolnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrddetl zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.
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Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 -,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetow jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 -,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 -,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostki budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 -,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresoOw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji
z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okresow (np. subwencje i dotacje przekazywane w grudniu dotyczace nastepnego
roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 -,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
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Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 -,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegdtowe] do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

b) Konta pozabilansowe:

Konto 991 -,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 -,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
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Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciaggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

2. Wykaz kont dla jednostki budzetowej

Zespot 0 — ,,Aktywa trwale”
Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuza do ewidencji:

1) rzeczowych aktywoéw trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) dlugoterminowych aktywow finansowych,
4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 -,,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalno$ci jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej $rodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych,
ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkoéw
trwatych;

2) przychody $rodkoéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie $srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komodrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wtasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w warto$ci
poczatkowej.
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Konto 013 -,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowe]
srodkéw  trwatych, niepodlegajacych  ujeciu na  kontach: 011, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajdujg
si¢ srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 015 -,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczego6lnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki;

2) korekte warto$ci mienia, stanowigca réznice pomigdzy wartosciag mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajagcego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu
zalozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegdlnosci:
1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spodlce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka,
lub przekazanego jako udzial do spotki, wartosci mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom;

2) korekte wartoSci mienia stanowigcg roznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartos$cia
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegdétowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Ewidencja szczegbétowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsiebiorstwa lub jednostki, begdacego w dyspozycji organu zatozycielskiego
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lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spoétkom, innym jednostkom organizacyjnym
lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 -,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuldow i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 030 -,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci
akcji 1 innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktorym jednostka sprawuje
kontrolg, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w
szczegOlnosci z przepisow prawa lub okreslonego tytulu prawnego

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegbdlnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutdw.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 -,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 shluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje
szczegOlowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 -,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksieggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych

1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace s$rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhlugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3)poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej Srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

1) srodkow trwalych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéow dotyczacych zakupow
gotowych srodkoéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegbdlnych obiektéw srodkdéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwalych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 - ,,Srodlgi pieni¢zne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach bankowych,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i1 zagranicznych $rodkach pieni¢znych,
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.
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Konto 101 -,,Kasa”

Konto 101 shluzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
—rozchody gotoéwki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej z podzialem
na poszczegolne waluty obce;

3) wartos$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Konto 130 -,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wptywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym oraz rozliczen podatku od towaréw i ushug dotyczacych realizowanych
dochodow 1 wydatkow w Gminy Miedzychdd.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedlug podzialek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotow 1,2, 3,4, 7 lub &;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentdow nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentow, ktorym przelano $rodki pieni¢zne), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co ma zapewni¢ mozliwos¢
prawidtowego ustalenia wysokos$ci tych obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach .
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli
jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 moze shluzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i1 wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800,
a w zakresie dochodow — na stron¢ Wn konta 800.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W Urzedzie wyodrgbniono oddzielny rachunek bankowy stuzacy do ewidencji podatku VAT
, na ktory jednostki przekazuja podatek VAT nalezny. Z wyodrebnionego rachunku obliczony
podatek VAT nalezne przekazuje si¢ kwartalnie na rachunek Urzgdu Skarbowego.
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Wptywy z podatku ksieguje si¢ na koncie 130 —-004 — bez podzialki klasyfikacji budzetowe;.
Ponadto wyodrgbniono dwa oddzielne rachunki bankowe z podziatem na:

1. rachunek stuzacy do gromadzenia §rodkow pochodzacych z optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w zwigzku ze zmiang ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,

2. Rachunek stuzacy do gromadzenia srodkéw pochodzacych z optat za postd) pojazdow
samochodowych w strefie ptatnego parkowania zgodnie z zapisami ustawy o drogach
publicznych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkoéw pienig¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

W zwiazku z konieczno$cig otwierania odr¢gbnych rachunkéw bankowych zwigzanych z
realizacja réznych projektéw w ramach zadan publicznych oraz projektéw unijnych,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia dodatkowych kont analitycznych w oparciu o konto
syntetyczne 130.

Konto 135 -,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stluzy do ewidencji $rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy §rodkéw pienigznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyplaty $rodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkoéw pienigznych
na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 -,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienie¢znych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczego6lnosci ewidencje obrotdéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnic
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym..

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkoéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 -,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegolnosci
akcji, udzialow 1 innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej,
jak 1 w walucie obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
kréotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej 1 obcej, z podzialem na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 -,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Stosowanie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieni¢zne w drodze mogg byc
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

W ksiggach Urzgdu na koncie 141, ksigguje si¢ wptlaty, ktore wptyngty na rachunek bankowy
dochodow w nowym okresie sprawozdawczym, ale zostaty optacone kartg ptatnicza na dzien
konczacy kwartat.

W sprawozdaniu kwartalnym Rb-27s wykazywane sg jako dochody wykonane, ale nie
otrzymane.

Zespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki 1 rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa do kont zespotu 2 w zakresie dochodow i1 wydatkow moze by¢
prowadzona  wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie
poszczeg6lnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow.

Koto 201 -,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji
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gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére uymowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci i1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznos$ci i zobowigzan krajowych
1 zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1 roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 221 -,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegto$ci i nadptaty).

Ewidencja szczegdélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikow
1 podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochod6éw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 -,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 -,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa na konto 800;

2) okresowe przelewy s$rodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych
oraz wydatkbw w ramach wspoifinansowania programow i projektow realizowanych
ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) okresowe wptywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow
1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy S$rodkéw pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach na koncie 223 ujmuje si¢ roéwniez operacje zwigzane z
przeplywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu
srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 -,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) wartos$¢ dotacji zwrdéconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji .

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uyymowane na koncie 221.

Konto 225 -,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 -,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krdtkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przeniesienie nalezno$ci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.
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Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéow, z ktoérymi
sa dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 -,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odregbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanow naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $§wiadczen zaliczanych
do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 -,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
1 innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczania na wydatki obciazajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosci 1 roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i1 szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki 1 zwroty §rodkéw pienigznych;

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu
ich rozliczenia, w rOwnowartos$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytutéw rachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 240 -,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuizy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen (np. rozliczen spornych,
ewidencji wadiéw, mylnych wplat, rozliczen z kancelaria komorniczag lub Urzgedem
Skarbowym w zakresie przekazywania kwot zajetych przez Urzad, rozliczen z emerytami w
zakresie udzielonych pozyczek, ewidencji wyptaconych diet radnym itp.);

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i1 roszczenia oraz spfate
1 zmniejszenie zobowigzania, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznos$ci 1 roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Ponadto na koncie 240 ewidencjonowane sa rozrachunki zwigzane z Pracowniczymi
Planami Kapitalowymi. Na stronie Ma wyodrebnionego konta 240 ujmuje si¢ naliczone
sktadki PPK od pracodawcy i pracownika, natomiast po stronie Wn splat¢ (przekazanie)
naliczonych sktadek na rachunek instytucji finansujace;.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto shuzy do ewidencji wptaconych na rachunek bankowy , a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych 1 innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 250 — ,,Rozrachunki VAT”

Konto to stuzy do ksiggowania przypisu podatku VAT naleznego oraz naliczonego. Do konta
250 utworzono analityke¢ z podziatem na jednostki organizacyjne. W Urzedzie po stronie Ma
ksieguje si¢ przypis podatku VAT wynikajacy z rejestrow sprzedazy otrzymanych z Referatu
Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej w korespondencji z kontem 221-VAT-NaleznoS$ci
z tytulu dochodéw budzetowych, z uwzglednieniem podziatki klasyfikacyjnej. Po stronie
Wn przeksiggowuje si¢ przypisany podatek VAT na konto 225 — Rozrachunki z budzetami-
(Rozrachunki z Urzedem Skarbowym).

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych nalezno$ci, a na stronie Ma —
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” sluzg do ewidencji zapaséw materiatow (konto 310)
oraz rozliczenia zakupu materiatow, towardw 1 ustug (konto 300).

Przychody, rozchody oraz stany materialbw wycenia si¢ na koncie 310 wedlug cen
ewidencyjnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni
mozliwo$¢ ustalenia stanu zgromadzonych materiatéw wedlug grup i rodzajow.
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Konto 300 -,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykulow
spozywczych), robot 1 ustug, a w szczego6lnosci do ustalenia warto$ci materialow, towarow
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢:

I)faktury dostawcow krajowych 1 zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem
od towarow 1 ustug, zwanej dalej ,,podatkiem VAT”;

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie;

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczania z urzegdem skarbowym bezposrednio
lub po spetnieniu okreslonych warunkows;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikéw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy
wlasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartoSci niematerialnych
1 prawnych, zwiekszajacy ich wartosc¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

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

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty
1 towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 -,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdéw, w tym takze opakowan i odpadow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych 1 obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialow, w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

W ksiggach Urzedu na koncie 310 ewidencjonuje si¢ drewno pochodzace z wycinki drzew
przeprowadzanych na terenie Gminy Migdzychod oraz réznego rodzaju ptytki chodnikowe,
krawezniki, kostki brukowe pozyskane z nawierzchni drog gminnych na skutek
przeprowadzanych remontéw lub inwestycji .

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

Konta Zespotu 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty ( np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespoly 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
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umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 -,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéow trwatych
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualnie zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ na koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 -,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu z uzycia
materiatow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 -,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 -,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegoélnosci kosztéow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i1 podatku od s$rodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej,
1 administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutow,
a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.

Konto 404 -,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innym osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o praceg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnos$ci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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Konto 405 -,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto 1 innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen

Na koncie 405 ewidencjonuje si¢ réwniez sktadki wnoszone do PPK przez pracodawce na
rzecz pracownika, ktory jest uczestnikiem PPK

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikow 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw o oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 -,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stluzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkow za zuzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow nie zaliczanych
do kosztow dziatalnosci finansowej 1 pozostatych kosztoéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutow,
a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 490 -,,Rozliczenie kosztow”

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

1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 405, 409 w warto$ci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztoéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”;

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:

1) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

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

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ rowniez, w korespondencji z kontem 760, przychody
ze sprzedazy wewnetrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegdlnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowanie te moga by¢ dokonywane na biezgco, jednoczes$nie z zapisami na kontach
zespolow 617, albo okresowo, w lacznej sumie rownej réznicy miedzy kwotg odpowiadajaca
zmianie stanu produktoéw, a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu zapaséw produktow gotowych, produkcji
nie zakonczonej 1 rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 — ,,Produkty”
Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji kosztow rozliczonych w czasie.
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Konto 640 -,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

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

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki przysztych okreséw
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedlug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody, koszty”

Konta Zespotu 7 ,,Przychody, dochody, koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow 1 kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow 1 kosztow
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktéore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 -,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw
mig¢dzynarodowych.

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie rowniez odsetki, ale tylko od zaleglosci we wptlacie
podatkéw lokalnych. Odsetki od zalegltosci z tytutu ptatnosci innych dochodéow budzetowych
niz podatki ksigguje si¢ na koncie 750 1 zalicza do dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowiag sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 -,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody =z tytulu operacji finansowych,
a w szczegodlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdéw obcych 1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 -,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji
1 innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w
budowie , odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznos$ci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne rdéznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki
za zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 -,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych
i srodkow trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie;

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 -,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiggnigecia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace
naleznos$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
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rzeczowe aktywa  obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapity
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skladnikéw majatku,
jezeli zostaty ujete w koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i S$rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) srodkdw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu S$rodkow
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
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1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

2) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu
na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkow trwalych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda 8§10
na konto 800.
Na koniec roku obrotowego konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszitych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwickszenia rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia
stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i1 zmniejszen;
2) rozliczen migdzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn
ich zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktéore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow 1 przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegoétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez

poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stluzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o rOwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
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a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzej¢tego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400-405 1 409;

2) wartosci sprzedanych materialow w korespondencji z kontem 760;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych

kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800-
"Funusz jednostki"

b) konta pozabilansowe

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w nastgpnym roku;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $§rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajagcych wydatkow
budzetowych .
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeg$ci niezrealizowanej
lub wygaste;.
Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkoéw budzetowych w danym roku budzetowym,;
2) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktéore beda obcigzaty wydatki roku
nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdéw, czyli warto§¢ umow, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Dopuszcza si¢ ksiggowanie zaangazowania w wysokosci
dokonanych wydatkow zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami
oraz zobowigzania wystepujace na koniec kwartatu a nie wynikajace z wezesniej ujetych na
tym koncie uméw lub decyzji ( np. kosztow podrozy stuzbowych, optat pocztowych,
doraznych dostaw i ustug, odsetek za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan, kar umownych i
odszkodowan oraz innych opfat ).
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow latach przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych.

Ponadto w wykazie kont dla jednostki budzetowej dodaje si¢ konta pozabilansowe:
Konto 090 — ,,obce srodki trwale”

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji Srodkéw trwalych, ktére sg uzywane przez
jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia i innych umow, jezeli sa one
zaliczane do aktywdéw wynajmujacego, wydzierzawiajgcego itp.

Konto 093 — ,,obce srodki trwale otrzymane w wieczyste uzytkowanie”.
Konto 093 stuzy do pozabilansowej ewidencji gruntéw otrzymanych w wieczyste
uzytkowanie

Konto 094 — , Srodki trwale przekazane jednostkom organizacyjnym”
Konto 094 stuzy do pozabilansowej ewidencji $srodkow trwalych przekazanych jednostkom
organizacyjnym w trwaty zarzad
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konto 292 — ,,naleznosci warunkowe”

Konto 292 shizy do ewidencji naleznosci warunkowych w postaci gwarancji
bezgotowkowych oraz rozliczen warunkowych wynikajacych z wydania
decyzji o wycince drzew i1 krzewdw — do czasu wypekienia warunku.

Na stronie Wn konta 292 ujmuje si¢ zabezpieczenia wykonawcy robdt w postaci gwarancji
bezgotdowkowych (wystawione przez firmy ubezpieczajace lub banki, weksle wiasne
wykonawcy lub zastaw skarbowy) oraz réwnowartos¢ ustalonej naleznosci wynikajacej z
wydania decyzji o wycince drzew.

Na stronie Ma konta 292 ujmuje si¢ wygasniecie zabezpieczenia wykonawcy robot, badz
wygasnigcie naleznosci wynikajacej z wydanej decyzji.

Ewidencja do konta 292 prowadzona jest komputerowo Referacie Finansowo-Budzetowym
na podstawie rejestru gwarancji nalezytego wykonania uméw prowadzonej przez pracownika
Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury. Rejestr winien umozliwi¢ identyfikacje poszczegdlnych
wierzycieli urzedu.

Wykaz naleznosci z tytutu wycinki drzew prowadzony jest w Referacie Komunalno-
Srodowiskowym. Pracownik wyznaczony do prowadzenia rejestru przekazuje wszelkie
informacje o powstaniu naleznosci do Referatu Finansowo-Budzetowego celem dalszej
ewidencji ksiggowe;.

Weksle, jako zobowigzanie si¢ wystawcy lub poreczyciela do zaptaty sumy wekslowe] w
calosci lub w czgéci oraz gwarancje bezgotowkowe, zastawy skarbowe stanowigce
zabezpieczenie nalezytego wykonania robot, przyjmowane sa przez pracownika Referatu
Inwestycji 1 Infrastruktury. Osoba przyjmujaca weksle lub gwarancje zabezpieczajace
informuje o wszelkich zmianach pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego celem
dokonania ksiggowan na kontach pozabilansowych. Uzgadnianie kont pozabilansowych
nastepuje na koniec kazdego miesigca z ewidencjg prowadzong w rejestrze.

Osoba wyznaczona do prowadzenia ewidencji w rejestrze, na podstawie pisma wydzialu
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za monitorowanie termindw rozliczen, dokonuje
zwrotu rozliczonego weksla, gwarancji zgodnie z warunkami i terminami okreslonymi w
deklaracji wekslowej, gwarancji nalezytego wykonania robdt, informujac roéwnoczesnie o
powyzszym pracownikoOw Referatu Finansowo-Budzetowego.

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

konto 293 — ,,zobowigzania warunkowe”

Konto 293 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych z tytutu wycinki drzew dokonanych
przez Gmine Miedzychdd w zwiazku z planowang inwestycja, na podstawie decyzji wydanej
przez Staroste Miedzychodu.

Po Stronie Ma ksieguje si¢ warto$¢ zobowigzania wynikajaca z decyzji, po stronie Wn konta
293 ksieguje si¢ wygasni¢cie zobowigzania w terminie okreslonym w decyzji.

W miare¢ wystepujacych potrzeb dopuszcza sie¢ mozliwos¢ tworzenia kont analitycznych
w oparciu o konta syntetyczne, ujete w Zakladowym Planie Kont Budzetu oraz Urzedu.
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Zalacznik Nr 3a do Zarzadzenia Nr KJ.120.3.2021
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 4 stycznia 2021 roku

WYKAZ KONT
dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego
Gminy i Miasta Miedzychéd

Stosuje si¢ konta okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz plandw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

1.Dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat dla organu podatkowego Gminy Miasta
Migdzychdd stosuje si¢ nastepujace konta bilansowe:

1) konto 101 —,, Kasa”,

2) konto 130 —,, Rachunek bankowy urzedu”,

3 konto 141- ,,Srodki pienigzne w drodze”

4) konto 221 —,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
5) konto 226 — ,, Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”,

6) konto 720 — ,, Przychody z tytulu dochodoéw budzetowych”.

101 — Kasa

Konto shuzy do ewidencji wptywow i zwrotéw z tytulu podatkow, dokonywanych za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

- wplyw gotéwki z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,,Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych” lub ze strong Ma konta 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci
budzetowe”,

-wpltyw gotéwki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strona Ma konta 141 — ,,Srodki pienigzne w
drodze”;

Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotowki;

- przekazanie $srodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 —, Srodki pieni¢zne w drodze”,

- zwroty podatnikom nadptlat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 —
,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”.

130 — Rachunek bankowy urzedu

Na koncie 130 — rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wpltywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:
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- wptywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — ,,Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych” lub ze strong Ma konta
226 — ,,.Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe”,

- wplywy $rodkoéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 —
,.Srodki pieniezne w drodze”,

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody §rodkéw pienig¢znych zgromadzonych na tym
koncie:

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienig¢zne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 —,,Srodki
pieni¢zne w drodze”,

- zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 —
,Dhigoterminowe naleznosci budzetowe”,

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 —
,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”.

141- SrodKi pieniezne w drodze

Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ srodki pieniezne znajdujace si¢ migdzy kasg urzedu a jego
rachunkiem biezacym.

Na stronie Wn konta 141 ksigeguje si¢ pobranie srodkdéw pieni¢znych:

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

- z rachunku biezgcego Urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 — Rachunek biezacy urzedu.

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

-na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu,

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

Na koncie 141 na przetomie okresow sprawozdawczych ewidencjonuje si¢ rowniez wplaty
podatnikow z tytulu podatkow na skutek obcigzenia rachunku lub zaptaconych kartg
platnicza w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego.

221 — NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki

- z podatnikami z tytulu naleznych 1 wptacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

- z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkoéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

- z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

- z bankami z tytulu nieprzekazanych wpltat;

z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktoérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

- wptywow do wyjasnienia.

Przypisy 1 wplaty z wyzej wymienionych tytutow w szczegdlowosci na podatnikow
prowadzone sg w systemie ksiggowosci podatkowej w Referacie Podatkow i Optat
Lokalnych. W ksiggowos$ci budzetowej wptaty ksieguje si¢ raz dziennie w kwotach tacznych
przekazanych dokumentem PK przez pracownikoéw Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych
wedlug podziatki klasyfikacji budzetowej. Przypisow dokonuje si¢ rowniez w podziale
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klasyfikacji budzetowej na podstawie sprawozdan otrzymanych od pracownikéw Referatu
Podatkéw 1 Optat Lokalnych w okresach kwartalnych.

Referat Finansowo-BudzZetowy otrzymuje informacj¢ o nadptatach z tytulu nalezno$ci
podatkowych od Referatu Podatkéw 1 Optat Lokalnych raz na kwartat

Na stronie Wn ksigguje si¢:

- przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,,Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych”,

- odsetki za zwtoke 1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych”,

- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,
jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — ,,Kasa”, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

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

- przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

Na stronie Ma ksigguje si¢:

- odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — ,,Przychody z tytutu
dochodow budzetowych”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

w korespondencji ze strong Wn konta 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 —,,Kasa”,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art.66 § 1 pkt. 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzgdu,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — , Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”,

- zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych”,

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe’.

Jezeli podatnicy sa zobowigzani okresowo wptacac¢ zaliczki na poczet nalezno$ci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach
dokonanych za poszczegodlne okresy.

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu podatkow.

Na stronie Wn ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhlugoterminowych, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 — , Nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wpflaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — ,,rachunek biezacy urzgedu” lub ze strong
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Wn konta 101 — ,Kasa”, oraz przeniesienie nalezno$ci dhugoterminowych do
krotkoterminowych , w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej za dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Warto$¢ przyjetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktéorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji
podatkowej, uyymuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont urzedu.

720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu podatkdw.

Na stronie Wn ksigguje si¢:

- odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 — , Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”,

Na stronie Ma ksigguje si¢:

- przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych”,

- odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wpflaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”.

Pobor podatkéw odbywa si¢ w drodze inkasa. Dla potrzeb rozliczen inkasentow podatkoéw
prowadzona jest ewidencja pozabilansowa.

2. Konta pozabilansowe:

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

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

Na stronie Wn ksigguje si¢:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplacone;.

Na stronie Ma ksigguje si¢:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznos$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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Wykaz zbiorow komputerowych stanowiacych ksiegi rachunkowe

Szczegbdtowe informacje techniczne dotyczace struktur baz danych ZSI SIGID. Ponizej
wymienione sg w skrocie zbiory uzywane przez program ksi¢gowosci, zgodnie z art 10.
ustawy o rachunkowosci.

Podstawowe informacje, wprowadzane w postaci dziennika o zawartosci:
konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data operacji, opis operacji
trafig po zaksiggowaniu do zbioru ,,Operacji" w danym roku o nazwie:
OPErr.DBF gdzie rr = rok np. 95
wroku 1999, 1r=,99”
w roku 2000, rr=,A0”
w roku 2001, rr=,Al”
w roku 2002, 1r=,A2”
w roku 2003, rr=,A3”
w roku 2004, 1 =,A4”
w roku 2005, rr=,A5”
w roku 2006, 1 =,A6"
w roku 2007, rr=,A7”
w roku 2008, rr=,A8”
w roku 2009, rr=,A9”
w roku 2010, rr=,B0”
w roku 2011, rr=,Bl1”
w roku 2012, rr=,B2”
w roku 2013, rr=,B3”
w roku 2014, rr=,B4”
w roku 2015, rr=,B5”
w roku 2016, rr=,B6”
w roku 2017, rr=,B7”
w roku 2018, rr=,B8”
w roku 2019, rr=,B9”
w roku 2020, rr=,,C0”
w roku 2021, rr=,C1”

oraz do zbioru ,, Transakcji" w danym roku o nazwie:
OPR1r.DBF gdzie rr = rok np. 99

w roku 1999, 1r=,99”

w roku 2000, rr=,A0”
w roku 2001, rr=,Al”
w roku 2002, 1r=,A2"
w roku 2003, rr=,A3”
w roku 2004, rr=,A4”
w roku 2005, rr=,A5”
w roku 2006, rr=,A6"
w roku 2007, rr=,A7”
w roku 2008, rr=,AR8”
w roku 2009, rr=,A9”
w roku 2010, rr=,B0”
w roku 2011, rr=,Bl1”
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w roku 2012,
w roku 2013,
w roku 2014,
w roku 2015,
w roku 2016,
w roku 2017,
w roku 2018,
w roku 2019,
w roku 2020,
w roku 2021,

oraz w postaci narastajacych sum (obrotoéw za dany miesigc) do zbioru ,,Obrotéw i Sald" o

nazwie:

OISrr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999,
w roku 2000,
w roku 2001,

w roku 2002,
w roku 2003,
w roku 2004,
w roku 2005,
w roku 2006,
w roku 2007,
w roku 2008,
w roku 2009,
w roku 2010,
w roku 2011,
w roku 2012,
w roku 2013,
w roku 2014,
w roku 2015,
w roku 2016,
w roku 2017,
w roku 2018,
w roku 2019,
w roku 2020,
w roku 2021,

Zbiory te sg nieusuwalne, 1 po zamknig¢ciu miesigca/roku stajg si¢ zbiorami archiwalnymi

w rozumieniu braku mozliwo$ci zapiséw do nich.

Zbiory te zakladane sg przez program dynamicznie w miarg pracy programu (uzytkownika),

w kolejnych okresach ksiggowych.

Przed zaksiggowaniem dzienniki rezydujg w zbiorach roboczych o nazwach:

Xrrnnnn.DBF gdzie X = kod dziennika np. W
rr=rok np. 95
w roku 1999,
w roku 2000,

r=,B2”
r =,,B3”
r =,,B4”
r =,,B5”
r =,,B6”
r=,,B7”
r =,,B8”
r =,,B9”
r =,,C0”
r=,Cl1”

r=,99”
r=,,A0”
r=,Al1"
r=,A2"
r=,A3”
r=,A4”
r=,,A5”
r=,A6"
r=,A7"
r=,A8”
r=,A9”
rr=,B0”
r=,B1”
r=,B2”
rr=,B3”
r=,B4”
r=,B5”
r=,B6”
r=,B7”
r=,B&”
rr=,,B9”
r=,,C0”
r=,C1”

r =,,99"
r = ,,A0"
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w roku 2001,
w roku 2002,
w roku 2003,
w roku 2004,
w roku 2005,
w roku 2006,
w roku 2007,
w roku 2008,
w roku 2009,
w roku 2010,
w roku 2011,
w roku 2012,
w roku 2013,
w roku 2014,
w roku 2015,
w roku 2016,
w roku 2017,
w roku 2018,
w roku 2019,
w roku 2020,
w roku 2021,

Informacja nagtowkowa o dzienniku, jego status (zaksiegowany, do rejestracji, do
zaksiggowania), sumy kontrolne, zapisywane sa w zbiorze o nazwie:

KATrr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999,
w roku 2000,
w roku 2001,
w roku 2002,
w roku 2003,
w roku 2004,
w roku 2005,
w roku 2006,
w roku 2007,
w roku 2008,
w roku 2009,
w roku 2010,
w roku 2011,
w roku 2012,
w roku 2013,
w roku 2014,
w roku 2015,
w roku 2016,
w roku 2017,
w roku 2018,
w roku 2019,
w roku 2020,
w roku 2021,

r=,Al"
r=,A2"
r=,A3"
r=,A4"
r=,A5"
r=,A6"
r=,A7"
r=,A8"
r=,A9"
rr=,B0"
rr=,B1"
r=,B2"
rr=,B3"
rr=,B4"
r=,B5"
r=,B6"
r= ,B7”
r= ,B8”
rr=,,B9”
r=,,C0”
r=,C1”

r=,,99"

r =,,A0"

r=,,Al"

r =,,A2”
r =,,A3”
r =,,A4”
r =,,A5”
r=,,A6”
r=,,A7”
r =,,A8”
r =,,A9”
r =,,B0”
r= ,Bl”
r=,B2”
r= ,,B3”
r= ,,B4”
r= ,,B5”
r= ,,B6”
r= ,,B7”
r= ,,B8”
r =,,B9”
r =,,C0”
r=,CI1”

Id: C120D76A-3E0C-409F-BEC0-287331B58F3A. Podpisany

Strona 3



Kody dziennikdw i ich numeracja narastajgca przechowywana jest w zbiorze o nazwie:
J NAZPL.DBF

Po zaksiegowaniu program rekonfiguracji kopiuje zawartos¢ zbiorkow roboczych
Xrrnnnn.DBF (np. W950011.DBF) do zbioru archiwalnego o nazwie:

KSrrZBT.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999, rr=,99"
w roku 2000, rr=,A0"
w roku 2001, rr=,A1"
w roku 2002, rr=,A2”
w roku 2003, rr=,A3”
w roku 2004, rr=,A4”
w roku 2005, 1r=,A5”
w roku 2006, rr=,A6”
w roku 2007, r1r=,A7”
w roku 2008, rr=,A8”
w roku 2009, r1r=,A9”
w roku 2010, rr=,B0”
w roku 2011, rr=,B1”
w roku 2012, rr=,B2”
w roku 2013, rr=,B3”
w roku 2014, rr=,B4”
w roku 2015, rr=,B5”
w roku 2016, 1r=,B6”
w roku 2017, rr=,B7”
w roku 2018, rr=,B8&”
w roku 2019, rr=,B9”
w roku 2020, rr=,,C0”
w roku 2021, rr=,Cl1”

Jest to nadzwyczajne archiwum, z ktorego mozna odtworzy¢ prawie cata ksiggowos¢
1 z ktérego drukowane sg rejestry dziennikow.

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

KONTA.DBF
NAZWYK.DBF
KLASF.DBF
DZIALY.DBF
ROZDZ.DBF
PARAG.DBF

Aktualne w danym roku ksiggowym Jednostki Organizacyjne zapisywane sa w zbiorze o
nazwie:
WYDJO.DBF
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Plan budzetowy zapisywany jest do zbioru o nazwie:
PLAN rr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999,
w roku 2000,
w roku 2001,
w roku 2002,
w roku 2003,
w roku 2004,
w roku 2005,
w roku 2006,
w roku 2007,
w roku 2008,
w roku 2009,
w roku 2010,
w roku 2011,
w roku 2012,
w roku 2013,
w roku 2014,
w roku 2015,
w roku 2016,
w roku 2017,
w roku 2018,
w roku 2019,
w roku 2020,
w roku 2021,

Bilans otwarcia zapisywany jest do zbioru o nazwie:
BOrr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999,
w roku 2000,
w roku 2001,
w roku 2002,
w roku 2003,
w roku 2004,
w roku 2005,
w roku 2006,
w roku 2007,
w roku 2008,
w roku 2009,
w roku 2010,
w roku 2011,
w roku 2012,
w roku 2013,
w roku 2014,
w roku 2015,
w roku 2016,
w roku 2017,
w roku 2018,
w roku 2019,

T =,,99"
r=,,A0"
r=,A1"

r=,A2"
r=,A3”
r=,A4”
r=,,A5”
r=,A6"
r=,A7"
r=,A8"
r=,A9”
r=,,B0”
r=,,B1
r=,B2”
rr=,,B3”
r=,,B4”
r=,B5”
r=,B6"
r=,B7”
r=,,B8”
rr=,,B9”
r=,,C0”
r=,C1”

T =,,99"
r =,,A0"
r=,Al1”
r =,,A2”
r =,,A3”
r =,,A4”
r =,,A5”
r=,,A6”
r=,A7”
r=,,A8”
r=,A9”
r =,,B0”
r=,Bl”
r=,B2”
r =,,B3”
r =,,B4”
r =,,B5”
r=,B6”
r=,B7”
r=,,B8”
r =,,B9”
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w roku 2020, rr=,,C0”
w roku 2021, 1r=,C1”

Lista kontrahentow obslugiwana jest w zbiorze:
ROZRAH.DBF
Dane pomocnicze do obstugi kontrahentéw przechowywane sa w pomocniczych zbiorach:
ROZNAD.DBF - zawierajacego dane nadawcy - urzedu
ROZTXT.DBF - zawierajacego teksty uzasadnienia prawnego wezwania do
potwierdzenia zgodnosci sald.

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

KONTAXx.DBF gdzie: x = oznacza liter¢
NAZWYKx.DBF A dla1995r.
KLASFx.DBF B dla 1996 .
DZIALYx.DBF C dla1997r.
ROZDZx.DBF D dla 1998 .
PARAGx.DBF E dla 1999r.
WYDJOx.DBF F dla 2000 r.

G dla 2001 r. itd. do 2025 r.

Takze lista kontrahentow uzyska status archiwalny w zbiorze:
ROZRAHx.DBF (gdzie x = j/w)

Program korzysta ze zbioréw bedacych wzorcami struktur przy zakladaniu wiasciwych
zbioréw miesi¢cznych i rocznych. Sg to zbiory wzorcowe:

BOWZOR.DBF
KATWZOR.DBF
AAWZOR.DBF
OISWZOR.DBF
OPEWZOR.DBF
OPRWZOR.DBF
PLAN WZ.DBF

Wszystkie w/w zbiory bazy danych naleza do standardu dBase III+ 1 sg zbiorami
nickodowanymi.
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr KJ.120.3.2021
Burmistrza Mie¢dzychodu
z dnia 4 stycznia 2021roku

INSTRUKCJA

Obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Miedzychod

Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych zwang dalej ,,instrukcja” reguluje
obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowigcych podstawe zapiséw ksiggowych.

Instrukcja obiegu dokumentdéw finansowo — ksiegowych

Pod pojeciem ,,.Dokumentacja ksiggowa” nalezy rozumie¢ dowody ksiegowe, a takze inne
dokumenty wyrazajace przebieg lub skutek zlecanych Ilub dokonywanych operacji
gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiegowe;j.

Do dokumentacji ksiggowej zalicza si¢ réwniez pisemne zlecenia dokonania zapisow
ksiggowych nie wyrazajacych operacji gospodarczych np. polecenie ksiggowania PK.
Dokumentacja ksiegowa stanowi przede wszystkim podstawe zapisow ksiegowych, daje
mozliwo$ci kontroli i analizy gospodarczej z punktu widzenia legalnosci 1 celowosci
dokonanych operacji gospodarczych.

Dowody ksi¢gowe dzieli si¢ na:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow

b) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom
c) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawa zapisow ksiegowych moga by¢ takze dowody sporzadzane przez jednostke:

a) zbiorcze — stluzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbiorow dowoddéw zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze — wystawione od czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

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

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

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych

c) opis operacji oraz jej warto$¢ jezeli to mozliwe, okreslaja takze w jednostkach naturalnych

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow

f) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W pkt od a) -c) oraz w pkt € mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych o ktorych

mowa, jezeli wynika to z odrgbnych przepisow.
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Dowod ksiegowy sporzadza si¢ w jezyku polskim 1 walucie polskiej (art.9 ustawy o
rachunkowosci). Moze by¢ rowniez sporzadzony w jezyku obcym , jezeli dotyczy operacji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Jezeli w dowodzie podane jest wartosciowe
okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, nalezy dokona¢ przeliczenia tej
waluty na zlote po kursie wilasciwym dla dokonania operacji gospodarczej 1 wynik
przeliczenia zamies$ci¢ bezposrednio na dowodzie ksiegowym.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaly.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych.

Podpisy na dowodach ksi¢gowych sklada si¢ odre¢cznie atramentem lub dlugopisem .
Dane z dowodow ksiegowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

Korygowanie bledow w dowodach ksiegowych

Zasada rzetelnosci prowadzenia ksigg rachunkowych narzuca obowigzek, aby:

a) btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi dokumentu (noty ksiegowej, faktury korygujacej )
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,

b) btedy w dowodach wewnetrznych
e poprawiaé przez czytelne skre$lenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem

czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawne;j tresci lub kwoty oraz
daty dokonania poprawki i ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej — nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft,

e poprawia¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego
korekty btednych zapisow, dokonywanie tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi
(poprzez dokument PK — polecenie ksiggowania)

W razie ujawnienia btedéw po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych

przy uzyciu komputera korekty moga by¢ przeprowadzone tylko przy pomocy dowodow

korygujacych (PK -polecenie ksiggowania-korekta).

Zakupy aktywow trwatych moga by¢ dokonywane wyltacznie na podstawie rachunkow i
faktur. Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupy tych aktywow na paragony, dowody
wptat do kasy itp. dokumenty.

Wszystkie dowody ksiggowe obce tak jak faktury, rachunki, noty ksiegowe wpltywajace do
Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie kierowane sa z kancelarii ogdlnej wraz z datg
wptywu do Referatu Finansowo-Budzetowego, w ktorym prowadzi si¢ oddzielny rejestr w/w
dokumentow. W Referacie Finansowo-Budzetowym dokumenty te sg sprawdzane pod
wzgledem  formalno-rachunkowym, a nastgpnie przekazywane do  wydziatow
merytorycznych. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, polega na
ustaleniu technicznej prawidlowosci sposobu ich wystawienia, stwierdzenia, ze zawieraja
wszystkie elementy prawidtowego dowodu i dane liczbowe w nim wskazane nie zawierajg
btedow rachunkowych.

Osobami odpowiedzialnymi za sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym w
zalezno$ci od rodzaju dowodu ksiegowego sa kierownicy referatow Urzedu i wyznaczeni
pracownicy. Wykaz osob odpowiedzialnych za sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem
merytorycznym zawiera wykaz dotaczony do instrukc;ji.

Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym kierownik referatu lub
upowaznieni pracownicy sktadaja podpis na postawionej pieczatce, ze ,,wydatek jest zgodny z
planem finansowym oraz ze sprawdzono dokument pod wzgledem merytorycznym i
dokonano wstgpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych”. Nastepnie
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dokumenty te nalezy przekazac odwrotnie do Referatu Finansowego-Budzetowego
(najpozniej na 3 dni przed terminem zaptaty ujetej] w dowodzie zaptaty).

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym  dokonuje rowniez Glowny Ksiegowy, ktory
sktada podpis na postawionej pieczatce ze ,,dokonano wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym, oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow”, co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do przedstawionej rzeczowo przez
pracownikoOw oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem.
Ostateczne zatwierdzenie do wyplaty ze $rodkéw budzetowych dokonuje Skarbnik Iub
Gtowny Ksiegowy oraz Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz. Nastepnie dowody
przekazywane sg upowaznionemu, zgodnie z zakresem czynnos$ci pracownikowi.

Po dokonaniu operacji finansowych:

-w przypadku wyptaty z kasy zrealizowane dowody gotowkowe sa podtaczone do raportu
kasowego przez kasjera i tak skompletowane przekazywane pracownikom ksiggowosci
zgodnie z zakresami czynno$ci, ktorzy dokonuja wiasciwej dekretacji nadajac im numery
pozycji ewidencji ksiggowe;.

- w przypadku zrealizowanych przelewow dowody ksiegowe przekazywane sg pracownikom
ksiggowosci zgodnie z zakresami czynnosci, ktérzy dokonujg wlasciwej dekretacji nadajac im
numery pozycji ewidencji ksiggowe;.

Wiasciwa dekretacja polega na wskazaniu paragrafu wydatkéw, dziatu i rozdziatu. Do
dekretacji stosuje si¢ pieczatke z przystosowanymi do tego celu rubrykami. Nastepnie
dokonuje si¢ ksiggowan w ewidencji komputerowej. Ustala si¢ jednolita numeracje
porzadkowga dla poszczegdlnych dowodow ksiggowych, narastajgca chronologicznie. Dowody
ksiegowe oznaczone sg kolejnymi numerami.

Zamowienia na roboty, dostawy i uslugi

Przy zleceniu ustug, rob6t 1 dokonywania zakupdéw nalezy przestrzega¢ postanowien ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r.(Dz. U. z 2019 r. poz.1843) oraz Zarzadzenia Burmistrza
Miedzychodu nr KJ.120.31.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie regulaminu udzielania
zaméOwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
30.000,00 euro. Nadzér nad realizacja przepisoOw ustawy Prawo zamodwien publicznych
spoczywa na merytorycznych kierownikach.

Dokumentacja obrotu gotéwkowego
Za dowody ksiegowe wystepujace w obrocie gotdwkowym uwaza si¢:
1. czeki gotowkowe
2. dowody wtasne, w tym:

e dowody wptaty z kwitariuszy przychodowych

e lista plac

e rachunki podrozy stuzbowych — delegacje

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

e rachunki, faktury, noty obcigzeniowe

e potwierdzenia — dowody optat.

Czek gotowkowy

Jest podstawowym dowodem przychodu gotowki do kasy. Wystawia go kasjer na podstawie
zatwierdzonych dowodow wplaty. Pobranie gotowki jest dokumentowane drukiem kasa
przyjmie ,,KP”, ktory zawiera symbol i numer czeku oraz datg. Czytelnie wypetniony czek
podpisuje Skarbnik lub Gtéwny Ksiegowy, Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz wzglednie
osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi w Banku wzorami podpiséw. Czek jest drukiem
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$cistego zarachowania i nalezy go przechowywac w kasie pancernej, chronigc przed kradzieza
1 zniszczeniem.

Kwitariusze przychodowe
Obowigzujacymi formularzami w tym zakresie sg kwitariusze przychodowe numerowane,
ktére sg drukami $cistego zarachowania.

Listy plac (rozliczenia z tytulu wynagrodzen)

Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzania list ptac sa:

e umowa o prace,

e zmiana umowy o prac¢ (aneks),

® rozwigzywanie umowy o prace,

e inne wynagrodzenia i nagrody,

Umowe o prace wystawia komorka kadr, ktéra zawiera datg¢ rozpoczecia pracy, okre§lenie
stanowiska 1 warunkéw wynagrodzenia oraz podpis Burmistrza.

Zmiana umowy o prac¢ zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania .

Rozwigzanie umowy o pracg nastepuje na pisSmie i powinno przede wszystkim okresla¢ date
rozwigzania umowy.

Podstawa do sporzadzenia listy ptac dotyczacych nagrod, stanowi wniosek sporzadzony i
podpisany przez Burmistrza.

Na prace dorazne, nie przewidziane w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary
lub inne uzasadnione wzgledy, zawiera si¢ umowe zlecenia lub o dzietlo. Sporzadza si¢ je w
dwoch egzemplarzach. Rachunki dotyczace wyptat wynagrodzen z tyt. umow zlecenia lub o
dzieto wystawiane sg przez osobg wykonujaca te prace i majg na celu pokrycie naleznosci
0s6b fizycznych za wykonywanie ustugi , polegajace gldwnie na osobistej pracy. Podstawa do
wyptaty z tytulu wykonanych prac wynikajacych z umow zlecen lub o dzielo moze by¢
réwniez lista ptac sporzadzona przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego na
podstawie przedtozonych o§wiadczen o wykonaniu zlecenia.

Listy plac sporzadzone sg przez pracownika, ktory prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z

rozliczaniem i1 ewidencja wynagrodzen (zgodnie z zakresem czynnos$ci). Listy ptac powinny

zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

e laczna sum¢ do wyptaty,

e nazwisko i imi¢ pracownika,

e sum¢ wynagrodzenia brutto,

e sum¢ wynagrodzenia netto,

e sumg potracen z podziatami na poszczegolne tytuty,

e sume¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (np. dodatek funkcyjnym, dodatek
stazowy, dodatek stuzbowy),

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

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

e naleznosci egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych,

e zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

e kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 KP

e splat pozyczek ZFSS,

o sktadek ubezpieczeniowych grupowych i na zycie,

e ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego placonych przez pracownika,
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e podatku dochodowego do 0sob fizycznych

Inne potragcenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazng pisemng zgode¢ pracownika.
Listy ptac po podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw zgodnie z zalgcznikiem nr 1 1 2
oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika lub Gléwnego Ksiggowego i Burmistrza lub
Z-c¢ Burmistrza lub Sekretarza zastaja przekazane do kasy celem dokonania dalszych
czynno$ci zmierzajacych do przekazania wynagrodzen na indywidualne rachunki
pracownikow.

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 zasitkéw z tyt. ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte jest w Ustawie o Systemie Ubezpieczen
Spotecznych.

Na podstawie zatwierdzonych list ptac sporzadza si¢ zestawienie zbiorcze. Na zestawieniu
umieszcza si¢ kwote brutto, poszczegdlne rodzaje potracen, kwote netto do wyptaty oraz
naliczenie sktadek ZUS placonych przez pracownika, pracodawce i skladek na Fundusz
Pracy.

Wyptata wynagrodzen pracownikom nast¢puje nie poézniej niz w 27 dniu kazdego miesiaca,
natomiast w miesigcu grudniu wyptata wynagrodzen przypada na 22 dzien miesigca.
Ewidencja i rozliczanie wynagrodzen pracownikow odbywa si¢ za pomoca programu
ptacowego firmy ,,SIGID”.

W celu zabezpieczenia danych znajdujacych si¢ w programie, dostep do komputera oraz
programu mozliwy jest tylko poprzez podanie odpowiednich hasel. Raz dziennie robione sg
kopie bezpieczenstwa przez informatyka Urzegdu.

Polecenia wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego
na polecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej. Polecenie to wpisywane jest pod kolejnym
numerem polecenia wyjazdu, ktory stanowi jednoczes$nie nr polecenia (delegacji). Zlecajacy
wyjazd okresla na delegacji rodzaj $rodka lokomocji. Po wykonaniu wyjazdu shuzbowego
pracownik sktada rozliczong delegacje¢ podpisujac ja wiasnorgcznie. Termin rozliczenia
delegacji wynosi 14 dni.

Polecenie wyjazdu zatwierdza do wyptaty Skarbnik lub Gtowny Ksiggowy oraz Burmistrz lub
Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy. Na poczet wyjazdu stuzbowego pracownik moze
otrzyma¢ zaliczk¢ na poczet przewidywanych kosztow podrézy. W celu otrzymania zaliczki
pracownik wypetia wniosek o zaliczke. Termin rozliczenia zaliczki wynosi 7 dni od daty
zakonczenia wyjazdu stuzbowego nie pozniej niz do 31 grudnia.

Zaliczki

Do uregulowania zaptaty rachunkoéw z kasy istnieje mozliwo$¢ pobrania zaliczki. Podstawa
wyptaty zaliczki jest wniosek wypekliony przez pobierajacego zaliczke oraz zatwierdzony
przez Skarbnika lub Gléwnego ksiggowego oraz Burmistrza lub Z-c¢ Burmistrza lub
Sekretarza. We wniosku powinien by¢ okre§lony termin rozliczenia zaliczki, przyjmujac, ze
termin ten nie moze by¢ dhluzszy niz do konca roku, w ktéorym udzielono zaliczki. Na
podstawie prawidlowo wypelnionego 1 zatwierdzonego do wyptaty wniosku kasjer dokonuje
wyptaty zaliczki, a odbierajacy potwierdza swym podpisem jej odbidr. Nastepnie kasjer
ujmuje wyptacony wniosek w raporcie kasowym po stronie rozchodow.
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Raporty kasowe

Dokumentem zbiorczym stwierdzajagcym obrot gotowkowy jest raport kasowy sporzadzony
przez kasjera. Raporty kasowe sporzadzone sg w okresach zaleznych od tytulu wplaty.
Szczegdtowe przepisy znajduja si¢ zalaczniku nr 6 dotyczacym Gospodarki Kasowej w
Urzedzie Miasta 1 Gminy Miedzychod .

Raporty kasowe podlegaja podpisowi Skarbnika lub Gtownego Ksiggowego.

Dowodami przychodu do kasy sa:

e dowody wptaty KP

Dowodami rozchodu z kasy sa:

e dowody wiasne i obce,

e dowody wyptaty KW.

Kasjer dokonuje wyptaty gotoéwki z kasy tylko na podstawie odpowiednich dowodow
kasowych uprzednio sprawdzonych i1 zatwierdzonych do wyplaty oraz wpisuje dokonang
operacje po stronie rozchodéw w raporcie kasowym.

Obowigzkiem kasjera jest sprawdzenie, przed dokonaniem wyplaty, czy dowod ksiegowy
posiada wszystkie podpisy osob zatwierdzajacych do wyplaty. Kazda wyptata powinna by¢
potwierdzona na dokumencie wyptaty podpisem odbierajgcego.

Obowigzkiem kasjera jest przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kasowe;.

Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w
kasetce umieszczonej w kasie pancernej. Transport gotowki z banku do Urzedu oraz z Urzgdu
do banku, powinien odbywacé si¢ w sposOb gwarantujacy bezpieczenstwo przewozonych
pieni¢dzy.

Kasjer moze posiada¢ w kasie niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie
kasowe) oraz odrgbny zapas gotéwki konieczny do zwrotu nadptaconych lub mylnie
wptaconych dochodow.

Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki jest ustalana przez Burmistrza w formie odrgbnego
Zarzadzenia. Zapas gotowki w miar¢ wykorzystywania moze by¢ uzupetiany do okreslone;j
wysokosci. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonego rodzaju
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang
czg$¢ tej gotowki kasjer moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy
podjeciu gotowki. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkdw moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz
kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy obowigzkowo dokonywac¢ na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego, w obecnosci cztonkow komisji inwentaryzacyjne;.

Kasjer nie moze wykonywac¢ czynnosci zwigzanych z:

a) zatwierdzaniem dowodéw do wyptaty,

b) dokonywanie zapisow w urzadzeniach ksiggowych, dotyczacych obrotéw kasowych
Czeki gotoéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne
podpisuja osoby wymienione w kartach wzoréw podpiséw, ztozonych w bankach.

Rozliczanie Srodkéw pienieznych z parkomatu

Ewidencja wptat $rodkéw pienigznych z parkomatu umieszczonego na terenie miasta
Miedzychdd nastepuje na podstawie wyciggdw bankowych. Wyjecie gotéwki z parkomatu
nastepuje po sygnalizacji napelnienia si¢ kasetki. Kasetka z parkomatu wyjmowana jest
komisyjnie przez przynajmniej dwoch Straznikéw Miejskich. Po wyjeciu zapelnionej kasetki
z parkomatu przewozi si¢ ja do siedziby Urzedu i tam w obecnosci Kasjera zostaje
przeliczona gotowka wyjeta z kasetki. Po przeliczeniu gotowki sporzadza si¢ protokot,
pakuje bilon do worka bankowego, ktory nastepnie zostaje przewieziony do banku. Wptaty
dokonuje straznik wrzucajagc worek bankowy do wrzutni. Referat Finansowo-Budzetowy
otrzymuje potwierdzenie wplaty gotowki przez wrzutni¢, a ewidencji ksiggowej dokonuje si¢
na podstawie wyciggu bankowego.
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Gotowka wyjeta z parkomatu 1 wplacona do banku podlega przeliczeniu rowniez przez
pracownikow banku. W przypadku wystapienia roéznic pracownicy banku sporzadzaja
protokot roznic z przeliczonej gotowki. Na podstawie protokotu nadwyzke ksieguje si¢ na
zwigkszenie dochodow , za§ roznicg¢ powstala w trakcie przeliczen ksigguje si¢ na
umniejszenie dochodow z tytutu wptat gotowki do parkomatu.

Dokumentacja obrotu bezgotéwkowego

Za dowody ksiggowe wystepujace w obrocie bezgotowkowym uwaza sie:

e faktury, noty obcigzeniowe oraz realizujgce te dowody przelewu, polecenia pobrania,
zadania zapftaty,

e przelewy z tyt. zobowigzan wobec innych jednostek, z tyt. sktadek i potracen z list ptac
itp.,

e czeki rozrachunkowe

W oparciu o sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dowody ksiggowe, pracownik Referatu

Finansowo-Budzetowego (kasjer) sporzadza przelewy poprzez system elektroniczny

udostepniany przez bank wykonujacy obstuge bankowa Urzedu Miasta i Gminy. Po

zrealizowaniu przelewu upowaznieni pracownicy generujg z udostgpnionego systemu

bankowego wyciagi z poszczegdlnych rachunkéw bankowych celem zaksiggowania.

Faktury

Powinny one zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

b) date wystawienia i kolejny numer,

c) date sprzedazy,

d) nazwg towaru lub ustugi,

e) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonywanych ustug,

f) ceny jednostkowe towarow lub ustug bez kwoty podatku (VAT),

g) warto$¢ sprzedanych towarow lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (VAT), stawki i
kwoty podatku (VAT),

h) warto$¢ sprzedanych towardow lub wykonanych ustug wraz z podatkiem oraz zwolnionych
z podatku (VAT),

1) kwote nalezno$ci ogotem wraz z naleznym podatkiem wyrazong liczbowo i stownie.

Zaptata zobowigzan na podstawie odpowiednich dokumentéow moze by¢ dokonana w formie:

a) gotowkowej z kasy lub zaliczki udzielonej pracownikowi — dotyczy to jednak wyptat z
tytulu drobnych zakupow lub ushug, jedynie w uzasadnionych przypadkach mozna
dokona¢ wigkszej wyptaty gotowki z kasy,

b) rozliczen bezgotowkowych poprzez polecenie przelewu.

Na fakturach, ktére dotycza zakupoéw biezacych , winno by¢ umieszczone potwierdzenie
wykonania 1 przyjecia dostaw lub ustugi, zgodno$¢ danych w fakturze z zawarta umowg lub
zamdwieniem, z jednoczesnym potwierdzeniem zastosowania procedury przy dokonywaniu
wydatku, zgodnie z ustawa prawo zamdwien publicznych.

Jednocze$nie powinna by¢ umieszczona adnotacja ze ,,wydatek jest zgodny z planem
finansowym oraz ze sprawdzono dokument pod wzglegdem merytorycznym i dokonano
wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych” w rozpisaniu na dzial,
rozdziat, paragraf. Pod tak sporzadzonym opisem podpis sktada Kierownik Referatu a w razie
jego nieobecnos$ci upowazniony pracownik zgodnie z wykazem osoéb wynikajacych z
niniejszej instrukcji. Sprawdzona merytorycznie faktura wraz z podpisanymi adnotacjami
powinna by¢ niezwlocznie przekazana do Referatu Finansowo-Budzetowego. W przypadku
faktur dotyczacych zadan inwestycyjnych, zarowno faktur czastkowych, jak i catkowitych,
powinna zawiera¢ informacje¢ takie jak: miejsce i nazwa inwestycji, procedury jakie zostaly
zastosowane przy wyborze firmy, ktéra bedzie przeprowadzata prace inwestycyjne oraz
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dokonywata zakupoéw zgodnie z ustawg Prawo zamoOwien publicznych. Ponadto osoba
odpowiedzialna za przeprowadzenie inwestycji od strony zakresu rzeczowego powinna podac
z jakich zrodel inwestycja jest finansowana zgodnie z planem finansowym, oraz przyjeta
klasyfikacja budzetowa — dzial, rozdzial, paragraf. Jezeli faktura dotyczy realizacji Projektu,
nalezy wskaza¢ nazwe Projektu oraz zroédto finansowania. Nastgpnie faktura podlega
sprawdzeniu pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci, a Glowny Ksiggowy sktada podpis na
postawionej pieczatce ze ,,dokonano wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, oraz kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw”. Po
zaakceptowaniu przez Gtéwnego ksiggowego, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym
oraz ze nie wnosi zastrzezen do oceny merytorycznej faktura podlega zatwierdzeniu
kazdorazowo przez Skarbnika lub Gloéwnego Ksiegowego oraz Burmistrza lub Z-ce
Burmistrza lub Sekretarza Gminy. Na kazdej fakturze po dokonaniu zaptaty nalezy umiesci¢
pieczatke ,,Zaptacono przelewem, data.... 1 podpis...”, aby w sposob trwaly uniemozliwi¢ ich
ponowny obieg i ksiggowanie, na ktorej zapisu dokonuje osoba realizujaca zaptate.

Faktury zaptacone gotéwka dolacza si¢ do raportu kasowego.

Wyciagi z rachunkow bankowych

Wyciagi z rachunkéw bankowych generuje si¢ z systemu bankowego udostepnionego przez
bank obstugujacy. Wygenerowane oraz wydrukowane wyciagi winny by¢ sprawdzone przez
osob¢ upowazniong do kontroli formalno — rachunkowej z zalagczonych do nich
dokumentow.

W  przypadku stwierdzenia niezgodno$ci, nalezy uzgodni¢ je z oddziatem banku
obstugujacego.

Przed zaksiggowaniem pierwsza strona dowodu powinna zosta¢ opatrzona w sygnature
rejestru (numer rejestru) pod ktorym dowodd ksiegowy ujety zostanie w  ksiggach
rachunkowych.

W przypadku wptat mylnych kwot na rachunek Budzetu, przekazuje si¢ $rodki pieni¢zne
dotyczace tych wplat na rachunki bankowe jednostek celem ujecia ich w ksiegach
rachunkowych jednostki, ktorej przelew dotyczyl. Nastepnie nalezy wykaza¢ te $rodki jako
wykonanie dochodéw poszczegdlnych jednostek w sprawozdaniach Rb-27s.

Umowy Zlecenia i zamoéwienia

Celem zapewnienia funkcjonowania skutecznej 1 efektywnej kontroli zaciggania zobowigzan
nalezy stosowac¢ przepisy zarzadzenia Nr KJ.120.31.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 16
grudnia 2016 r. w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000,00 zt

Kazde zaciagnigcie zobowigzania na podstawie umowy lub zlecenia jest sprawdzane oraz
kontrasygnowane przez Skarbnika lub Gléwnego Ksiggowego.

Umowy, zamowienia lub zlecenia dotyczace Urzedu podpisuje Burmistrz (Z-ca Burmistrza,
Sekretarz) 1 Skarbnik lub Gtowny Ksiegowy. Dokumenty powinny zosta¢ przekazane przez
referaty merytoryczne do komorki ksiggowej najpdzniej w terminie 3 dni od daty zawarcia.
Umowy Zlecenia 1 o Dzieto zawarte z osobami fizycznymi winny by¢ sporzadzane w formie
pisemnej. Umowa powinna okresla¢ rodzaj wykonywanej ushugi, czas trwania ushugi oraz
okresla¢  wysoko$¢ wynagrodzenia. Przygotowuje je samodzielnie stanowisko pracy,
zainteresowane dang transakcja . Umowy zlecenia oraz o dzieto rowniez podlegaja rejestracji.
Umowy podpisuje Burmistrz (Z-ca Burmistrza, Sekretarz) i Skarbnik lub Gléwny Ksiggowy.
Dokumenty te trafiaja do komorki ksiggowej najpdzniej w terminie 3 dni od daty zawarcia.
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Zasady i terminy przekazywania Srodkow dla Jednostek

Srodki pienigzne dla jednostek organizacyjnych Gminy przekazuje si¢ zgodnie z przyjetymi
planami i harmonogramami oraz wedtug zglaszanych potrzeb na podstawie ztozonych
whnioskow.

Sprawozdania finansowe

1. Sprawozdania budzetowe z wykonania budzetu Gminy sporzadza si¢ w zakresie i
terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w
sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2020r. poz. 1564), w pelnej
szczegotowosci  klasyfikacji  budzetowej. Jednostkowe sprawozdania finansowe
sporzadzaja kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i przedktadajg Burmistrzowi
Miasta i Gminy.

2. Kwartalne, potroczne i1 roczne sprawozdania z wykonania Budzetu Gminy sporzadza si¢
w zakresie i terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 r. 1 przedktada do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu.

3. Kwartalne, péiroczne i roczne sprawozdania z wykonania planéw finansowych zadan z
zakresu administracji rzadowej zleconych Gminie sporzadza si¢ i1 przedklada do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu i Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego
w Poznaniu.

4. Informacje o przebiegu wykonania budzetu Gminy za I pétrocze sporzadza si¢ zgodnie z
art. 266 ustawy o Ustawy o Finansach Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869) i
przedstawia Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Poznaniu w terminie
do dnia 31 sierpnia. Zakres 1 forme informacji okresla Rada Miejska.

5. Roczne sprawozdanie z wykonania Budzetu Gminy wraz z informacjami opisowymi
sporzadza si¢ zgodnie z art. 267 ustawy o Finansach Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869 ) w szczegdlowosci nie mniejsze niz w uchwale budzetowej Gminy i1 przedstawia
Radzie Miejskiej 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Poznaniu do dnia 31 marca roku
nastepnego.

Sprawozdania jednostkowe Urzedu Miasta i Gminy sporzadza i podpisuje Gtéwny Ksiggowy,

zatwierdza Burmistrz lub Zastepca Burmistrza. Zbiorcze sprawozdania na podstawie
sprawozdan jednostkowych zatwierdza Skarbnik i Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

Dokumentacja obrotu materialowego

Ewidencja sSrodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych w uzytkowaniu
Ewidencj¢ syntetyczng i analityczng iloSciowo — warto$ciowa srodkow trwatych prowadzi si¢
Za pomoca:
e ksigg inwentarzowych,
e kont syntetycznych,
e szczegOlowych kont analitycznych do poszczegdlnych srodkow trwatych.
Ewidencja na kontach syntetycznych 1 na szczegdélowych kontach analitycznych
poszczegb6lnych srodkow trwatych prowadzona jest w Referacie Finansowo-Budzetowym.
Ewidencja ta umozliwia sporzadzenie sprawozdawczos$ci 1 bilansu kontrole gospodarki
sktadnikami majatkowymi, a takze daje podstaw¢ do przeszacowania warto$ci majatku w
terminach 1 na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami. Prowadzenie ksigg odbywa si¢ w
Referacie Finansowo-Budzetowym.
Ksiggi inwentarzowe prowadzone s3 zgodnie z przepisami rozporzadzenia z dnia 3
pazdziernika 2016 w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864).
Dokumentacj¢ obrotu §rodkami trwatymi stanowig nastepujace dowody:
1. OT formularz przyjecia srodka trwatego do uzytkowania wystawiony na podstawie:

a) faktury, w wypadku bezposredniego zakupu,
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b) protokotu odbioru komisyjnego w wypadku srodka powstatego z inwestycji.
c) darowizny.

Dokument OT wystawiany jest przez pracownikow referatbw merytorycznie
odpowiedzialnych za zakup $rodka trwatego, przyjecie w formie darowizny lub przejecia w
wyniku zakonczonej inwestycji oraz wypekiony jest w 2 egzemplarzach.

e oryginat do ksiegowosci,

e | kopia dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty.

2. Dokument PM - wystawiany jest przez pracownikow  referatow merytorycznie
odpowiedzialnych w przypadku $rodkow trwalych pozyskanych w trakcie prowadzonych
inwestycji

(np. drewno, ptyty chodnikowe, kostka brukowa) oraz wypetniany jest w 2 egzemplarzach

e oryginal do ksiggowosci

e 1 kopia dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty

3. Dokument W - magazyn wyda — wystawiany jest w przypadku sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania S$rodkow trwatych lub srodkow trwalych pozyskanych w trakcie
prowadzonych inwestycji.

Dokument W wystawia wydzial merytoryczny i przekazuje informacje¢ do  Referatu
Finansowo-Budzetowego .Wypehiany jest w 2 egzemplarzach:

e oryginal do ksiggowosci

e | kopia dla komorki organizacyjnej wystawiajacej dokument

4. PT - formularz protokotu zdawczo — odbiorczego S$rodka trwatego, stuzacy do
udokumentowania:

a) nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce,
b) nieodptatnego otrzymania srodka trwatego od innej jednostki.

Dokument PT - protokot przekazania $rodka trwatego wystawia pracownik  referatu
gospodarujacego przekazywanym mieniem lub przyjmujacego dany S$rodek trwaty na
podstawie dokumentu OT w wyniku bezposredniego zakupu, przejecia z inwestycji lub
otrzymanej darowizny."

5. Protokol likwidacji Srodka trwalego stuzy do udokumentowania jego zuzycia,
zniszczenia lub sprzedazy w wypadku jesli uznano go za zbedny. Likwidacji ulegajg takze
srodki trwale, technicznie przestarzate, ktorych dalsza eksploatacja byltaby
nieekonomiczna. Likwidacja dokonana jest komisyjnie.

Do protokolu nalezy dolaczy¢:

e zarzadzenie o powotaniu komisji,

e opinie rzeczoznawcow ( o ile miaty miejsce),

e protokot komisji uznania §rodka za zbedny,

e dowdd zdania na ztom.

Jezeli likwidacja polega na sprzedazy $rodka trwatego — niezaleznie od protokolu wystawic

nalezy fakture dla odbiorcy.

Do pozostalych Srodkow trwalych, zalicza si¢ przedmioty o warto$ci poczatkowej (cenie
nabycia) nie przekraczajacej kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
fizycznych i okresie uzytkowania nie przekraczajagcym rok. Podlegaja umorzeniu w 100%
poprzez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.
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Ewidencj¢ pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sie:
¢ na kontach syntetycznych i analitycznych,

e w ksigdze inwentarzowe;,

e spisie inwentarza u uzytkownika.

Ewidencj¢ na kontach syntetycznych i analitycznych prowadzi si¢ w Referacie Finansowo-
Budzetowym.

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest wartosciowo, a analityczna w uktadzie iloSciowo-
wartosciowym, z wyodrgbnieniem poszczegolnych grup rodzajowych. Ksigga inwentarzowa
pozostatych $rodkow trwatych winna by¢ prowadzona w uktadzie iloSciowo-warto§ciowym,
w podziale na grupy. Zapisy w ksiedze inwentarzowej pozostatych $rodkow trwatych,
dokonywane sg na podstawie nastepujacych dowodow:

e faktury — przy zakupie,

e protokotu likwidacji pozostatego srodka trwatego,

e PT — formularza protokotu zdawczo — odbiorczego.

Ewidencja majatku obrotowego
Ewidencja zakupu materialow biurowych, paliwa oraz innych na cele eksploatacyjne
dokonuje si¢ bezposrednio w ciezar kosztow dziatalnosci eksploatacyjne;.

Ewidencja srodkéw przymusu bezposredniego

Ewidencja kajdanek , siatek obezwladniajacych, patek stuzbowych oraz przedmiotow
przeznaczonych do obezwladniania 0s6b za pomocg energii elektrycznej o $redniej wartosci
pradu w obwodzie nieprzekraczajacej 10mA I 1 regcznych miotaczy substancji
obezwladniajacych prowadzona jest przez Komendanta Strazy Miejskiej w Migdzychodzie.

Pozostala dokumentacja

W zakresie pozostalej dokumentacji finansowo-ksiegowej wystepuja dokumenty dotyczace
gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych. Dokumentacje w zakresie
wyptat z ZFSS przygotowuje pracownik prowadzacy kadry Urzedu. Doptaty do wczasow,
oraz wszelkich form dzialalnosci socjalnej, jak rowniez wyptaty w zakresie pomocy
mieszkaniowej dokonywane s3g na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu nr KJ-6/15 z dnia 5
stycznia 2015 r. zgodnie z ustawa z dnia 4 marca 1994 o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych tj. (tekst .jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1070)

Gospodarka drukami Scislego zarachowania

Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki, ktore

podlegaja kontroli iloSciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotowkowe i1 rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

c) ponumerowane arkusze spisu z natury w chwili wydania ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

d) dowody wptaty KP

e) dowody wyptaty KW

f) mandaty

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ zamknigte w szafach, kasetkach nalezycie
zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikow. Ewidencje ww.
drukéw nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksigdze drukow $cistego zarachowania. Ewidencije
prowadza pracownicy, ktorym powierzono druki. Ksigga drukow powinna by¢
ponumerowana, przysznurowana oraz podpisana przez Burmistrza i Skarbnika lub Gléwnego
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Ksiggowego. Ksiege wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi, stanowigcymi
podstawe zapiséw, przechowuja pod zamkni¢ciem odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich iloSci w momencie przyjmowania i wydawania. Odpowiedzialny pracownik
ustala w ewidencji stan ilo$ciowy drukow na koniec kazdego roku ze stanem rzeczywistym.

O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie Burmistrza i Skarbnika lub Gléwnego
Ksiggowego. W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekowej nalezy powiadomié
oddziat banku obstugujacego Urzad.

Osoby uprawnione do odbioru faktur:

- Krzysztof Wolny

- Rafatl Ciszewicz

- Andraloj¢ Anna

- Rucki Tomasz

- Adamska Justyna

- Ajchler Natalia

- Cejba Sebastian

- Ceglarek Agata

- Dabek Rafat

- Dolacinska Monika

- Dragonski Krzysztof
- Dyl Wojciech

- Flens Monika

- Fredrich Julia

- Framska Ewa

- Gmiat Katarzyna

- Gorna Lidia

- Heinke Izabela

- Hetmanowska Patrycja
- Jandy Natalia

- Kaczmarek Katarzyna
- Kasinska Agnieszka

- Kedzierska Alicja

- Loba Natalia

- Mamzer Marta

- Mazurek Julian

- Mencfeld Leon

- Mieluch Izabela

- Mirek Renata

- Muzyka Jacek

- Napierata Alicja

- Napierata Kamila

- Paluszak Jacek

- Pastok Stawomir

- Piechocka Lucyna

- Prokopczuk Joanna

- Przepiora-Kurek Ewa
- Przybysz-Dobkiewicz Malgorzata
- Ratajczak Lucyna

- Rozniakowska Katarzyna
- Sudot Dominika

- Szatata Stawomir
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- Wichniarek Barbara

- Wienke Tadeusz

- Wojtkowiak Stanistaw
- Wrobinska Joanna

- Wro6z Maria

- Zurkowski Maciej

Osoby upowaznione do wystawiania faktur:

- Rucki Tomasz

- Adamska Justyna

- Dabek Rafat

- Dragonski Krzysztof
- Fredrich Julia

- Gmiat Katarzyna

- Heinke Izabela

- Kasinska Agnieszka
- Kedzierska Alicja

- Mirek Renata

- Napierata Alicja

- Paluszak Jacek

- Przepiora-Kurek Ewa
- Wichniarek Barbara
- Wr6z Maria

Osoby podpisujace dokumenty wg ustalen instrukcji i sprawdzajace pod wzgledem
merytorycznym:

- Rucki Tomasz

- Adamska Justyna

- Cejba Sebastian

- Ceglarek Agata

- Dabek Rafat

- Dolacinska Monika
- Dragonski Krzysztof
- Dziechciarz Maria

- Dyl Wojciech

- Flens Monika

- Framska Ewa

- Gmiat Katarzyna

- Gorna Lidia

- Heinke Izabela

- Hetmanowska Patrycja
- Jandy Natalia

- Kasinska Agnieszka
- Kedzierska Alicja

- Loba Natalia

- Mazurek Julian

- Mieluch Izabela

- Mirek Renata

- Napierata Alicja

- Napierata Kamila

- Nabzdyk Alicja
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- Nyga Beata

- Paluszak Jacek

- Pastok Stawomir

- Piechocka Lucyna

- Prokopczuk Joanna

- Przepiora-Kurek Ewa
- Przybysz-Dobkiewicz Malgorzata
- Ratajczak Lucyna

- Sudot Dominika

- Szatata Stawomir

- Wichniarek Barbara

- Wienke Tadeusz

- Wrobinska Joanna

- Wr6z Maria

- Zurkowski Maciej

Osoby sprawdzajace dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym

- Dolacinska Monika
- Framska Ewa

- Gmiat Katarzyna

- Mirek Renata

- Nyga Beata

- Wichniarek Barbara

Osoby podpisujace czeki i przelewy:

- Krzysztof Wolny
- Rafat Ciszewicz
- Andraloj¢ Anna
- Rucki Tomasz

- Gmiat Katarzyna
- Framska Ewa
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Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr KJ.120.3.2021
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 4 stycznia 2021 roku

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ DLA URZEDU MIASTA
I GMINY MIEDZYCHOD

I Pomieszczenie kasy
Pomieszczenie do przechowywania gotéwki oraz wykonywania przez kasjera czynnosci
kasowych powinno by¢ wydzielone. Otwory okienne winny by¢ okratowane. Okienko
kasowe, poprzez ktore kasjer dokonuje wyptaty winno by¢ oszklone.

I1. Ochrona wartosci pienieznych

Warto$ci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong - szczegétowe warunki podano w zarzadzeniu Prezesa NBP z dnia 25.07. 1989r.
w sprawie wymagan jakim powinny odpowiada¢ stosowane w uspotecznionych
jednostkach organizacyjnych $rodki ochrony wartosci pieni¢znych oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcoOw i inne jednostki organizacyjne

II1. Transport wartos$ci pienieznych
1. Transporty warto$ci pieni¢znych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

- transport wartos$ci pieni¢znych do 3.000,00 zt moze odbywac si¢ pieszo lub przy
uzyciu pojazdu mechanicznego 1 moga by¢ ochraniane wytacznie przez osobe
transportujaca wartosci,

- transport warto$ci pieni¢znych powyzej 3.000,00 zt, a nie przekraczajacych
15.000,00 zt, powinien odbywac si¢ przy uzyciu pojazdu mechanicznego

w obecnosci dodatkowo 1 osoby,

- transport wartosci pieni¢znych powyzej 15.000,00 zt, powinien odbywac si¢ przy

uzyciu pojazdu mechanicznego w obecnosci dodatkowo 2 osob.

2. W samochodach przewozacych wartosci pieni¢zne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne,
nie uczestniczace w tym transporcie. Samochody uzywane w tym celu powinny by¢ w
miar¢ mozliwo$ci wyposazone w urzadzenia zabezpieczajace 1 alarmowe utrudniajace
zagarni¢cie warto$ci pieni¢znych .

IV Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum S$rednim wyksztatlceniu, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajgca peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kierownik jednostki obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku kasjera z zakresem jego obowigzkoéw (zakres czynnos$ci)- art.94 pkt |
Kodeksu Pracy.
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3.

Przejecie - przekazanie kasy moze nastagpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Gtownego Ksiegowego. Kasjer w dowod przyjecia
odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci
za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu oraz ochrony wartosci pieni¢znych.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania
gotowka 1 zatwierdzania dowodow oraz wzory ich podpisow.

V Gospodarka kasowa

1.

W kasie Urzedu Miasta i Gminy Migdzychod mozna przechowywac:
niezbg¢dny zapas gotowki na biezace wydatki tzw. "pogotowie kasowe" do
wysokosci wskazanej Zarzadzeniem Nr KJ-8/15 z dnia 2 lutego 2015 r. w
sprawie ustalenia wysoko$ci pogotowia kasowego.
gotdowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow,
Niezbedny zapas gotéwki w kasie w miar¢ wykorzystywania moze by¢
uzupetlniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
Kierownika Jednostki) ze §rodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.
Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong
wysoko$¢ jej niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania
nadwyzki, a jezeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia
przechowywanej gotdéwki - w dniu nastgpnym - na rachunek bankowy
jednostki.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia okre§lonym w rozdz II. Gotéwki
tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezbednego
zapasu, o ktorym mowa w p.2 1 3..
Maksymalna wysoko$§¢ wyplaty gotoéwki z tytutu jednorazowego zobowigzania
wobec podmiotdw gospodarczych nie moze przekracza¢ rGwnowartosci:
4 000 EUR, albo
1 000 EUR, gdy suma warto$ci naleznosci i zobowigzan powstatych w miesigcu
poprzednim przekracza 10 000 EUR przeliczone na zlote wedlug kursu kupna
walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia miesigca
poprzedzajacego miesigc, w ktorym dokonywane sg operacje finansowe.

VI Dowody kasowe

1.

2.

Kasjer musi posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania
pienigznymi sktadnikami majatkowymi.
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:
e wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi —KP,
e wyplaty gotowkowe — na podstawie zrédtowych dowodow , takich jak:
- faktur,
- rachunkow,
- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pieni¢znych,
premii, nagrod.
- wlasnych Zrédlowych dowodow kasowych (np. wyptat zaliczek na
wydatki do rozliczenia),
- pokwitowan optat np. optata pocztowa
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- delegacji (polecen wyjazdow stuzbowych),
- dowodow wyplat - kasa wyptaci.
Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat
przeznaczony jest dla ksiggowosci, a kopia zostaje w bloczku.
Przed wyptlata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy zrodlowe
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie.
Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane
osobom upowaznionym wytagcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
Scistego zarachowania po uprzednim rozliczeniu si¢ z uprzednio pobranych
drukéw (nie dotyczy pierwszego pobrania).
Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zroédlowych dowodow
uzasadniajgcych wyptate, tj.:
dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe jednostki, przy czym fakt
dokonania wptaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

b. rachunkéw (faktur),

g.

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienig¢znych, premii,
nagrod oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru
nie podjetych ptac,

wlasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. wyptat zaliczek na wydatki do
rozliczenia),

pokwitowan dokonanych optat,

delegacji potwierdzajacych wydatki zwigzane z wyjazdem stuzbowym
pracownika,

dowodéw wyptat — kasa wyptaci.

Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek na
wydatki do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrdézy stuzbowych,
powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona. Wyptata na
podstawie list wynagrodzen moze by¢ dokonywana réwniez przez inng osob¢ na
podstawie upowaznienia Kierownika Jednostki.

7.

Zrédtowe dowody kasowe wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnosci
z rzeczywistym gospodarnym i celowym przebiegiem operacji gospodarczej,
oraz ze wydatek jest zgodny z planem finansowym z podziatkg klasyfikacji
budzetowej oraz ze sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i dokonano
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych. Sprawdzenie
pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu, czy dowody sa
wolne od btedéw, wymazan, przerdbek oraz, czy zawieraja co najmniej dane
okreslone w art.21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem merytorycznym powinno by¢
dokonywane przez osoby upowaznione przez kierownika jednostki, przy czym
nie mogg to by¢ osoby sporzadzajace zrédtowe dowody kasowe jak rowniez
osoby bedace uczestnikami danej operacji gospodarczej. Sprawdzenie
dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym powinno by¢ dokonywane
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przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach
kasowych swodj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
Skarbnik lub Glowny Ksiggowy oraz Burmistrz (Z-ca Burmistrza, Sekretarz)
lub osoby przez nich pisemnie upowaznione.

Gotoéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w zrodlowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na dokumencie w sposob trwatly
atramentem lub dlugopisem, podajac slownie kwote i dat¢ jej otrzymania
zamieszcza swoj czytelny podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymane;
kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawce tych dowodow na
zbiorowych zestawieniach, w ktéorych umieszczona jest ogdlna suma do
wyptaty w zlotych (np. listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazagda¢ do
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego
tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub
prosbe kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika
zlecajacego wyplate lub kasjera), stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyplaty, gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na zrodlowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg

1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej jako S$wiadek. Kwote
wyplaca si¢ osobie nie mogace;j si¢ podpisac.

Wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniong w dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Zrealizowane zrodtowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez

podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete
w nim wptaty zostaty zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu
kasowego sporzadzanego przez kasjera. Wyptaty z list ptac moga by¢
ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogoétem wyptat przekazanych do wyptacenia upowaznionemu
przez kierownika pracownikowi.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest
obowigzany przyjac¢ nie podj¢te wyplaty z list na podstawie przychodowego
dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

W przypadku, gdy lista wptat i wyptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze
nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie
kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane
chronologicznie z podzialem na poszczegdlne dni dokonania wptat lub wyplat.
Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany okres 1 ustaleniu
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pozostatosci gotoéwki w kasie na okres nast¢pny kasjer podpisuje raport i
przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi Gtéwnemu Ksiggowemu
lub osobie przez niego upowaznione;j.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego zrodtowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotoéwki w kasie. Rozchdd taki
stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg 1 podlega niezwlocznemu przekazaniu na dochody budzetu gminy.
Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu
kasowego 1 zaksiggowac.

VII Inwentaryzacja wartoS$ci pienieznych

Zgodnie z przepisami art.26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci wartosci
pieni¢zne w kasie powinny by¢ inwentaryzowane:

- przynajmniej raz na koniec roku,

- przy zmianie kasjera,

- w dowolnym czasie, wedtug decyzji Kierownika Jednostki,

- w sytuacjach losowych.

VIII Zasady dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych

1. W zwiazku z przystapieniem Gminy Miedzychdéd do programu upowszechniania ptatnosci
bezgotowkowych zostala podjeta Uchwata Nr XLII/382/2017 Rady Miejskiej
Miedzychodu z dnia 30 maja 2017 r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkow,
stanowigcych dochody budzetu gminy, za pomocg innego instrumentu ptatniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktorym przechowywany jest pieniagdz elektroniczny.

2. Wszelkie platnosci na rzecz Urzgdu Gminy mogg by¢ dokonywane za pomocg kart
platniczych.

3. Umowa w sprawie wspoipracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych
instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminali POS zawarto z Firmg First Data.

4. W budynku Urzedu zamontowano pi¢¢ terminali umozliwiajacych pobdr dochodow
Gminy, w tym: podatkow lokalnych, optat za odpady komunalne, optaty skarbowej oraz
innych nalezno$ci stanowigcych dochod budzetu gminy na nizej wymienionych
stanowiskach:

— na stanowisku Biura Obshlugi Klientéw — terminal obslugiwany jest przez dwoch
pracownikow,

— w Biurze Podatkow 1 optat lokalnych — terminal obstugiwany jest przez trzech
pracownikow ksiggowosci podatkowej,

- w Referacie Spraw Obywatelskich - terminal obslugiwany jest przez trzech

pracownikow,

- w Biurze Urzedu Stanu Cywilnego — terminal obshugiwany jest przez jednego
pracownika

- w Biurze Strazy Miejskiej — terminal jest obstugiwany przez trzech Straznikow
Miejskich.

5. Wplaty gotowkowe na rzecz Urzedu dokonywane sg za pomoca kart ptatniczych lub
innych instrumentéw platniczych a ewidencja transakcji przebiega nastgpujaco:

1) Przed przyjeciem optaty bezgotowkowej pracownik przyjmujacy wplate wystawia
w dwoch egzemplarzach dokument przelewu zwierajacy:
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- mi¢ 1 nazwisko osoby dokonujacej wplaty,

- adres osoby dokonujacej wptaty,

- rodzaj optaty,

- kwote wptaty cyframi stownie,

- podpis pracownika przyjmujacego wplate,

- date wptaty.

2) Oryginal wyzej wymienionego dokumentu wraz z wydrukiem z terminala ptatniczego

wreczany jest klientowi, drugi egzemplarz 1 wydruk z terminala ptatniczego przekazywany
jest do ksiegowosci podatkowej celem zaksiggowania.

3) Wyzej wymienione wptaty przekazywane sg do Referatu Finansowo-Budzetowego
w kwotach zbiorczych wplat z danego dnia na podstawie dokumentu PK.

4) Terminal POS na koniec dnia dokonuje automatycznie zamknig¢cie dnia. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknig¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu wysytki”,
zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy.

5) Nastepnie codziennie Firma First Data przysyla do Urzedu Raport rozliczen transakcji
bezgotdéwkowych dokonanych w danym dniu za pomocg wszystkich uzywanych
terminali.

6) Pracownicy Urzedu obstugujacy wyzej wymienione terminale zostali upowaznieni do

przyjmowania wptat bezgotowkowych oraz pouczeni o odpowiedzialnosci zwigzanej
z obstugg terminali POS.”
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Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr KJ.120.3.2021
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 4 stycznia 2021 roku

INSTRUKCJA

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta
i Gminy w Miedzychodzie

1. Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespol czynnosci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki, pordwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym oraz ustalenie rdznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow 1 pasywow 1 na tej

podstawie :

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im
mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnos$ci sktadnikow majatkowych,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki,

5) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz realnosci ich stanu ksiegowego,

6) wyjasnienia rdznic z podaniem ich przyczyn.

Ustala si¢ nastepujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku,

2) uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzenia stanow $rodkoéw pieni¢znych na dzien
inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci
tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢gpujacych aktywow:
1) gotowki w kasie,

2) s$rodkow trwatych,

3) pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu,

4) materiaty.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastepujacych
aktywow:
1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) udzielonych pozyczek,
3) naleznosci (za wyjatkiem tytutow publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikow),
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4) wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw mozna
przyjac stan nalezno$ci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- gdy dotyczg 0sob fizycznych.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami

obejmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) grunty i trudno dostepne ogladowi srodki trwate ( rurociagi, kable itp.),

2) naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

3) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

4) sktfadniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe),

5) wartos$ci niematerialne i prawne,

6) rozliczenia miedzyokresowe,

7) nalezno$ci i zobowigzania wobec 0sOb nie prowadzacych ksiagg rachunkowych (oséb
fizycznych),

8) kapitaty 1 fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostale nie
wymienione wyzej sktadniki aktywow 1 pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

9) srodki trwate w budowie (inwestycje).

5. W jednostce moga by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatku objetego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw aktywow objetych inwentaryzacja,

3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

TERMINY I SPOSOBY INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW

na dzien bilansowy w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Termin inwentaryzacji Rodzaj sktadnika majgtku Metoda inwentaryzacji
Na ostatni dziefn roku a) $rodki pienigzne w gotowce w kasie Spis z natury
obrotowego jednostki

b) papiery wartosciowe -czeki

¢) materialty w magazynie

Ostatni kwartat roku a) materiaty nie objete ewidencja Spis z natury

obrotowego do o , .
iloSciowo — warto$ciowq

15 dnia nast k
118 Nastepnego roku b) sktadniki majatku objete ewidencja
ilosciowg

c) sktadniki majatkowe begdace

wlasnoscia obcych jednostek

Raz w ciggu czterech lat a) $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie | Spis z natury
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strzezonym

Na dzien kazdego roku a) $rodki pieniezne zgromadzone na Poprzez potwierdzenie
obrotowego (art.26 ust. 1 pkt.2 sald

ustawy) mozna rozpocza¢ w IV
kw. 1 zakonczy¢ do 15 stycznia |b) naleznos$ci ( za wyjatkiem tyt.
roku nastepnego

rachunkach bankowych

publiczno — prawnych) oraz nalezno$ci
watpliwych, spornych, naleznosci
pracowniczych.

¢) wiasne sktadniki majatkowe

powierzone kontrahentowi

Na ostatni dzien kazdego roku |a) nalezno$ci sporne i watpliwe, a takze |w drodze werytfikacji

obrotowego dochodzone w drodze sadowe;j poprzez porownanie
danych w ksiegach
b) nalezno$ci i zobowigzania wobec rachunkowych z
pracownikéw danymi W}”nlka_] acymi z
dokumentow
¢) nalezno$ci i zobowigzania z tytutow
publiczno — prawnych
d) srodki trwate w budowie (inwestycje),
d) grunty, drogi
e) warto$ci niematerialne i prawne
f) przychody przysztych okresow
g) fundusze specjalne
h) rezerwy
Nadzwyczajne okolicznosci a) zmiana osoby materialnie Na dzien zmiany
przeprowadzgna dodatkowe;j odpowiedzialne; na dzien powstania
Iwentaryzacji
wypadku

b) wypadki losowe — pozar, kradziez
. na dzien likwidacji
c) likwidacja zaktadu

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nast¢puje na okres krotszy niz 35 dni (urlop,
choroba itp.), a osoby przekazujace 1 przejmujace wyraza zgode na wspolng odpowiedzialnos$¢ za
powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

1)

2)

inwentaryzacj¢ przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien konczacy miesigc. Dozwolone jest
réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu
aktywoéw na inny dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych
aktywow umozliwia ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki majatku
powierzone  jednej osobie = materialnie  odpowiedzialnej (zespotowi  0s0b
wspodtodpowiedzialnych) objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie maja by¢ inwentaryzowane rowniez takie same skladniki majatku powierzone
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réznym osobom (zespotom os6b) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace si¢ w
potozonych w poblizu siebie komoérkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku,

3) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pami¢tac o likwidacji sktadnikéw
majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to glownie zuzytych
pozostatych srodkow trwatych spisywanych na arkuszach spisowych a nastgpnie rozliczanych

4) w zwiazku z koniecznoscig przeszkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej dopuszcza
si¢ zastosowanie przedinwentaryzacyjnego szkolenia instruktazowego, przygotowanego w
formie papierowej 1 przekazania wytycznych dotyczacych sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji kazdemu z czlonkéw komisji celem zapoznania si¢ 1 zlozenia adnotacji iz:
,»zapoznat si¢ z przedinwentaryzacyjnym instruktazem dla czlonkow Komisji
Inwentaryzacyjnej”

1. Spis rzeczowych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilo$ci
1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy uja¢ na arkuszach spisu
z natury ponumerowanych 1 zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Ewidencj¢ ponumerowanych arkuszy prowadzi w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania Referat Finansowo- Budzetowy.

3. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk ,,cena”
1,,warto$¢” oraz podpisujg arkusze i1 przedktadaja do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom  materialnie  odpowiedzialnym.  Arkusze  spisu z  natury, jak
1 materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych,
o$wiadczenia) s3 dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypetnione w sposéb przewidziany
dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone poprawki, jak rowniez wypetnianie
zwyklym otowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiac przez przekreslenie liczby lub
tresci nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej i
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu zespolu spisowego i1 osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

4. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w  3-ch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za
posrednictwem przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

5. Arkusz spisowy powinien zawierac;

a) pieczatke Urzedu,

b) okreslenie pola spisowego ( pokoje biurowe, korytarze, magazyny),

¢) numer arkusza

d) termin oraz rodzaj inwentaryzacji

e) date 1 godzing rozpoczgcia oraz zakonczenia spisu ( na danej karcie spisowej),

f) nazwe spisywanego sktadnika oraz symbole pozwalajace na jego identyfikacje (numer
inwentarzowy, symbol komputera itd.)

g) jednostke miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika,

h) ilos$¢ stwierdzong w czasie spisu,

1) 1miona, nazwiska 1 podpisy osob dokonujgcych spisu,

j) nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej i jej podpis.

6. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skiadnikow majatku
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
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wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete w ewidencjach oraz przekazane do ksiggowosci.

7. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do konca spisu na polu spisowym
wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie okre$lonego sktadnika
majatku uwzgledni¢ w spisie.

8. Zespoty spisowe dokonujg spisu na oddzielnych arkuszach spisowych:

a/ srodkow trwatych

b/ §rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych

¢/ sktadnikdw majatku znajdujacych si¢ w réznych magazynach

9. Przy wypehianiu arkuszy spisowych z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary
1 inne szczegodtowe okreslenia z indeksow materiatowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych srodkow trwatych i
przedmiotdéw nietrwalych w uzytkowaniu.

1. Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja
pracownicy Referatu finansowo- Budzetowego oraz Referatu Podatkow i optat lokalnych
w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiegowe;.

2. Inwentaryzacja $Srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych nalezno$ci
polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego wynikajacego z ksiag
rachunkowych Urzgdu z danymi wynikajacymi z nadestanych do potwierdzen sald od
bankoéw oraz od kontrahentow.

3. Uzgodnienie stanu S$rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz kredytéw
1 pozyczek przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pieni¢znego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Uzgodnienie stanu $Srodkdéw pieni¢znych
na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zadanie banku.

4. Uzgadnianie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w réznych formach:

- pisemnej — na drukach ogdlnie dostepnych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgca: numer konta
analitycznego, kwot¢ salda naleznos$ci, z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo, wskazanie imienia 1 nazwiska osoby upowaznionej
(u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do
potwierdzenia sald) z pieczatka imienng oraz pieczatka firmy. Saldo winno by¢
potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia  ,,potwierdzam saldo” lub ,saldo
niezgodne z powodu.......... ”

5. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznos$ci i zobowigzan nie dotyczy:

- sald zerowych,

- sald nalezno$ci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

- sald nalezno$ci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na droge postepowania sadowego ( naleznos$ci te potwierdza radca prawny podajac numer

sprawy),
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- sald naleznosci i zobowigzan od 0sob fizycznych oraz jednostek nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

- sald naleznosci publiczno-prawnych,

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ tych
aktywow 1 pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami

2. Weryfikacje stanoéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy zgodnie
z zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w
przypadku prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrole¢ prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposrednio
przetozeni pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci poprzez porownanie standw ksiegowych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidlowosci odpisow okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) warto$ci niematerialne 1 prawne przez sprawdzenie wysoko$ci 1 terminowosci odpisOw
oraz ich zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami,

2) srodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrodtowego i postepowania reklamacyjnego,

3) rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyptaconych list plac z ostatniego miesigca 1 wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplaty oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych,

4) rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat
lub otrzymanych $rodkow, oraz szczegodtowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald,
pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szczegdétowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald,

5) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdtowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i1 uzgodnienie wysokosci naktadéw oraz
ich realnosci z wydziatem merytorycznym. Wysoko$¢ nakladoéw jest to ogédt ich kosztow
poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia 1 przystosowania
do dnia bilansowego lub przyje¢cia do uzywania,

6) udzialy w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitatowe wedlug cen nabycia lub
wartos$ci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

7) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdétowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa, pasywa obje¢to ewidencjg bilansowa lub pozabilansowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by¢
dopisane w cig¢zar kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.
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1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej .

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wtasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoty spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
przeprowadzanej inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow majatku w tym takze obliczen
technicznych,

4) kompletnos$ci spisu z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub w czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pisSmie kierownika jednostki, ktory obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czg$ci spisu z natury.

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtownego
ksiggowego 1 zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:

1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

2) zastgpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) zastgpieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek 1 jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego

W nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

1) $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych — polega ona na sprawdzeniu ich stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym, oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu roznic ilosciowych.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

3. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikéw objetego inwentaryzacjg aktywu przy takim
ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony.

1) w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko
w przypadkach wyjatkowych,

2) przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan sktadnikow
majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza si¢ ich stan ewidencyjny.

3) Sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy obja¢ w
roku nastgpnym inwentaryzacja petna.

1. Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych
dokonujg pracownicy Referatu Finansowo- Budzetowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz ustalenie lacznej ich
wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Zestawienia wyceny sktadnikow majatkowych winny by¢ powigzane z odno$nymi
pozycjami w arkuszu spisOw z natury.

3. Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiegowos$ci nalezy uwazac:

a) przy wycenie S$rodkéw trwalych 1 pozostatych $rodkow trwatych — wartosé
poczatkowa z ewidencji ksiggowe;,
b) przy wycenie materialdw — warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiegowej,
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c) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceny
nabycia,
d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych —poniesione do dnia inwentaryzacji naktady.

4. Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne przez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ewidencji iloSciowo — wartosciowe;.

5. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo§ciowo — warto§ciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowq tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwentarzowymi.

6. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic¢ jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody — gdy nastapita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

7. Ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy spisOw z natury i innych materialdbw z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie przez przewodniczacego komisji  inwentaryzacyjnej  lub
wyznaczonego stalego cztonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i1 rachunkowym materialdow z inwentaryzacji gtownemu
ksiegowemu,

3) wycena spisOw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie
komisji inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie osOb materialnie odpowiedzialnych o réznicach 1 zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢
1 przedtozenie wnioskéw do akceptacji kierownikowi jednostki. O ile termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow i przedtozenie do
akceptacji kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie p6zniej niz w ciggu 15 dni
roboczych,

6) ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych —
W nastgpnym miesigcu po terminie inwentaryzacji nie poézniej jednak niz pod datg
ostatniego dnia roku,

7) przekazanie przez komisje inwentaryzacyjng sprawozdania z zakonczonej
inwentaryzacji oraz rozliczenia pobranych arkuszy spisowych,

8) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sagdu — 30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki,

9) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdéw sledczych — w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

1. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych sktadnikéw $rodkéw obrotowych (nowych, dotad
nie uzywanych) ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich cenom
zakupu. Przy cenach ewidencyjnych rownych cenom sprzedazy niedobory lub nadwyzki
ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych. Niedobory sktadnikéw $rodkow pienig¢znych
wycenia si¢ w ich warto$ci nominalnej. Za cen¢ ewidencyjng pozostalych $srodkow
trwalych w uzytkowaniu przyjmuje si¢ ich wartos¢ poczatkowa. Szkody wycenia si¢ w
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wysokos$ci rdznicy migdzy warto$cig skladnika majatkowego jaka posiadal przed jej
powstaniem a wartoscig ustalong po uwzglednieniu pogorszenia jakos$ci, uszkodzenia itp.,

2. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie
pOzniej niz w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym zostaty one ujawnione, a
w przypadku ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy nie pdzniej niz
po datg ostatniego dnia roku,

3. Podstawa wyksiggowania rdéznic inwentaryzacyjnych z kont ksiggowych stanowi
polecenie ksiggowania sporzadzone w oparciu o zestawienie réznic inwentaryzacyjnych i
arkusze spisow natury wzglednie protokoty z rewizji kontroli itp.,

4. Podstawa (rozliczenia) odpisania niedoborow i szkoéd na wiasciwe konta kosztéw 1
strat oraz roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika
jednostki  wydana na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowana przez gtdéwnego ksiggowego.

Dokumentacja inwentaryzacji:

1. Arkusze spisu z natury zat. - Nr 1

2. Protokot inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda zat. - Nr 2,

3. Protokot weryfikacyjny zat. - Nr 3

4. Protokot inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta 020 zat. - Nr 4

5. Protokot inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080 zal. - Nr 5

6. Protokot inwentaryzacji metoda werytfikacji srodkéw trwatych do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony — zal. Nr 6

7. Oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej zat. - Nr 7

8. Os$wiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po przeprowadzeniu inwentaryzacji
zal. - Nr8

9. Os$wiadczenie kasjera zal. - Nr 9

10. Sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji zal. - Nr 10

11. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych zal. - Nr 11

12. Protokot réznic inwentaryzacyjnych zat. - Nr 12
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Firma, adres

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

Zatacznik nr 1

Arkusz spisu z natury Str. Nr

Rodzaj inwentaryzacji -
Sposéb przeprowadzenia -...

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:

3. 3.
Spis rozpoczeto dn. ... ... 0 godz......... Spis zakoriczono dn. .
lp Nazm{a (okr('esleme) KTM - symbol indeksu Lm. !Iosc ' Cena Wartodé Uwagi
przedmiotu spisywanego stwierdzona | jednostkowa
1 2 3 5 6 7 8
Razem
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
Wycenit Przewodniczacy
(imie i nazwisko) (podpis)
Sprawdzit Cztonkowie
(imie i nazwisko) (podpis)
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PROTOKOL

Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
Srodkéw trwalych przekazanych na podstawie .........ccoevueenenns

Na dzZien .....cevevrerneeerennns

Odcinek A

Zalacznik nr 2

Lp.

Nazwa kontrahenta

Przedmiot uzytkowania

Numer
inwentarzowy

Tlosé

Wart.jedno-

stkowa

Warto$¢

Warto$¢ potwierdzona

0,00

Glowny Ksiggowy

Kierownik jednostki
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Srodkow trwalych przekazanych na podstawie

PROTOKOL

Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda

na dzien ..

Odcinek B

Zalacznik nr 2

Lp.

Nazwa kontrahenta

Przedmiot uzytkowania

Numer
inwentarzowy

Tlosé

Wart.jedno-

stkowa

Warto$¢

Warto$¢ potwierdzona

0,00

0,00

Glowny Ksiegowy

Kierownik jednostki

Potwierdzono:
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Zalacznik nr 3

Piecze¢ firmowa

PROTOKOL WERYFIKACUJII NI evevererererererenne

Saldo Konta ........ccceevveeeiieviiiiieieeeeeeeeeeen na dzief.........ccoeeeveenvennnnn
Zespot weryfikacyjny W sSKEadZie: 1. ....ccccieeiiiiiiiiiiecc e
2 et e e et e e ete e be e be e be e beetbe e b e ebeeabe e be e beetbeeabeeabeerbeenbeeenas
W ANIU e zweryfikowat saldo KONta .........coecveeiirieiieec e e

i stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

B) e e et be e re e ebe e st e beeeraeeae et ZE e
D) s ZE e
£) ettt ettt e e e e e et e ebae e ebeeeaaeeabe e beeenaenns ZE e
Saldo koncowe na dzien ........cceeeeesneecnncee wynosi: 7k

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiggowa

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

Gloéwny ksiegowy Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 4

Protokdt inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020

w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie
Inwentaryzacje przeprowadzono dnia ....................
Zespot spisowy w_sktadzie:

1)
2)

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:

Lp. Nazwa programu lub licencji Wartos¢

Komoérka organizacyjna lub osoba, u ktérej program
lub licencja funkcjonuje

Razem

0,00

Stan warto$ci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji

wynosit- Saldo konta 020-0106

Stan inwentaryzacji na dzien.................. 0,00
Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy
Zatwierdzam protokoét z inwentaryzacji
Podpis Skarbnika Podpis Kierownika Jednostki
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Zalacznik Nr 5

Protokol

inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w dniul............c.oeoviiiiiiiiiin

Zespot spisowy
w skladzie:

1)

2)

Nazwa zadania Nr kont.a z ewide.ncji. . Warto$¢ nakladoéw na zadanie inwestycyjne
. . ksiegowej pomocniczej i
inwestycyjnego szezegdlowej z ewidencji ksiegowej z dokumentéw Zrédlowych

Stan inwestycji ( $rodkow trwatych w budowie ) wedlug ewidencji ksiegowej na dzien
inwentaryzacji wynosit - Saldo Wnkonta 080.............c.oooiiiiiiiiiiiiiiiin .,

Rozliczenie inwentaryzacji.
- wedlug weryfikacji inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) stanowity................
- z ewidencji ksiggowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosito...............

W okresie od dnia SpiSUtj. ....ovveviirieiiinniininnannns do 31.12.20....r.
- przychody z tytulu zwigkszenia naktadow na inwestycje ($rodki trwale w budowie)
WYNOSHHY. .o

- rozchody z tytulu zmniejszenia inwestycji (Srodki trwale w budowie) wynosity...........

Stan z inwentaryzacji na 31.12.20. .. ..ot

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy
Gloéwny Ksiggowy Zatwierdzono:
(podpis Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego) ( Kierownik Jednostki)
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Protokot weryfikacji aktywoéw na podstawie dokumentacji Zzrodtowe;j -
srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

wedtug stanu na

Zat. Zat Nr 6

Data sporzadzenia: .....cceveeeverernecnnnne

Inwentaryzacji dokonano w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych

Lp. Numer Nazwa $rodka
inwentarzowy trwatego Wartos¢ naktadéw wedtug Waros$¢ naktadéw wedtug Dokumenty uzyte Wyniki Wyjasnienie Proponowany sposéb
ewidencji ksiegowej [zt] dokumentéw zrodtowych [z1] przy weryfikacji weryfikacji réznic likwidacji niesprawiedliwosci
Stan inwestycji wedtug ewidencji ksiegowej na dzien inwentaryzacji wynosit - ........ccccoeeeevcerieesrerin zt.

Stan z inwentaryzacji na dzien .........cccevene.

Podpisy:

veevrereneen D WYNOSH e

zt

Weryfikacje przeprowadzit zespot spisowy W SKIadzie: .......ccccveeeeveireieciineceeeee e

W obecnosci:

Pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie eWidencji: ......cccocevivreierinineneereseneneerine e s

Sprawdzita: Gtéwna Ksiegowa -

Zatwierdzit: Kierownik Jednostki -
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Zalacznik nr 7

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do
komorek ksiegowosci, oraz zostaty do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji

ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych

MigdzychOd dnia .....cooevceeceeces e

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zalacznik nr 8

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszcze
zadnych pretensji 1 nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakos$ci

zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

Migdzychdd dnia ........ceeevenennes
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Zalacznik nr 9

OSWIADCZENIE KASJERA

osoby materialnie odpowiedzialnej

W zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacja kasy w dniu ............cceeuenee. 20....r.
oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody przychodu i wydania gotéwki do czasu rozpoczgcia spisu z natury

zostaly ujete w raporcie kasowym nr .........ccceeeveeeveenivennnnns z
dnia.....ccceeveviinnnnnne 20....r
2. Stan gotdwki wykazany w raporcie nr ...........c.cceeeeevvennnee. zdnia .....cceeeveenenn. 20....1.

jest ustalony na podstawie dowodoéw przychodu i rozchodu w okresie
miedzyinwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki stwierdzonym podczas poprzedniej
inwentaryzacji.

3. Bratam osobisty udziat w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie
wnosze¢ zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki i1 innych sktadnikéw

majatkowych

Miedzychodd dnia .................. 20......r.
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Zalacznik nr 10

Sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji

I. Dokonujac inwentaryzacji wedtug zarzadzenia Burmistrza Nr ........... zdnia .....coceeeene zespot spisowy w skladzie:
L e przewodniczacy, B e cztonek
2. e cztonek Ao o cztonek

w obecnosci osoby (0s6b) odpowiedzialnej (-ych)

przeprowadzit spis z natury sktadnikOw majatkOWyCh ......c.oocoiiiiiiiiiii s
znajdujace si¢ w: (gtéwne grupy rodzajowe)
........................................................................... wedtug stanu na dzien ................... w okresie od ........c.ccccecveereenne. dO

(nazwa i adres placowki)

II. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w formie .........cccocecevevvvcrencncneecnnee MEtOda ... ,
ustalono co nastepuje:

A) W objete] INWENLATYZAC] .oouvevenveeereerienienieeieieseesieseeneene znajduja sie:

1) sktadniki pelnowarto$ciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr ............cc.eneeee. donr ...ceeeeeiinne, w ilo$ci

............................. pozycja na 0g6lng wartosc ........c.cc.ceen.e.zh, W tym
(np. towary, wyroby gotowe, opakowania)

2)  $rodki pieni¢zne objete protokotem inwentaryzacji kasy na 080Ing WartoSC ........coveoerueirereeineieiec e

zt

3) skladniki niepetnowarto$ciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujace towary uszkodzone,

niechodliwe zbedne:

2)  NadWyzKi 0 WartOSCl ....evevirueerieiieeieieienie e sieieseeee e zk,
bez uwzglednienia ubytkéw naturalnych, kompensat, protokotow szkod i innych czynnikow mogacych mie¢ wptyw
na ostateczne wyliczenie;
C) wg wstgpnego rozpoznania i wyjasnien osoby (0sob) odpowiedzialnej (-ych) przyczynami niedoboréw (nadwyzek)
moga by¢:

III. Zespot spisowy (komisja inwentaryzacyjna) stwierdza, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji w
tej placowcee

zostaty przeliczone, przemierzone i przewazone oraz s ujete w arkuszach spisu z natury i protokotach zataczonych do
niniejszego

sprawozdania.

IV. Zespo6t spisowy (komisja inwentaryzacyjna) stwierdzit (-a) ponadto, co nastepuje:

1) ochrona majatku w tej placowce:
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3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towar6w (materialow, wyrobow):

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
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Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych

Zalacznik Nr 11

, Imie i
. Pobrano Wykorzystano | Arkusze Zwrocono ¢ . .
. Data wydania . . . nazwisko Potwierdzenie
Lp. Pole spisowe arkusze spisowe |arkusze spisowe| zniszczone, | arkusze czyste .
arkuszy osoby odbioru
nr od-do nr od-do anulawane nr od-do R
nobieraiacei
1
2.
3.

(data i podpis osoby wydajacej arkusze spisowe)
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Zalgcznik nr 12

pieczatka jednostki

Protokel rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PIZEWOANICZACY . ..ceuvieeeiiieeiiieeiiee ettt et e et e e et e e s tee e e teeesstaeessaeeensseeenssaesssseesnsaeesnseeessseeensseens
2) CZEOMNECK. ...t et et ettt e e et e e aa e e e e e e e tbaeeeabeeearaeetreenanes
B) CZIONCK ..ot e b e e e aa e e eaaeeereeeeanes
ey () 1 1) QPRSP

na posiedzeniu W dNil .........cecveeeiiieecieeeie e e , dotyczacym spisu z natury

(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)

przeprowadzonego w dniach .........cccccecvveerveennnne. wedhug stanu na dzien ...........ccccceeeeeneenn.
dokonata rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w ..........ccccccoeeviiiiiiininnnn.
2. Osoba materialnie odpowiedzialng jest

3. Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:

2) 0ZOTEM NICAODOTY ....eeiiiieiiiieiieeieeee ettt ettt eb e ssaeenseens zt

b) 0ZOteM NAAWYZKI ..ottt zt

C) TOZNICE WATTOSCIOWE ..veeeuvvieeeveeeiieeaiieeeseeesseeeeseeessseesseeesssesessseesssseesssseesnssessnsses zh.
4. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postegpowania wyjasniajgcego

1 rozpatrzeniu wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej proponuje powstate rdznice
rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

1) Rozliczenie niedoboréw:

a) niedobory na kKwotg .................... zt, uznac za niezawinione 1 spisa¢ w koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedoboroéw z nadwyzkami w kwocie ........................ zt,
c) niedobory na kwotg .........c....... zt, uzna¢ za zawinione obcigzajac ich

rOwnowartoscig osob¢ materialnie odpowiedzialng,

d) ewentualne inne propozycje dotyczace rozliczenia roznic.
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2) Rozliczanie nadwyzek:

a) nadwyzki w kwocie ... zt, uzna¢ za spowodowane bigdnymi
ewidencyjnymi (niezawinionymi) i ich rtownowarto$¢ odnies¢ w koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kwote ....................... 71,

c) ewentualnie inne propozycje rozliczajagce nadwyzki

(data i podpis)

Podpis SIOWNEZO0 KSIGZOWEEO: ... . ettt ettt st ettt e steeteste et e e e s seesaesseessenseeseenseensenseaneesssenseensennes

(data i podpis)

Podpis kierownika jednostki DUAZEIOWE]: .....eccveeieiiieieiiieie ettt e sae s e seenaesteeneeseeensenseenes

(data i podpis)
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Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr KJ.120.3.2021
Burmistrza Mi¢dzychodu
Dnia 4 stycznia 2021roku

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ DLA URZEDU MIASTA I GMINY W
MIEDZYCHODZIE

1. Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarka finansowa, jej przedmiotem sg
w szczegbdlnos$ci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem $rodkéw oraz
gospodarowaniem mieniem Gminy. Procesy te obejmuja dziatania polegajace na
przygotowaniu operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw (planowanie
finansowe), ich realizacj¢, ewidencj¢ oraz sprawozdawczos$¢ finansowa.

2. Kontrola to ogédt czynnosci, podejmowanych w celu osiggniecia zgodnosci miedzy stanem
faktycznym (wykonaniem), a stanem obowigzujagcym, pozadanym (wyznaczeniem).
Pozadany stan gospodarki finansowej wynika z przepisOw prawa ogoélnie stanowionego oraz
przepisow wewngetrznych tj. Uchwal Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza , a takze
przyjetych planow finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych
z gromadzeniem $rodkow gminy oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

1) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkow w wysoko$ci oraz
terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,

2) zapewnienie ponoszenia wydatkow w sposob celowy i oszczedny,

3) zapobieganie i wykrywanie defraudacji,

4) zabezpieczenie mienia przed utratg i zniszczeniem.

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nast¢pujacych kryteriow:

1) zgodnosci z prawem,

2) zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym,
3) celowosci,

4) gospodarnosci,

2. Stosowanie kryterium zgodnos$ci z prawem polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Kryterium rzetelno$ci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wlasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, sg opisane w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i
zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowos$ci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawienie
sytuacji majatkowe;j 1 finansowej jednostki.

4. Stosowanie kryterium celowos$ci polega na badaniu czy dziatalnos$¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planow dziatalnosci.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczgdnie, wydajnie 1 efektywnie.
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Kontrola finansowa obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych,
¢) udzielania zamowien publicznych,
d) zwrotu srodkéw publicznych.

Podstawowymi mechanizmami funkcjonujgcymi w ramach systemu kontroli finansowej s3:
a) dokumentowanie systemu kontroli finansowej — w ramach tego systemu dziataja nastgpujace

procedury ustalone w formie Zarzadzenia Burmistrza (zataczniki):

instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w sktad ktorej wchodza:

zasady prowadzenia rachunkowo$ci z wyceng aktywoéw 1 pasywoéw oraz
ustaleniem wyniku finansowego,

wykaz kont ksiegi gltownej zakladowego planu kont oraz zasady ich
funkcjonowania,

wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych,

opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz

z charakterystyka i1 programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji,

opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisow,

zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

instrukcja kasowa,

pobieranie i gromadzenie §rodkow publicznych,

nadzor w zakresie wydatkowania §rodkow publicznych,

zasad wstepnej oceny zaciggania zobowigzan finansowych .

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

Operacje finansowe i gospodarcze sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane
przez pracownikow, ktorym powierzono taki obowigzek. Pracownicy Urzedu, ktérym
powierzono dokonanie autoryzacji (zatwierdzania) operacji finansowych i1 gospodarczych,
zgodnie z wyze] wymienionymi procedurami, dokonujg tego przed ich realizacja, poprzez
ztozenie podpisu przy odpowiedniej adnotacji na dokumencie.
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c¢) kontrole wewnetrzng sprawuja:
e Glowny Ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym, dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji.
Zlozenie podpisu przez gtownego ksiggowego na dokumencie obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:
e nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
e nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno rachunkowej rzetelnos$ci
1 prawidlowos$ci dokumentow dotyczacych tej operacji,
e zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
1 harmonogramem dochodow 1 wydatkéw w jednostce , posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie.
Gtowny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wilasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach zawiadamia pisemnie, badz ustnie
Burmistrza, ktory moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji, albo wydac
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

e 7ada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w
formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji 1 wyjasnien, jak roéwniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji
1 wyjasnien;

e wnioskowa¢ od kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktoérego majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i1 sprawozdawczos$ci finansowe;.
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Zalacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr KJ.120.2.2021
Burmistrza Mi¢dzychodu
Dnia 4 stycznia 2021 roku

PROCEDURY KONTROLI- ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH URZEDU MIASTA I GMINY
W MIEDZYCHODZIE

Poprzez kontrole wstepna nalezy rozumie¢ kontrole obejmujgca operacje planowang (zamiar
dziatania, np. zamiar dokonania wydatku) 1 wykonywang na podstawie dokumentow np.
projektow umoéw, uzgodnien, porozumien, kosztorysow, decyzji itp. powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych oraz funkcjonujaca w czasie zgloszenia okreslonej potrzeby do
momentu podjecia decyzji.

1. Podjecie decyzji polegajacej na zaciagnieciu zobowigzania finansowego i dokonania wydatku
ze srodkow publicznych poprzedzone jest wstepng oceng celowosci. Wstepna ocena celowosci
dokonywana jest przez dysponenta §rodkéw publicznych lub upowaznionego przez niego
pracownika i polega na ustaleniu:

- zwigzku pomigdzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem a realizacja zadan
przypisanych statutem. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia wydatek celowy to
wydatek niezbedny do wykonywania zadania przypisanego statutem, ktory miesci si¢ w
planie finansowym ,

- adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

- odpowiednich procedur z ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019r.
(Dz.U. 2019 r. poz. 2019) przed dokonaniem wydatku,

2. Uzasadnienie zaciggnig¢cia zobowigzania dokumentowana jest adnotacja upowaznionego
pracownika poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku? - i
ztozeniu podpisu na wlasciwym dokumencie zrédlowym w rozumieniu przepisOw ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci .

3. Wstepna ocena celowosci przysztych wydatkow dokonywana jest na etapie tworzenia planu
finansowego.

Negatywna ocena celowosci jest przestankg do odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji
0 zaciggnigciu zobowigzania i dokonania wydatku.

1. Wstegpna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgloszenia przez upowaznione
osoby potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjecia
stosownej decyzji przez Burmistrza lub osobe upowazniong .

2. Wstepna ocena celowosci stanowi wynik wewnetrznej kontroli funkcjonalnej
wykonywanej przez osoby upowaznione.

3. Do dokonania wstepnej oceny celowos$ci zostaja upowaznieni pracownicy w zakresie
wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego .
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4. Ocena celowos$ci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a realizacja
zadan statutowych. Wszelkie zacigganie zobowigzan finansowych moze by¢
dokonywane wylacznie w celu realizacji zadan okreslonych planem finansowym.

1. Wstepnej oceny celowosci wydatkéw dokonuje si¢ na nastepujacych zasadach:

a) ocena celowosci wydatkow na wynagrodzenia 1 pochodne od wynagrodzen
dokonywana jest przez Sekretarza Gminy badz pracownika do spraw kadr i polega na
ustaleniu adekwatno$ci stanu zatrudnienia do zadan wynikajacych ze statutu,

b) ocena celowosci wydatkow majatkowych - dokonywana jest przez kierownikéw
referatow lub upowaznionych pracownikéw i1 przedktadana Burmistrzowi,

c) ocena celowo$ci wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem oraz innych
wydatkdow nie okreslonych w sposob szczegélowy w planie finansowym,
dokonywana jest przez pracownikoOw merytorycznych i polega na ocenie:

a. czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym w wysokosci przewidywanej do
wydatkowania, lub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy wysokosci
stanowigcej limit tych wydatkow,

b. czy przeprowadzono analiz¢ kosztoéw bedacych podstawa wydatku a jej wyniki
uzasadniajagcego dokonanie.

2. Osoby upowaznione podejmuja decyzje o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie swojego
podpisu na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku na podstawie pozytywnej
oceny celowo$ci po uzyskaniu potwierdzenia przez gldéwnego ksiggowego , iz zamierzone
wydatki mieszczg si¢ w planie finansowym.

3. Glowny Ksiegowy dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

4. Dokonanie przez Gtownego Ksiggowego kontroli, o ktérej mowa w ust. 3 udokumentowane
musi by¢ jego podpisem.

5. Ztozenie podpisu przez glownego ksiggowego na dokumencie operacji gospodarczej i
finansowej, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikoéw
oceny prawidtowo$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci 1
prawidtowosci dokumentoéw, dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw 1 wydatkéw, ze Urzad posiada srodki finansowe na ich

pokrycie.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci Glowny Ksiggowy zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia nieprawidtowosci, a w razie ich nie usunigcia
odmawia jego podpisania.
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7. O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach Glowny Ksiegowy zawiadamia
pisemnie badz ustnie Burmistrza.

8. Burmistrz wstrzymuje realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemne;j
polecenie jej realizacji.
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