ZARZADZENIE NR KJ.120.26.2025
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 11 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy

w Miedzychodzie

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r.
poz.120 ze zm.) oraz na podstawie art. 40 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst
jedn. Dz. U. z2025r. poz. 1483 ze zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 13 wrzesnia 2017r.  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 siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

Zarzadzam, co nast¢puje:
§ 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 ogélne zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych, stanowigce Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ dla Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie metody wyceny aktywoOw 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
Zatacznik - nr 3a

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia kont analitycznych.

§ 5. Ustala si¢ dla Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie opis systemu przetwarzania danych (opis
systemu informatycznego) oraz systemOw ochrony danych iich zbioréw komputerowych stanowigce
Zakacznik nr 4 do Zarzadzenia.

§ 6. Ustala si¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych - Zatacznik
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
Zakacznik nr 7 do Zarzadzenia wraz zatagcznikami od nr 1 do nr 10 .

§ 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 podpisania z mocg obowigzujaca od 11 grudnia 2025 roku.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nr KJ.120.2021 z 4 stycznia 2021 roku.
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Burmistrz Miedzychodu

Krzysztof Sobkowski

Signed by / Podpisano przez:

Krzysztof Sobkowski; Burmistrz Miedzychodu,
Gmina Miedzychdéd

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Date / Data: 2025-12-30 16:15
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 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 ksiag rachunkowych.

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

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

- miesigczne,

- kwartalne,

- pdtroczne,

- roczne.

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

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U.
z 2025 r. poz. 1483 ze zm.),

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 31 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst. Jedn. Dz. U. z 2025 r., poz. 133 ),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw publicznych
w zakresie operacji finansowych (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 652),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jedn. Dz. U. 22020 r., poz. 342)

- inne sprawozdania wymagane przepisami.

4. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach stosownie
do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o sprawozdawczosci.
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Sprawozdania finansowe i1 sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie
danych wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.

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

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

o rachunkowosci, o finansach publicznych z uwzglednieniem zasad szczegélowych
okreslonych w obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Finanséw.
Przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciaggly, dokonujgc w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, jednakowej
wyceny aktywow 1 pasywow ( w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
1 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 (organu) i Urzedu jako jednostki
budzetowej. Urzad JST posiada odrgbny rachunek bankowy w zakresie realizacji
dochoddéw 1 wydatkéw objetych planem finansowym Urzedu.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w Referacie Finansowo-Budzetowym oraz
na Stanowisku Zastepcy Skarbnika.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w wersji komputerowej, w jezyku polskim
1w 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
zamkniecie i 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 nastgpny.

7. Zamknigcie ksigg rachunkowych za miesigczny lub kwartalny okres sprawozdawczy,
za wyjatkiem miesigca grudnia, nast¢puje po sporzadzeniu oraz zatwierdzeniu przez
Burmistrza miesi¢cznych lub kwartalnych sprawozdan zbiorczych ,nie pdzniej 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 ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczegolne okresy sprawozdawcze.

9. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym
oraz podpisane przez osoby upowaznione, zwane dalej dowodami zrodtowymi tj.:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow
- umowy, faktury, rachunki, decyzje, wyciagi bankowe, noty ksiegowe, wyroki
sadowe,
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
- faktury, decyzje, noty ksiggowe, umowy,
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¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki
- decyzje administracyjne, listy ptac, rozliczenia delegacji stuzbowych, dotyczace
przyjecia, przekazania, likwidacji §rodka trwalego, noty ksiggowe, polecenia
ksiggowania.
Polecenia ksiggowania wystawiane sg rowniez przez pracownikow pozostatych
Referatéw Urzedu ( najczesciej jest to Referat Podatkow i Optat Lokalnych),
ktére stanowig podstawe do wprowadzenia zmian lub zdarzen do ksiag
rachunkowych. Dokumenty takie moga obejmowac informacj¢ o wysokosci
przypisow lub odpisow dochodow budzetowych, przeksiegowania podatkow,
naleznos$ci zahipotekowanych, przeksiggowania poszczegdlnych dochodow
1 naleznosci z tytutu mylnych wptat itp. Na dokumentach PK pracownik Referatu
Finansowo-Budzetowego stawia odpowiedni dekret, nr pozycji ewidencji
ksiggowej oraz podpis pod pozycja: zaksiggowano.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych stosuje si¢ dowodd zastgpczy w  postaci dokumentu
poswiadczajacego dokonanie operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osobe
dokonujaca tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Skarbnika Gminy
lub Gltéwnego Ksiggowego oraz zaakceptowanego przez Burmistrz lub  Z-cg
Burmistrza lub Sekretarza.
Udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw Zrédlowych moga dotyczy¢ np.:
- oplat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie 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 ksiag rachunkowych oznacza, iz dokumenty zloZzone w Referacie
Finansowo-Budzetowym do 8-go nastepnego miesigca ujete zostang do okresu, ktoérego
dotycza. Dokumenty zltozone po tym dniu wprowadza si¢ do nastgpnego okresu
sprawozdawczego.

Przypisow dochodow dotyczace danego okresu sprawozdawczego dokonuje sie
w okresie ktorego dotycza. Przypiséw dochoddéw otrzymanych (wptyw srodkéw na
rachunek bankowy) w danym okresie sprawozdawczym, a dotyczacym poprzedniego
okresu sprawozdawczego dokonuje si¢ w okresie w ktérym dochody wplynety na
rachunek bankowy Urze¢du ( 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 1 innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ 1 porownywalnos¢ kwot w poszczegolnych
miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiggowe
za pelny okres rozliczeniowy i1 abonament za styczen nastgpnego roku zaliczane
sa do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe
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za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roéznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg uymowane w kosztach nastepnego roku.

13. Dochody i wydatki uyjmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktorego dotycza (zasada kasowa) z wyjatkiem udziatbw w podatku
dochodowym od o0so6b fizycznych, subwencji o$wiatowej na przelomie roku
budzetowego oraz dochodow i udziatow pobieranych przez Urzgdy 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 naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest w Referacie
podatkow 1 optat lokalnych.

16. Ewidencje 1 rozliczanie kosztow dziatalno$ci podstawowej Urzedu prowadzi si¢
zgodnie z zasada ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach zespotu 4 — koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

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

18. Zaniechanie zamieszczenia recznego dekretu ksiegowego na dokumencie jest mozliwe,
jesli dane te mozna ustali¢ z treSci zapisow ksiegowych w ksiegach prowadzonych
komputerowo. Czyli program finansowo-ksiggowy powinien pozwala¢ uzyskiwaé
informacje o sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiegi gtownej i/lub ksiag
pomocniczych zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Wygenerowany przez program
oraz wydrukowany dekret musi zawiera¢ informacje o sposobie ujgcia w ksiggach
rachunkowych kazdego dokumentu. Na dowodzie nie moze zabrakngé
zakwalifikowania do ujecia w ksiggach rachunkowych oraz wskazania okresu,
w ktorym dany dokument ma by¢ zaksiggowany.

Wygenerowany z systemu ksiggowego, wydrukowany 1 podpisany dokument PK
zawierajacy niezbgdne informacje typu:

- klasyfikacj¢ budzetowa,

- strong¢ Wn 1 Ma konta ksiggowego

- warto$¢ operacji gospodarczej

- date operacji gospodarczej,

- nr dowodu ksiggowego

zastgpuje dokument PK sporzadzony odrecznie.

19. Wyzej wymienione zaniechanie zamieszczania recznego dekretowania i sporzadzania
dokumentow PK dopuszczalne jest zarowno podczas stosowania ewidencji ksiegowych
w jednostce budzetowe] (Urzedzie) jak rdwniez w jednostce samorzadu terytorialnego
(Organie).

20. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych na podstawie dowodow ksiegowych stuzacych do dokonywania
facznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych.

21. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.
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22. W celu dochodzenia zaleglych naleznos$ci ustala si¢ obowigzek wysytania upomnien
1 podejmowania czynnos$ci egzekucyjnych przewidzianych prawem. Jednak kierujac si¢
zasadg istotno$ci oraz majgc na uwadze racjonalne gospodarowanie Srodkami
publicznymi wezwania do zaptaty oraz noty odsetkowe nie s3g przesytane
do kontrahentow, jezeli kwota naleznos$ci jest mniejsza od kosztow przesytki pocztowe;,
poleconej za zwrotnym potwierdzeniem.

23. Operacje kasowe dokonywane w walucie obcej (zaliczki na delegacje zagraniczne)
wycenia si¢ wedlug nastepujacych kursow walut:

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

- wyplata gotowki z kasy jest przeliczana wedtug kursu NBP z dnia jej wyptacenia,

- zwrot gotéwki wynikajacy z rozliczenia delegacji przeliczany jest wedlug kursu
z dnia jej wyplacenia, natomiast koszty poniesione w walutach obcych przelicza
si¢ na ztote wedlug kursu $redniego ogloszonego przez NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dzien poniesienia kosztu,

Pracownik nie ponosi kosztéw ani nie uzyskuje przychodow z tytutu réznic kursowych.

24. W zwiagzku z przepisami dotyczacymi scentralizowanego rozliczania podatku VAT
wyodrebniono 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 przekazywaé
na wyodrebniony rachunek bankowy celem prawidlowego uzgodnienia.

Szczegotowe zapisy w sprawie zasad rozliczen podatku od towardw i ustug zawarto:
- w Zarzadzeniu Nr KJ.120.32.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towaréw i usthug,
- w Zarzadzeniu NR KIJ.120.33.2016 Burmistrza Miedzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawie wyznaczenia osob odpowiedzialnych za centralizacj¢ rozliczen
podatku od towardw i ustug,
- w Zarzadzeniu NR KJ.120.34.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawie zasad przekazywania dokumentacji ksiggowej od jednostek
organizacyjnych niezbednej do scentralizowania rozliczen podatku od towardw 1 ustug.
25. Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto — bez podatku od towaréw 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 naleznosc¢ 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 Ilub VAT7K
z zalacznikami 1 informacj¢ JPK VAT. Nowy JPK VAT z deklaracja sklada si¢
z  dwoch czesci: ewidencyjnej 1 deklaracyjnej, wysytanych tagcznie w postaci jednego
pliku. Nowy plik JKP_VAT obejmuje:
- zestaw informacji o zakupach i1 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.
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Nowy JPK VAT jest skladany do Ministerstwa Finanséw wylacznie w wersji
elektroniczne;.

Jednostki organizacyjne sporzadzajg deklaracje ,,czastkowe” dla podatku od towardéw 1
ustug na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke¢ ewidencji
VAT.

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
wysyla si¢ do Ministerstwa Finansow.
28. Wplywy z tytulu 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

Migdzychdd oraz dla materiatow pochodzacych z rozbiorki chodnikéw. Wyzej
wymienione materialy magazynowane sg na terenie Spotki MPEC w Migdzychodzie
oraz Spotki AQALIFT w Miedzychodzie. Drewno oraz materialy pochodzace
z rozbidrki chodnikow sktadowane sg na placach wyzej wymienionych spétek na
podstawie Umoéw Dzierzawy Placu. Gospodarke magazynowga drewna prowadzi Pion
Ochrony Srodowiska. Po przyjeciu i wprowadzeniu pozyskanego mienia
ruchomego do kartoteki magazynowej, Referat ten przekazuje informacje na podstawie
odpowiednich dokumentéw do Referatu Finansowo-Budzetowego celem
zaewidencjonowania przyje¢¢ lub wydanych materiatow w ksiegach rachunkowych
Urzedu.

30. W zwigzku z wprowadzeniem Ustawy o Pracowniczych Planach Kapitalowych
pracodawca (Urzad Gminy) jest zobowigzany do naliczenia i pobrania wpflat
finansowanych przez uczestnika PPK oraz do obliczenia wptat finansowanych przez
siebie w terminie wyptaty wynagrodzenia oraz do przekazania tych wptat do instytuc;ji
finansowej w terminie do 30 dnia miesigca , w ktorym zostaly obliczone i 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 trwalvch,
pozostalvch Srodkow trwalych i wartosci niematerialnvch i prawnych.

1. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatow
biurowych, srodkow czystosci, drobnych materialéw przeznaczonych do napraw
sprzetu oraz paliwa - materiaty te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

2. Paliwo zakupione na potrzeby utrzymania gotowosci bojowej OSP objete jest
ewidencjg ilosciowg prowadzong przez pracownika Zespotu ds. ppoz. Zarzadzania
kryzysowego 1 ochrony ludnosci.

3. Ustala sie, ze srodki trwate 1 pozostale srodki trwate objete ewidencjg ilosSciowo-
warto$ciowa prowadzone sg przez pracownikow Referatu Finansowo-Budzetowego.
4. Ewidencj¢ majatku trwatego (ujetego na kontach 011, 020, 030) prowadza:
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- Referat Finansowo-Budzetowy w zakresie ewidencji analitycznej iloSciowo-
warto$ciowej §rodkow trwalych stanowigcych wlasnos¢ Gminy Migdzychdd 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.

- Referat Finansowo - Budzetowy w zakresie ewidencji analitycznej ilosciowo-
wartosciowe] Srodkéw trwalych uzytkowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta oraz w zakresie ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych
1 prawnych — licencji na programy komputerowe.

- Zespot Zasobow Komunalnych ~w zakresie ewidencji analitycznej gruntow
stanowigcych wtasno$¢, wspotwlasnos¢ — podlega uzgodnieniu z ewidencja
analityczng prowadzong przez Referat Finansowo-Budzetowy wedlug stanu
na dzien 31 grudnia kazdego roku.

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

5. Podstawa do ujg¢cia 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 i prawnych umarzanych stopniowo, ktérych wartosé
przekracza kwote okre§long w przepisach podatkowych stanowi dokument
przyjecia ,,OT”. Dokument jest sporzadzany przez informatyka na podstawie
faktury lub innego dokumentu,

- dla warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo, ktoérych
warto$§¢ nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach podatkowych stanowi
dokument zakupu (faktura, rachunek), protokét 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, udzialty w podatku dochodowym windykowanym przez urzedy skarbowe

i inne.
W ksiggach Urzedu ujmuje si¢ takze koszty obstugi zobowigzan finansowych jednostki
samorzadu terytorialnego.

2. Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na rachunek
biezacy wydatkow. Uzyskane zwroty wydatkow dotyczace poprzednich lat
budzetowych a dokonane w roku nastgpnym sg przyjmowane na rachunek biezacy
dochoddéw 1 podlegaja odprowadzeniu na dochody Budzetu.

3. Umniejszenia wydatkow stosuje si¢ w przypadku:

- faktur korygujacych otrzymanych od kontrahentow,

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

- ,cofnietych” srodkéw pienigznych w przypadku dokonania zaptaty na konto
kontrahenta, ktory np. zamknat rachunek bankowy,

- w przypadku zwrotu optat sadowych 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 i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego
zapisu oraz podpisanie poprawki oraz przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
uyjemnymi. W przypadku wykrycia bledu w zapisie ksiegowym po zamknigciu miesigca
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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 btgdne ksiggowanie, lecz po odwrotnych stronach, a nastgpnie
wprowadzenie poprawnego zapisu. Przy stosowaniu storna czarnego w celu
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 powtorzeniem
zapisu pierwotnego (btgdnego) 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 biezacym roku obrotowym. Bledy
popetnione w biezagcym roku, wykryte po sporzadzeniu sprawozdania, ale po jego
zatwierdzeniu, uznane za nieistotne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nastepnego roku
obrotowego. W przypadku istotnego bledu konieczne jest dokonanie korekt w biezacym
roku obrotowym i odpowiednia zmiana rocznego sprawozdania finansowego.
Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dowodu wewnetrznego PK — polecenie
ksiggowania.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zakladowy Plan Kont — zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z zalacznika nr 3 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetow panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz.342) .

2. W jednostce samorzadu terytorialnego (organ finansowy)

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

w oparciu o zalacznik nr 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017
r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetow
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzib¢ 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;.
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3. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) — ewidencja podatkow jest
integralng czgscig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona wg planu kont
stanowigcych zatagcznik nr 3a do zarzadzenia.

Opis systemu przetwarzania danvch

Ksiggi rachunkowe Urzedu oraz Budzetu prowadzone s3g za pomocag komputera, przy uzyciu
Systemu Informatycznego RATUSZ autorstwa firmy ,,REKORD Systemy Informatyczne”
w oprogramowaniu Finanse i ksiegowoS$¢ .

Modut Finanse i1 ksiggowos¢ w zakresie prowadzenia Ksigg rachunkowych Urzedu
wspotpracuje w polaczeniu z nizej wymienionymi modutami dziedzinowymi:

- wymiar podatkow lokalnych odbywa si¢ za pomoca Modulow podatkowych (podatki od
firm, od oséb fizycznych, transportowe oraz odpady komunalne) ktéore obstugujg zarowno
kwestie wymiarowe jak 1 zwigzane z ksiggowoscig analityczng, s3 modulem w pelni
kompleksowym i zintegrowanym pod wzgledem danych finansowych jak réwniez dokumentow
jakie pojawiaja si¢ w systemie. Ponadto istnieje mozliwo$¢ pobierania danych z ewidencji
zewngetrznych: ogolnopolskich (Ewidencja Pojazdow, Krajowy Rejestr Sadowy, Ewidencja
Dzialalnosci Gospodarczej) i gminnych (System Informacji o Terenie Gminy, Ewidencja
Ludnosci.,

- Modul Oplaty umozliwia kompleksowa obstuge dochodow urzedu z tytulu réznego rodzaju
oplat osob fizycznych 1 prawnych w skiad ktérego wchodza: Rejestr optat, Dzierzawy,
Przeksztalcenia, Wieczyste uzytkowanie, Zajecie pasa drogowego, Faktura,

- Modul Dysponent przeznaczony jest do ewidencji zamowien publicznych, umow 1 faktur.
Kontrola planu budzetowego podczas wprowadzania 1 analizy danych umozliwia
poszczegbdlnym referatom merytorycznym biezacy nadzor nad stanem wykonania budzetu,

- Modut Srodki Trwale stuzy do ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,

- Modul Wyposazenie przeznaczony do ewidencji pozostatych srodkoéw trwatych,

- Modul Budzet ktory umozliwia przygotowanie planu budzetowego w systemie Budzet 1 jego
elektroniczng transmisje w postaci pliku do jednostki budzetowej,

- Modul Kasa stuzy do ewidencji przyjmowanych wplat 1 dokonywanych wyptat
gotowkowych,

- Modul Przelewy — narzedzie stuzace do przygotowywania przelewow bankowych, ich
drukowanie oraz eksportowanie plikow z danymi do programéw typu Home Banking
stuzagcymi do elektronicznej wymiany danych z bankami.

Modul Finanse 1 ksiggowos¢ w zakresie prowadzenia Ksigg rachunkowych Budzetu
wspolpracuje z modulem Budzet.

Ponadto do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy Modul Place.

Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur 1 funkcji wraz
z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczenia dostepu do danych 1 systemu ich przetwarzania udost¢pniony przez firme
»REKORD Systemy Informatyczne” zawarty jest w zalaczniku nr 4 niniejszego zarzadzenia.
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Sprawozdania jednostkowe oraz zbiorcze z wykonania Budzetu sporzadzane sa w systemie
,»BeSTi@” 1 za pomoca tego systemu przekazywane droga elektroniczng do Regionalnej Izby
obrachunkowej w Poznaniu.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dzienniki czgSciowe

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dzienniki cze$ciowe prowadzone s3 nastgpujaco:
- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane
sa chronologicznie, oddzielnie w poszczego6lnych dziennikach
- zapisy s3 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
- obroty dziennikow s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwne;.
W ksiggach Urzedu i Budzetu prowadzone sg dzienniki cze$ciowe dla poszczegdlnych grup
operacji gospodarczych. W dziennikach tych grupuje si¢ zdarzenia wedlug ich rodzajow.
Prowadzi si¢ oddzielny dziennik dla poszczegdlnych operacji bankowych, operacji kasowych,
operacji zakupu, zaangazowania zobowigzan, zmian planu budzetowego. itp.
W ksiggach Urzedu stosuje si¢ nizej wymienione dzienniki czesciowe shuzace do ewidenc;ji:
- wyciagéw bankowych z podziatem na: dochody, wydatki, ZFSS, depozyt, wptywy pod VAT
1 inne w miar¢ wystepujacych potrzeb,
- zobowigzan
- zaangazowania
- list ptac,
- polecen ksiegowania,
- planu finansowego
- raportow kasowych,
- Srodkow trwatych 1 umorzen,

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwoédjnego zapisu.
Systematyczna 1 chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie
z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkéw, ktére uyymowane sag w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksiedze gldwnej powiazane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gldwnego.

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

- symbole 1 nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
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- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

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

Konta pozabilansowe peinig 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 urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego

Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat

Plan finansowy wydatkow budzetowych,

Plan finansowy wydatkow niewygasajacych,

Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

Nalezno$ci warunkowe z tyt. wycinki drzew,

Nalezno$ci warunkowe z tytutu poreczen i1 gwarancji dotyczace nalezytego wykonania
umow,

e Zobowigzania warunkowe z tytutu wycinki drzew.

Na kontach pozabilansowych ujmuje si¢ rowniez wartosc:
- obcych srodkéw trwatych,
- srodki trwale przekazane jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad.

Podczas realizacji projektow z udzialem §rodkéw unijnych lub pozyskanych z innych zrédet
rachunkowos$¢ prowadzi si¢  w nastepujacy sposob:

- w Urzedzie Gminy jako jednostce prowadzona jest rachunkowos$¢, w zakresie wydatkow,
kosztow 1 innych operacji ksiegowych na wyodrebnionych oddzialach odrgbnie
dla kazdego projektu,

- w budzecie Jednostki Samorzadu Terytorialnego (Organie) rachunkowos$¢ w zakresie
obstugi projektow realizowanych przy udziale srodkdéw unijnych lub pozyskanych z innych
zrodet prowadzona jest rowniez na wyodrebnionych oddzialach odrebnie dla kazdego
projektu.

Wyodrebniona ewidencja ksiggowa w Urzedzie oraz w ksiggach Budzetu moze by¢
prowadzona rowniez w wyodrgbnionych rejestrach ksiggowych oddzielnie dla kazdego
projektu unijnego lub dla projektéw pozyskanych z innych zrodet.

Zasady dotyczace ewidencji ksiggowej projektdow unijnych oraz projektoéw pozyskanych
z innych Zrddet oraz ich archiwizowania podlegaja odrgbnym uregulowaniom w formie
zarzadzenia kierownika jednostki.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

Ksiegi rachunkowe:
e Planowane dochody Budzetu
e Planowane wydatki Budzetu
e Rozliczenia z innymi budzetami
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prowadzone s3 w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych rozliczen
z budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Metody i terminy inwentarvzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania ro6znic 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 i ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
1 porOwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym a takze wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodno$ci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych
roéznic,

3) poroéwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacyjng podlegaja:

- gotowka w kasie,

- papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, i inne,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych i trwatych ($rodki trwate, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, materialy, towary, produkty
gotowe, produkty w toku),

- aktywa rzeczowe bedace wlasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikow aktywow, bedacych wiasnosciag innych jednostek, powierzonych jednostce
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekazac
do jednostki bedacej ich whascicielem,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym S$rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych,

do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie Srodkow na rachunku bankowym, stanie
naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona oraz glowny ksiggowy.
Dotyczy ono:

- aktywoOw pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznos$ci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek 1 kredytow,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow aktywow.

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

Potwierdzenia sald mozna dokonywac¢ na dwa sposoby: w tradycyjnej papierowej wersji oraz
mailowo z wydrukiem potwierdzajacym wystanie maila. Po zgromadzeniu wszystkich
dokumentoéw nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa z przeprowadzonych czynno$ci, ktoérych
celem byto uzyskanie potwierdzenia.
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Weryfikacja salda — porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- wartos$ci niematerialne i prawne,

- grunty, prawa uzytkowania wieczystego,

- §rodki trwale o znacznie utrudnionym dostepie,

- kapitaty i fundusze,

- §rodki pienigzne w drodze,

- rezerwy 1 przychody przysztych okresow,

- $rodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen

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

dochodowy od 0s6b fizycznych za miesigc grudzien),

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

- dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe - konto 226 (dokumentami moga by¢ akty notarialne),

- pozostate rozrachunki publiczno-prawne - konto 229 — dokonujac weryfikacji salda
dokumentem moga by¢: deklaracja ZUS i PFRON za miesigc grudzien, dokumenty
stanowigce podstaw¢ naliczenia sktadek pracodawcy na ZUS i FP do dodatkowego

wynagrodzenia rocznego,

- rozrachunki z tytutu wynagrodzen - konto 231 - dokonujac weryfikacji salda
dokumentem moga by¢: dokumenty potwierdzajace naliczone a nie wyptacone naleznos$ci

za miesigc grudzien, dokumenty stanowigce podstawe naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

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

- pozostate rozrachunki - konto 240 - dokonujac weryfikacji salda dokumentami moga by¢

w szczegdlnosci gwarancje nalezytego wykonania umoéw oraz wptaty sum depozytowych,
kaucji i wadidw, spisana umowa z emerytami w zakresie udzielonych pozyczek z ZFSS,

- konta zespotu 8 — dokonujac weryfikacji salda na kontach wynikowych dokumentem moga
by¢ np. rowniez dane wynikajace ze sprawozdan finansowych za poprzedni rok a jezeli
dokonano przeksiggowania wyniku finansowego za rok objety weryfikacja to dokumenty
odpowiednie do weryfikacji — dowod ksiegowy 1 wydruki z sald kont z ktorych przenoszono
przychody i koszty na konto 860.

- nie podlegaja inwentaryzacji konta pozabilansowe.

Inwentaryzacja wartosci materialnych 1 prawnych ma na celu”

- weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegbdlnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

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

2) co rok pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow.
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Uwzgledniajac czestotliwos$¢ okreslong w pkt 1 ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:

e aktywa pieni¢zne,

e kredyty bankowe,

e papiery warto$ciowe,

e sktadniki aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:
e grunty,
srodki trwate w budowie,
nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych,
materialy w magazynie,
stan naleznosci,
stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi
pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa bedace wlasno$cig innych jednostek;

3) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktoérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.

Uzgodnienie stanu zapisow ujetych w ksiggach rachunkowych przeprowadza si¢ na koniec
roku obrotowego, z tym, ze dopuszcza si¢ wykonanie tych czynno$ci w ciggu IV kwartatu roku.
Zakonczenie czynnosci powinno nastgpi¢ nie pdzniej, niz do 15 stycznia roku nastepnego.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach rachunkowych z dokumentami zrodtowymi

1 weryfikacje realno$ci ich wartos$ci przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.
Dopuszcza si¢ rozpoczgcie tych czynnosci w IV kwartale roku sprawozdawczego, ktérych
ostateczny termin przypada na 85 dzien po dniu bilansowym.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Mi¢dzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 roku

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z nastepujacych
przepiséw prawa:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.120
ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1483),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz  planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami kraju (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywow obowigzuja zasady okreslone 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 planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1. Srodki trwatle to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust.1 pkt15 ustawy

o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wtasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego
Gminy Migdzychdd w stosunku do ktoérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebng wtasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny 1 urzadzenia,

- §rodki transportu 1 inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Do srodkow trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki 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 ogdél kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzytkowania, za$§ w przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia —
wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
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- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji- wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartos$ci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okre§lonej 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 srodka niesprawnego —

w wysoko$ci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka,

- warto$¢ mienia przej¢tego po zlikwidowanej spotce lub jednostce organizacyjnej —
wedhug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanej spotki lub jednostki
organizacyjnej

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

si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Zwickszenie, wzglgdnie zmniejszenie wartosci srodkow trwatych moze nastapi¢ na skutek

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

wskaznikami przeliczeniowymi.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ po stronie Wn na koncie 011 a umorzenie $rodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych na kontach 400 — Amortyzacja

w korespondencji z kontem 071 — umorzenie S$rodkow trwatych oraz wartos$ci

niematerialnych i prawnych.

Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych nalicza sig¢

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

lub warto$ci niematerialnej i prawne;.

W przypadku srodkow trwatych pozyskanych w trakcie prowadzonych inwestycji

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

W przypadku wykorzystania $rodkow trwalych 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 wystawic fakture VAT.

2. Pozostale srodki trwale to srodki trwate , ktére finansuje si¢ ze srodkdéw na biezace
wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane s3 ze $rodkoOw na inwestycje) o wartosci nie przekraczajace; wielkosci
ustalonej ~ w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych tj. o wartosci
jednostkowej nie przekraczajacej; 10.000,00 zt, dla ktérych odpisy

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

w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate mogg by¢ umarzane jednorazowo 1 ktore w catosci przyjmuje si¢
w koszty w momencie ich przyj¢cia do eksploatacji to:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,
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- pozostale srodki trwate,
- wartos$ci niematerialne 1 prawne o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od o0so6b prawnych, dla ktorych odpisy

amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartos$ci

w miesigcu oddania do uzytku.
Srodki trwate podlegaja ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej w podziale na: podstawowe
srodki trwale ( $rodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong w
przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych) oraz pozostale Srodki trwale
(meble 1 dywany bez wzgledu na wartos¢ oraz sktadniki majatku o wartosci poczatkowe;j
przewyzszajacej kwote 200,00 z i nieprzekraczajacej kwoty 10.000,00 z}).
Natomiast rzeczowe sktadniki majatku o wartosci nieprzekraczajacej 200,00 zl sg
odpisywane w ciezar kosztow zuzycia materiatdow i nie podlegaja ewidencji bilansowej
ani pozabilansowe;.
W przypadku wyposazenia zakupionego na potrzeby Solectw oraz Ochotniczych Strazy
Pozarnych w celu sprawowania kontroli nad przekazanym wyposazeniem ewidencji
ilosciowej podlegaja sktadniki majatku o wartosci od 0,00 zt do 200,00 zl, natomiast
sktadniki majatku o wartosci od 201,00 zi do 10.000,00 zt podlegaj ewidencji
ilosciowo-warto$ciowe;j.
Pozostale $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej na koncie
013 — ,Pozostate $rodki trwate ,, 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 — ,Umorzenie pozostalych
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych”.

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

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

- meble,

- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,

- lodoéwki 1 odkurzacze,

- czajniki

- mechaniczny i elektromechaniczny sprzet.
- komputery,

- klimatyzatory,

- aparaty telefoniczne

3. WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkéw 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 wartosci rynkowej na dzien nabycia.

Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalone;j
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w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych tj. powyzej 10.000,00 zt
1 okresie uzywania dluzszym niz rok, podlegaja finansowaniu ze §rodkéw majatkowych
oraz umarzane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.

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

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezagce o wartosci
poczatkowe] nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla o0sob
prawnych, tj. do 10.000,00 zt traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne,
ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to uyjmowane
jest na koncie 072 ,, Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”.

Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna
zwigkszy¢ ich wartosci poczatkowe;j

Nowoprzyjete srodki trwale 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 ktérym nastgpuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich
warto$cig poczatkowa lub w ktérym $rodek trwaty postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono jego niedobor.

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

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

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

- oplaty notarialne, sgdowe 1 inne,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych 1 prawnych wyptacane do zakonczenia budowy,

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargdw 1 innych

zwigzanych z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem zamowien

zwigzanych z jej realizacjg oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowe;,

- ekspertyz, studidw, prac geodezyjnych,

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

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu,

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

- optat z tytulu uzytkowania gruntoéw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,
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- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- wartos$¢ zakupionych elementow stanowigcych wyposazenie srodkoéw 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 sie 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 przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowe;,
do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy
to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnos$¢. Sktadniki takiego
mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci
netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu 1 zalgcznikow
do bilansu.

Rozchodowane sg wedtug warto$ci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

6. NaleznoS$ci obejmuja:

- naleznos$ci od odbiorcow,

- naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych,

- naleznos$ci od budzetéw,

- dlugoterminowe naleznoS$ci budzetowe,

- pozostale naleznosci publiczno-prawne,

- naleznosci od pracownikéw,

- pozostale naleznosci.
Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem
zasady ostroznosci, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Odpisow aktualizacyjnych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 342).
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci tworzy si¢ najpdzniej na dzien bilansowy.

7. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty,
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a wigc facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace
ich warto$¢ ( zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy

o rachunkowos$ci. Naleznosci dlugoterminowe ksieguje si¢ na koncie 226
,2Dhigoterminowe naleznos$ci budzetowe”. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Ewidencja szczegdtowa do konta
226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wustalenia stanu poszczegOlnych naleznosci
budzetowych

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

Obejmuja w szczegdlnosci:

- akcje i 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.

Warto$¢ nabytych udzialow 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 wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy spowodowane trwata utratg
ich wartosci lub wedtug wartosci godziwej (art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci).

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

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczegbdlnych rodzajéow dlugoterminowych aktywow finansowych.

9. Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodow budzetowych, ktorych termin platnosci

przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane s3 na koncie 221 ,, Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych”. Wyceniane sg w wartosci nominalnej bez podatku VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny , tj. w wysokosci netto, czyli
po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
naleznos$ci watpliwych.

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 rowniez tych, dla ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

- odpisy aktualizujace nalezno$ci sa dokonywane nie p6zniej, niz na dzien bilansowy.
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Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju nalezno$ci, ktorej
dotycza odpisy aktualizujace.

Naleznosci umorzone przedawnione lub nie$ciggnigte zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartos¢. Jezeli na nalezno$ci umorzone, przedawnione lub
niesciggni¢te nie dokonano odpisow aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw
w niepelnej wysokosci, naleznos$ci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Informacje o wysokos$ci odpisow aktualizujacych dotyczacych niesciggalnych naleznosci
z tytutlu podatkéw i1 oplat Referat Finansowo-Budzetowy otrzymuje od pracownikéw
Referatu Podatkow i Optat Lokalnych na odpowiednio sporzadzonych dokumentach
z podpisem osoby, ktora wysoko$¢ odpisu ustalita.

Odpisow aktualizujagcych naleznosci wynikajacych bezposrednio z ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Referat Finansowo-Budzetowy dokonuja pracownicy tego referatu
zgodnie z zapisami art. 35 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci z tytutlu wydatkéw nie podlegaja odpisom aktualizujacym w ciggu roku.
Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

11. Krajowe Srodki pieni¢zne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej
1 w takiej tez warto$ci ujmuje si¢ w bilansie. Warto$¢ tych §rodkow na rachunkach
bankowych obejmuja rowniez odsetki dopisane przez bank.

Walute obcag wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien.

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

13. Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 —,, koszty wedlug rodzajow 1 ich
rozliczenie” z zachowaniem zgodnos$ci wydatkéw Urzedu Miasta i Gminy za dany rok
kalendarzowy.

Do kont syntetycznych zespolu 4 — prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej, wystepujaca w planie finansowym, z dokladnoscig
dziat, rozdzial, paragraf.

Koszty remontow biezacych $rodkéw trwalych nie powodujace jego znacznego
ulepszenia nie podwyzszaja wartosci $rodka, lecz stanowiag wydatek biezacy.

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

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

16. Zobowiazania obejmuja:
- zobowigzania wobec dostawcow,
- zobowigzania wobec budzetow,
- pozostale zobowigzania publiczno —prawne,
- zobowigzania wobec pracownikow,
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- pozostale zobowigzania,

- zobowigzania finansowe w warto$ci emisyjnej powiekszonej 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 kontrahentoéw.

17. Przychody przyszlych okresow to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu -
dlugoterminowe naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

18. Przeksiggowania zrealizowanych w ciggu roku dochodéw i wydatkéw budzetowych
w tym wydatkow budzetu panstwa w  ramach wspotfinansowania programéw
1 projektow realizowanych ze srodkoéw europejskich oraz pozyskanych z innych zrodet
z kont 222 1 223 dokonuje si¢ na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych
na konto 800 - fundusz jednostki

19. Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci wydatkow,
to sytuacja prawna wynikajagca z podpisanych umoéw, zlecen, decyzji 1 innych
postanowien, ktéra powoduje wykonanie:

- wydatkow 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.

20. Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikoéw majatkowych nalezy powigzaé
z zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone rdznice migdzy stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach tego
roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji oraz ujac¢ je w pozostalych
przychodach/kosztach operacyjnych, Iub obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng
na podstawie decyzji kierownika jednostki, podj¢tej na podstawie wniosku
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

21. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajace;j
zaplaty 1 odnosi w pozostale przychody operacyjne.

22. Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych wycenia
si¢ w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

23. Otrzymane odszkodowania, grzywny 1 kary 1 wycenia si¢ w kwocie wymaganej
zaplaty (wg otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutow), pod warunkiem

Ze s3 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:
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- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409,410),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostalych kosztéw operacyjnych (Wn Konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stron¢ Ma konta 860:
- przychodow z tytutu dochodéw budzetowych ( Ma konta 720),

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

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

- bilans,

- rachunek zyskow i strat, (wariant poréwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki

- informacji dodatkowej

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

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

- zysk (strata) z dziatalno$ci operacyjnej,

- wynik brutto.

w jednostce samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu JST— niedobor lub nadwyzka wykazywany w bilansie
z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 wg zasady kasowej poprzez porownanie
zrealizowanych w danym roku dochodéow i1 wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych (niewygasajacych z koncem roku), uymowanych na odrebnych kontach
901 —Dochody budzetu, 902 — ,,Wydatki budzetu”, 903 — , Niewykonane wydatki”, 904 —
»Niewygasajace wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw 1 dochodéw danego roku
budzetowego dotyczace przychodow 1 kosztow finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztow operacyjnych ujmowane sg na koncie 962 — Wynik na pozostatych
operacjach. W roku nast¢pnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigcy saldo tego konta przeksiegowana jest na konto 960 - Skumulowane wyniki
budzetu. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-
NDS ustalany jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29
stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz.133),

Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza sprawozdanie finansowe (wg stanu
na 31 grudnia.) sktadajace si¢ z:
- bilansu z wykonania budzetu JST,

- lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansoéw samorzadowych
jednostek budzetowych, zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zataczniku
nr 5 do rozporzadzenia w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci;
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- lacznego rachunku zyskow 1 strat obejmujacego dane wynikajgce z rachunkow
zyskow 1 start samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje
w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 10 do rozporzadzenia w sprawie

szczegdtowych zasad rachunkowosci,

- lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajagcego
informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 11 do rozporzadzenia w sprawie
szczegdlowych zasad rachunkowosci,

- informacji dodatkowej obejmujgcej dane wynikajace z informacji dodatkowych
Samorzadowych jednostek budzetowych zawierajace informacje w zakresie
ustalonym w zataczniku nr 12 do rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych zasad

rachunkowosci.

Zasady sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego oraz sprawozdan
budzetowych

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

- bilans,

- rachunek zyskow i strat,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- informacj¢ dodatkowa

zgodnie ze wzorami okre§lonymi odpowiednio w zalacznikach nr 5,10,11,12
do rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 wrze$nia 2017 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

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

- Rb-27s - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,

- Rb-28s - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych,

-Rb-28NWS - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktoére nie wygasty
z 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 zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

- Rb-NDS - sprawozdanie o nadwyzce/deficycie,

- Rb-PDP - sprawozdanie z wykonania dochodow 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 FinansoOw sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje sprawozdan
w zakresie operacji finansowych:
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- Rb-N — sprawozdanie o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywéw finansowych,
- Rb-Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dhuznych oraz porgczen
1 gwarancji,
- Rb-UZ - sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych,
- Rb-UN - sprawozdanie uzupeltniajgce o stanie nalezno$ci z tytulu papierow wartosci
wedtug wartos$ci ksiggowe;.

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

Korekty sprawozdan budzetowych sporzadza si¢ zgodnie z § 27 zat. Nr 36 rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczo$ci 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 zlozeniu w
pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po tym dniu.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr KJ.120.6.2025
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT

W Urzedzie Miasta i Gminy Migdzychod prowadzi si¢ ksiegi rachunkowe na podstawie
zaktadowego planu kont opracowanego zgodnie z planem kont wedlug Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz.342 ze zm.).

1. Wykaz kont ksiegi glownej dla budzetu

a) Konta bilansowe:

Konto 133 -,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zwierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkdw pieni¢znych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wplywy 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 wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

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

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 -,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatg 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
zaciggnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt 1 odsetki od kredytu).
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedtug umoéw kredytowych.

Konto 135 -,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”

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

Zapisy na koncie 135 sg 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¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkoéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na rachunku
srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 139 -,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy w organie do ewidencji $§rodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych, niestanowigcych dochody Budzetu JST, tzw. $rodkow
pozabudzetowych.

Zapisy na koncie 139 dokonywane sa na podstawie dokumentoéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych §rodkdéw pieni¢znych na rachunek
bankowy.

Po stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ przelewy $rodkow pienigznych dokonywane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie $Srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 -,,SrodKi pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze, w tym:

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

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym;

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

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

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $Srodkdéw pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére 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.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i Urzad Gminy, w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji i kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i Urzad Gminy w korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb 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 nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 -,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow 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 dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutlu dotacji 1 subwenc;ji;

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

Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych
budzetow.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 -,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych

im $rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan nierozliczonych s$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 ujmowanych 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 zobowigzanh z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

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 i zwigkszenie nalezno$ci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 260 -,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzah zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentoéw finansowych oraz odsetek od tych zobowigzan.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 -,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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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 dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

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

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

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegdlnych
dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ 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 wydatkéw budzetéw jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
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 szczegdtowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek 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 nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych 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 cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 uymuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
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Konto 909 -,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i1 pozyczek w korespondencji
z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okresow (np. subwencje i dotacje przekazywane w grudniu dotyczace nastepnego
roku budzetowego).

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych 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.

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

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg 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 shizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

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

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodlta zwigkszen i1 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 nastgpnym, 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 szczegolnos$ci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi
si¢ na konto 960.
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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 dochodéow 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 sum¢ réwng 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.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

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

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

2. Wykaz kont dla jednostki budzetowej

Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”
Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwale” stuza do ewidenc;ji:

1) rzeczowych aktywow trwatych,

2) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

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

Konto 011 -,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnos$ci jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwalych,
ktére uymuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) przychody srodkoéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia warto$ci poczatkowej Srodkoéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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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 srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0sob lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

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

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w warto$ci
poczatkowe;.

Konto 013 -,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow  trwatych, niepodlegajacych  ujeciu  na  kontach: 011, wydanych
do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
w petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw 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 $rodkow trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja
si¢ Srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ §rodkow trwatych znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 -,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

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

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy uymuje w szczegdlnosci:

1) warto§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki;

2) korektg warto$ci mienia, stanowigcg roznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spoice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;
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3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego lub organu nadzorujacego.

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

2) korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

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

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

Konto 020 -,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutow i o0s6b
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 -,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci
akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktéorym jednostka sprawuje
kontrole, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w
szczegllnosci z przepisoOw prawa lub okreslonego tytutu prawnego

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczego6lnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

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

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$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
szczegblowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci §rodkéw
trwatych 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 ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie §rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych

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

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace s$rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartos$ci poczatkowe;j
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej warto§ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 -,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
dhlugoterminowe aktywa finansowe.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwaltych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaroOwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

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

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

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

1) srodkow trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwalych w budowie.
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Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczeg6lnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkoéw trwatych
w budowie i ulepszen.

Zespél 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienig¢znych przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw warto§ciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienig¢znych lokowanych na rachunkach bankowych,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,
5) innych krajowych i1 zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konto 101 -,,Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

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

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotoéwki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskie;j;

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

3) wartosci 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 stluzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wpltywdw) budzetowych objetych planem
finansowym oraz rozliczen podatku od towaréw 1 uslug dotyczacych realizowanych
dochodow 1 wydatkow w Gminy Miedzychod.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkdw pieni¢znych:

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

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

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa 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;

Id: ADBESCCS8-C076-4B44-BBOE-541544A389D2. Podpisany Strona 11



3) okresowe przelewy srodkow pienieznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

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

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkdow 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 strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug 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 Urzedu Skarbowego.

Wptywy z podatku ksieguje si¢ na koncie 130 —004 — bez podziatki klasyfikacji budzetowe;.
Ponadto wyodrebniono dwa oddzielne rachunki bankowe z podziatem na:

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

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

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkoéw pieni¢znych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

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

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu S$rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

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

W zwiazku z konieczno$cig otwierania odrgbnych rachunkow bankowych zwigzanych
z realizacja réznych projektow w ramach zadan publicznych oraz projektéw unijnych,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia dodatkowych kont analitycznych w oparciu o konto
syntetyczne 130.
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Konto 135 -,,Rachunek Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkdéw pieni¢znych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych.

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

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienig¢znych
na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 -,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotdéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

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

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

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 -,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlno$ci
akcji, udzialow 1 innych papieréw warto§ciowych wyrazonych zarowno w walucie polskie;j,
jak 1 w walucie obce;.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartos$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 -,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.

Stosowanie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze moga byc¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

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

W ksiggach Urzgdu na koncie 141, ksigguje si¢ wplaty, ktére wptynety na rachunek bankowy
dochodow w nowym okresie sprawozdawczym, ale zostaty optacone kartg ptatnicza na dzien
konczacy kwartal.

W sprawozdaniu kwartalnym Rb-27s wykazywane sg jako dochody wykonane.

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” sthuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

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

Ewidencja szczegdétowa do kont zespotu 2 w zakresie dochodéw i1 wydatkow moze by¢
prowadzona  wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedhug kontrahentow.

Koto 201 -,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustlug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane
na koncie 221.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznos$ci 1 zobowigzan krajowych
1 zagranicznych wedlug poszczeg6lnych 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 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadpfat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznos$ci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegto$ci 1 nadptaty).

Ewidencja szczegdétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikow
1 podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

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

W planie kont Urzgdu wyodregbniono analityczne konto 221-90 — naleznosci od bankow ,
ktore stuzy do ewidencji podatku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku,
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a bank obcigzyt rachunek podatnika na dzien konczacy okres sprawozdawczy,
ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy urzedu. Za pomoca tego konta bankowi
przypisuje si¢ zobowigzanie w wysokosci dokonanej zaptaty przez podatnika ( zapis na
stronie Wn konta 221-90) . Natomiast na stronie Ma konta 221 — podatnik przypisuje si¢
sptate naleznosci.

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 wykazywaé 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 wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw 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$rodkdw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych
oraz wydatkbw w ramach wspoifinansowania programow 1 projektow realizowanych
ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) okresowe wplywy S$rodkow pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z
przeptywami srodkow europejskich w zakresie, w ktorym Srodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow 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) wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 uymuje si¢ w szczegdlnosci:
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1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$¢ dotacji zwroconych 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, sag uymowane na koncie 221.

Konto 225 -,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczeg6lnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytutdéw rozrachunkow 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 nalezno$ci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem, s3g to nalezno$ci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego

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

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci przeniesienie naleznos$ci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych nalezno$ci.
Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegbdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — zobowigzania, sptat¢ 1 zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktoérymi
sa dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ 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 tytutu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Id: ADBESCCS8-C076-4B44-BBOE-541544A389D2. Podpisany Strona 16



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 tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanOw nalezno$ci 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 zobowigzah wobec pracownikow
1 innych tytutdéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

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

4) naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkaod;

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 $rodkdéw pienigznych;

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytutéw rachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 -,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shluzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen (np. rozliczenh spornych,
ewidencji wadiow, mylnych wptat, rozliczen z kancelaria komornicza lub Urzedem
Skarbowym w zakresie przekazywania kwot zaj¢tych przez Urzad, rozliczen z emerytami
w zakresie udzielonych pozyczek, ewidencji wyptaconych diet radnym itp.);

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzania, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Ponadto na koncie 240 ewidencjonowane s3a 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 sptate (przekazanie)
naliczonych sktadek na rachunek instytucji finansujace;.
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Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych 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 szczegolnosci 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
Wn ksieguje sie¢:

- przypis podatku VAT naleznego wynikajacy z rejestréw w korespondencji z kontem 225 -
Rozrachunki z budzetami-(Rozrachunki z Urzedem Skarbowym).

Po stronie Ma ksieguje si¢ wptyw podatku vat naleznego na wyodregbnione konto 130 -04
VAT

- po stronie Wn ksieguje si¢  korekte podatku vat naliczonego w korespondencji
z odpowiednim kontem zespolu 4, a nastepnie po stronie Ma przeksiegowuje si¢ wartos¢
podatku vat naliczonego na konto 225 - Rozrachunki z budzetami-(Rozrachunki
z Urz¢dem Skarbowym).

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasow materialow (konto 310)
oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towardw 1 ustug (konto 300).

Przychody, rozchody oraz stany materiatobw wycenia si¢ na koncie 310 wedlug cen
ewidencyjnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu zgromadzonych materiatow wedtug grup i rodzajow.

Konto 300 -,,Rozliczenie zakupu”

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

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sig:

D)faktury dostawcow krajowych 1 zagranicznych 1lacznie z naliczonym podatkiem
od towaroéw 1 ushug, zwanej dalej ,,podatkiem VAT”;

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

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczania z urzedem skarbowym bezposrednio
lub po spetnieniu okreslonych warunkow;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikéw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy
wlasciwe koszty albo rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow czynne;
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4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy srodkow trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz warto$ci 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) oplaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé 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 materiatéw, 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¢ zwickszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasdw materiatow, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

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

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

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

Nie ksigguje si¢ na kontach zespoty 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych 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
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 -,,Amortyzacja”

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

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ na koncu roku obrotowego
na konto 860.
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Konto 401 -,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdow i energii na cele dzialalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

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

Konto 402 -,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci 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
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 -,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczego6lnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i podatku od $rodkéow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej,
i 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 kosztéw 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 1 innym osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z r6éznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

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

Konto 405 -,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen

Na koncie 405 ewidencjonuje si¢ rowniez 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 i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikdw o osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzielo 1 innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 -,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stluzy do ewidencji kosztow dzialalnos$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty
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wydatkéw za zuzywanie samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadan shluzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, diety radnych, koszty ubezpieczen
majatkowych

1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow nie zaliczanych
do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

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

Konto 410 -,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalno$ci operacyjnej

jednostki. Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty $§wiadczen dla osob fizycznych innych niz

pracownicy jednostki finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego. Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczeg6lnosci:

- $wiadczenia spoleczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej ,

- diety i prowizje sottysoéw,

- nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla 0sob niebedacych pracownikami
Jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 411 -,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stluzy do ewidencji specyficznych kosztow jednostki. W Urzedzie koszty

ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegélnosci:

- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin
1 zwigzkow powiatow.

Na stronie Ma konta 411 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 4141 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860.

Konto 490 -,,Rozliczenie kosztow”

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

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

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

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

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 nastepnych okresach
w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody
ze sprzedazy wewnetrznej produktow oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowanie te moga by¢ dokonywane na biezgco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespolow 61 7, albo okresowo, w lacznej sumie réwnej ré6znicy miedzy kwota odpowiadajaca
zmianie stanu produktéw, a saldem konta 490.
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Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu zapasoOw produktéw gotowych, produkcji
nie zakonczonej i rozliczen migdzyokresowych 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” stuza do ewidencji kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 -,,Rozliczenia miedzyokresowe 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 zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszltych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozIliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedlug ich
tytulow.

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

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody, koszty”

Konta Zespotu 7 ,,Przychody, dochody, koszty” stuza do ewidenc;ji:

1) przychodow 1 kosztow ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktéw, towarow,
przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

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

potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 -,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
mi¢dzynarodowych.

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie rowniez odsetki, ale tylko od zaleglosci we wptacie
podatkéw lokalnych. Odsetki od zalegtosci z tytutu ptatnosci innych dochodow budzetowych
niz podatki ksieguje si¢ na koncie 750 1 zalicza do dochoddéw budzetowych.

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

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

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
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pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig 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 730 -,,Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu”

Na koncie 730 ewidencjonuje si¢ przychody ze sprzedazy towarow oraz ich warto§¢ w cenach
zakupu (nabycia). W Urzedzie konto 730 stuzy do ewidencji nabycia 1 sprzedazy
preferencyjnej wegla. Na koncie Ma konta 730 ksieguje si¢ przychody ze sprzedazy wegla,
na stronie Wn ksieguje si¢ warto$¢ sprzedanego wegla po cenach zakupu.

Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystepuje saldo.

Konto 750 -,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegétowa 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 strong 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 uymuje si¢ w szczeg6lnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
1 innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i1 pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale
w budowie , odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papierow warto§ciowych, ujemne roznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegd6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki
za zwloke¢ od zobowigzanh.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 -,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach: 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy S$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 srodkow trwatych w budowie;
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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 ktére wystgpity incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ 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 podstawowa
dziatalnoscig jednostki. W szczeg6lno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

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

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

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

2) na strong¢ 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 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych 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 finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 S$rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

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

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

3) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny §rodkoéw trwatych;
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5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) wartos$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkow europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

2) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $srodkow budzetu
na finansowanie S$rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych
oraz warto$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 przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych 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 zwigkszenia rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychod6w roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegoélnych tytutdw oraz przyczyn
ich zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale §rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztéw 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
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1) stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
2) wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego 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
zatozycielskie 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 réwnowartos¢ 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 przedsigbiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wlasne
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¢ sumg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400-405 1 409,410,411

2) wartos$ci sprzedanych materialdow 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 przychodéw, 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 miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow 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 szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych .
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czes$ci niezrealizowanej
lub wygaste;j.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) roéwnowarto$§¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umédw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Dopuszcza si¢ ksiggowanie zaangazowania w wysokos$ci
dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami
oraz zobowigzania wystepujace na koniec kwartalu a nie wynikajace z wczesniej ujetych
na tym koncie uméw lub decyzji ( np. kosztéw podrézy stuzbowych, optat pocztowych,
doraznych dostaw 1 ustug, odsetek za zwlok¢ w zaplacie zobowigzan, kar umownych
1 odszkodowan oraz innych opfat ).
Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdw.
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 maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

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

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

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

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji Srodkéw trwalych, ktore sa uzywane przez
jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia i innych umoéw, jezeli sg one
zaliczane do aktywow wynajmujacego, wydzierzawiajacego itp.

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

Konto 094 — , Srodki trwale przekazane jednostkom organizacyjnym”
Konto 094 stuzy do pozabilansowej ewidencji $srodkow trwatych przekazanych jednostkom
organizacyjnym w trwaty zarzad

konto 292 — ,,naleznosci warunkowe”

Konto 292 stluzy do ewidencji naleznosci warunkowych w postaci gwarancji
bezgotowkowych oraz rozliczen warunkowych wykonanych robdét oraz wynikajacych
z wydania decyzji o wycince drzew 1 krzewow — do czasu wypelnienia warunku.

Na stronie Wn konta 292 ujmuje si¢ zabezpieczenia wykonawcy robot w postaci gwarancji
bezgotowkowych (wystawione przez firmy ubezpieczajagce lub banki, weksle wtasne
wykonawcy lub zastaw skarbowy) oraz rownowarto$¢ ustalonej nalezno$ci wynikajacej
z wydania decyzji o wycince drzew.

Na stronie Ma konta 292 ujmuje si¢ wygasnigcie 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 umow prowadzonej przez pracownika
Referatu Inwestycji i Infrastruktury. Rejestr winien umozliwi¢ identyfikacj¢ poszczegolnych
wierzycieli urzedu.

Wykaz naleznosci z tytulu wycinki drzew prowadzony jest w Referacie Infrastruktury
i Srodowiska w Pionie Ochrony Srodowiska. Pracownik wyznaczony do prowadzenia
rejestru przekazuje wszelkie informacje o powstaniu nalezno$ci do Referatu Finansowo-
Budzetowego celem dalszej ewidencji ksiegowe;.

konto 293 — ,,zobowigzania warunkowe”

Konto 293 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych z tytutu wycinki drzew dokonanych
przez Gming Miedzychdd w zwigzku z planowang inwestycja, na podstawie decyzji wydane;j
przez Starost¢ Miedzychodu.

Po Stronie Ma ksigguje si¢ warto$¢ zobowigzania wynikajacg z decyzji, po stronie Wn konta
293 ksieguje si¢ wygasniecie zobowigzania w terminie okre§lonym w decyz;ji.

W miare¢ wystepujacych potrzeb dopuszcza si¢ 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.120.26.2025
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 roku

WYKAZ KONT
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego
Gminy i Miasta Miedzychod

Stosuje si¢ konta okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

1.Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego Gminy Miasta
Miedzychdd 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 naleznos$ci budzetowe”,

6) konto 720 — ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

101 — Kasa

Konto stuzy do ewidencji wpltywéw 1 zwrotéw z tytutu podatkdow, dokonywanych za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta ksigguje sie:

- wplyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — , Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych” lub ze strong Ma konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci

budzetowe”,

-wptyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — ,,Srodki pieni¢zne
w drodze”;

Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotowki;

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

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
,2Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 —
»Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”.

130 — Rachunek bankowy urze¢du

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

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:
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- wplywy z tytulu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” lub ze strong Ma konta
226 — ,,.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”,

- wptywy $rodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 —
,.Srodki pieniezne w drodze”,

Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkow pieni¢znych zgromadzonych na tym
koncie:

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

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

141- Srodki pieniezne w drodze

Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ miedzy kasa urzedu a jego
rachunkiem biezacym.

Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkow pieni¢znych:

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

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

Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych w drodze:

-na rachunek biezacy urzgdu, 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 podatkéw na skutek obcigzenia rachunku lub zaplaconych kartg
platniczag w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego.

221 — NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki

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

- z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;

- z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

- z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat;

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

- wpltywéw do wyjasnienia.

Przypisy 1 wplaty z wyzej wymienionych tytuldw w szczegdlowosci na podatnikow
prowadzone sg w systemie ksiggowos$ci podatkowej w Referacie Podatkow i Optat
Lokalnych. W ksiggowos$ci budzetowe] wptaty ksieguje si¢ raz dziennie w kwotach tacznych
przekazanych dokumentem PK przez pracownikow 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 pracownikow Referatu
Podatkow i Optat Lokalnych w okresach kwartalnych.

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

Na stronie Wn ksieguje sie¢:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,,Przychody z tytutu
dochodow budzetowych”,

- odsetki za zwloke i1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,Przychody z tytutu dochodow
budzetowych”,

- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — ,Kasa”, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

- wypfaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, 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 tytulu 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
dochoddéw 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”,

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

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci 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 urzedu,

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

- zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

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

Jezeli podatnicy s3 zobowigzani okresowo  wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci
bez wezwania urzgdu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach
dokonanych za poszczegolne okresy.

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu podatkow.

Na stronie Wn  ksieguje si¢  przeniesienie  nalezno$ci  krotkoterminowych
do dlugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — , Nalezno$ci z tytulu
dochodow budzetowych.

Na stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — ,,rachunek biezacy urzgedu” lub ze strong
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Wn konta 101 — ,Kasa”, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
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 ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji
podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont urzedu.

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytulu podatkow.

Na stronie Wn ksieguje sie:

- odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — | Nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych”,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,,Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych”,
Na stronie Ma ksigguje si¢:

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

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

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

2. Konta pozabilansowe:

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

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

Na stronie Wn ksigguje sig:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

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

Na stronie Ma ksieguje 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 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Miedzychodu
Z dnia 11 grudnia 2025roku

Zasady ochrony danych i ich zbiorow

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktoérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe.

Przed dostepem o0sO6b nieupowaznionych do pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory chronig
atestowane zamki zamontowane w drzwiach, kraty we wnegkach okiennych w pomieszczeniu w ktorym
przechowuje si¢ srodki pieni¢zne.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg odpowiednie szafy/ sejfy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania finansowe i budzetowe,

dokumentacja dotyczaca realizacji projektow unijnych,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na biezaco (raz dziennie)

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na rdznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwo$¢ rdznicowania
dostepoéw do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika)

profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajace

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)
serwerownia jest wyposazona system przeciwpozarowy

pomieszczenia serwerowni sg zabezpieczone odpowiednimi atestowanymi zamkami.

Dostep do serwerowni majg tylko upowaznione osoby

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rdwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny no$nik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Id

: ADBESCC8-C076-4B44-BB0OE-541544A389D2. Podpisany Strona 1



2. Przechowywanie zbiorow

a)W sposob trwaty podlegaja przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz sprawozdania
budzetowe zarowno roczne jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.

b) Pozostate zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

- ksiggi rachunkowe — 5 lat,

- dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac
u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne- tj. przez 50 lat,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat
dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym —
przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
1 postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

dowody ksiegowe dotyczace projektow unijnych zgodnie z zawarta umowa oraz Zarzadzeniem wydanym
przez kierownika jednostki dotyczacym przechowywania oraz archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg programow unijnych,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Dokumenty okreslone w pkt 2.a i 2.b, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja przekazaniu
do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w odrebnym pomieszczeniu i prowadzonym przez osoby
uprawnione do archiwizowania petnej dokumentacji wytwarzanej w toku dziatalnosci jednostki.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosci,
osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych zasad:

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

b) poza siedzibg jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienie
w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentow.
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Zalacznik nr 4a do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 roku

Wykaz zbior6w danych osobowych i programow

Dane dotyczace wurzedu znajduja si¢ w  nastgpujacych  zbiorach  danych:
- baza DOCHODY,

- baza KP,

- baza JEDNOSTKA,

- baza REPOZYTORYIJNA,

- baza ORGAN (bez danych osobowych),

-bazach  replikowanych na platform¢ e-Urzad (EUORGAN, EUDOCHODY,
EUJEDNOSTKA).

Na bazie DOCHODY pracuja nastepujace programy:

FAKTURA - system fakturowania,

REJESTR OPLAT — rejestr optat lokalnych,

WYCIAGI - system automatycznego ksiegowania wyciggow bankowych
FIRMY _PD - podatek od nieruchomosci, rolny i le§ny 0osob prawnych,
KASA — ewidencja wptat gotowkowych,

NOTA — transmisja danych z modutu podatkowego do systemu FINANSE,
POJAZDY - podatek od srodkow transportowych,

POSESJA — podatek od nieruchomosci, rolny i lesny osob fizycznych,
REJESTR OPLAT - rejestr optaty skarbowe;j,

ODPADY KOMUNALNE — optata za odpady komunalne

eAKCYZA - — modut do rozliczen zwrotu podatku akcyzowego
eKONCESJE ALKOHOLOWE - zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych

Na bazie KP pracuja nastepujace programy:

KADRY - ewidencja pracownikow,

PLACE - rozliczanie wynagrodzen,

PODATNIK - wydruk dokumentéw PIT,
PRZELEWY - emisja elektroniczna,

eDeklaracje — elektroniczna obstuga formularzy PIT,

Na bazie JEDNOSTKA pracuja nastepujace programy:

BUDZET RB - sprawozdawczo$¢ dla jednostek budzetowych,

DYSPONENT - rejestr zamoéwien, uméw, dokumentow rozliczeniowych,

FK- program finansowo-ksi¢gowy,

PRZELEWY - emisja elektroniczna,

KASA — ewidencja wptat gotowkowych,

SRODKI TRWALE — system gospodarki §rodkami trwatymi,

FAKTURA - system fakturowania,

WYCIAGI BANKOWE - system automatycznego ksiggowania wyciggéw bankowych
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Na bazie ORGAN pracuja nastepujace programy:
Portal FB — system do sprawozdawczos$ci budzetowej

Struktura zbioréw danych.
Opis struktury zbiorow danych wskazujacy zawarto$¢ poszczegdlnych pol informacyjnych
1 powigzania mi¢dzy nimi.

Bazy DOCHODY, PODATKI, EUDOCHODY (typ DOCHODY)
Lp. Okreslenie zakresu danych (nazwa
tablicy)

Struktura zbioréw danych.

Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢ poszczegdlnych pdl informacyjnych i
powigzania miedzy nimi.

Bazy DOCHODY, PODATKI, EUDOCHODY (typ DOCHODY)
Lp. Okreslenie zakresu danych (nazwa

tablicy)

Nazwa

identyfikatora

powigzania z

innym,

okreslonym

zakresem danych

Wykaz danych wchodzacych w okreslony zakres
danych.

Systemy

aktualizujgce zapisy

w tabeli

1. F_KASA ID_KASA Imie, nazwisko, adres, NIP KASA
2. M_FAKTURY NR_KLIENTA

Rok, Rejestr, Numer faktury, Numer kontrahenta, Data
faktury, Data sprzedazy, Sposdb zaptaty, Termin
zaptaty, Waluta, Data zmiany, Operator, Numer
ptatnika, Numer odbiorcy, Kwota netto, Kwota brutto
FAKTURY

3. M_KONTRAH_GL SYMBOL

Symbol, Nazwa, Petna nazwa, Kod pocztowy, Miasto,
Ulica, Nr domu, NIP, REGON, PESEL, Telefon, Teleks,
Kraj

FIRMY_PD, POJAZDY,

FAKTURY,

eDokument

4. R_ADRESY NIDKOGO

Miejscowos¢, Ulica, Nr domu, Nr mieszkania, Data od,
Data do, Rodzaj adresu
(staty,czasowy,korespondencyjny),Rodzaj
ulicy(ul.,al.,skwer,plac),Kod pocztowy, Poczta
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POSESJA, POJAZDY,

DZIERZAWY,

UZYTKOWANIE

WIECZYSTE, REJESTR

OPLAT,

KASA,

ODPADY umowy, Data

zakonczenia umowy, Powierzchnia dzierzawiona,
Uwagi, Data zmiany, Operator, Numer kontrahenta,
Udziat, Numer umowy, Data poczatku fakturowania,
Lokalizacja dzierzawy, Data wcze$niejszego
zakonczenia umowy

DZIERZAWY

5.R NIERUCH_PODATNIKPOS NIDPODATN
Rodzaj wiasnosci, Platnik(Tak/Nie),
Korespondent(Tak/Nie), Upomnienie
wysytane(Tak/Nie), Data od, Data do, Drukowanie
potwierdzenia (Tak/Nie), Drukowanie przekazu
(Tak/Nie), Drukowanie tytutu (Tak/Nie), Pokaz na
decyzji (Tak/Nie), Glowny na wydruku (Tak/Nie),
Udaziat licznik, Udzial mianownik.

POSESJA

6.R_ OBROTYPOS NIDPODATN

Data ksiggowania ,Data dowodu, Rodzaj operacji, Nr
operacji, Operator, Opis, Data wpisu, Data
anulowania, Rok, Miesigc, Dzien oraz Kwota,
Nalezno$¢ gtowna, Odsetki, Koszty, Optata
prolongacyjna, Saldo podzielone na poszczegolne
podatki.

POSESJA

7.R_OSOBY NIDPODATN,NIDK

OGO

Imig, Nazwisko, drugie Imig, drugie Nazwisko, NIP,
PESEL, Data urodzenia, Status mieszkanca
(wymeldowany, mieszkaniec ,zgon),Imi¢ ojca, Imi¢
matki, Imi¢ wspotmatzonka.

POSESJA, POJAZDY,

REX, REJESTR OPLAT,

KASA,

ODPADY

KOMUNALNE,

eDokument

8. R_OSOBYFIZGIS NIDOSOBY

Imig, Nazwisko, drugie Imig¢, drugie Nazwisko, NIP,
PESEL, Data urodzenia,, Imi¢ ojca, Imi¢ matki,
Obywatelstwo, Miejscowos$¢, Ulica, Nr domu, Nr
mieszkania, Kod pocztowy, Poczta

9.R_ SWDE

10. R_OSOBYURZSK NIDPODATN Identyfikator urzedu skarbowego
POSESJA, POJAZDY,
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FIRMY PD,

ODPADY

KOMUNALNE

11. R REJOPLDOK ID DOK Imig, nazwisko, adres, NIP REJESTR OPLAT
12. R_TYTUL PODATNPOS NIDPODATN Identyfikator decyzji POSESJA
13. R_UDOSTEP_DANEOS NIDPODATN Operator, Data wpisu, Opis, Data modyfikac;ji,
Operator modyfikujacy

POSESJA, POJAZDY,

REX, DZIERZAWY,

UZYTKOWANIE

WIECZYSTE ,

ODPADY

KOMUNALNE

14. R UDOSTEP DANEOSPOJ NIDPODATN Operator, Data wpisu, Opis, Data
modyfikacji,

Operator modyfikujacy

POJAZDY

15. R _UDOSTEP DANEOSPOS NIDPODATN Operator, Data wpisu, Opis, Data
modyfikacji,

Operator modyfikujacy

POSESJA

16. R UDOSTEP DANEOSREX NIDPODATN Operator, Data wpisu, Opis, Data
modyfikacji,

Operator modyfikujacy

REJESTR OPLAT

17. R_WLASCICIELREX NIDPODATN,

NIDWLASCICIELA

Numer, Dane kompletne (Tak/Nie), Data od, Data do,

Data wpisu, Operator wprowadzajacy, Operator

modyfikujacy, Data modyfikacji, Notatki

18. R_EGZ TYTUL ZOBOWIAZANI

NID ZOBOWIAZA

NY

Nid_adres, Nazwa, Nazwaskrocona, NIP, Regon pesel,

Nazwadluznika

EGZEKUCIJE

19.R_EGZ TYTUL_ WSPOLNICY

NID WSPOLNIKA Nid_adres, NIP, Nazwiskoimie EGZEKUCJE

20.R_ EGZ TYTUL ADRESY

NID ADRES Nidkodupoczt, Nidulicy, Nrdomu,, Nrlokalu EGZEKUCJE

21.R_ODP _NREWID PODATNICY NIDPODATNIKA,

NIDPODATN

Imie, Nazwisko, drugie Imie, drugie Nazwisko, NIP,

PESEL, Data urodzenia, Status mieszkanca
(wymeldowany,mieszkaniec,zgon),Imi¢ ojca, Imi¢

matki, Imi¢ wspotmatzonka.

ODPADY

KOMUNALNE

22. R_ODP DEKLARACIJE NIDPODATNIKA

Imig, Nazwisko, drugie Imig, drugie Nazwisko, NIP,
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PESEL, Data urodzenia, Status mieszkanca
(wymeldowany,mieszkaniec,zgon),Imi¢ ojca, Imi¢
matki.

ODPADY

KOMUNALNE

23.R_ODP_ADRESY NIDPODATNIKA
Miejscowos$¢, Ulica, Nr domu, Nr mieszkania, Data od,
Data do, Rodzaj adresu
(staty,czasowy,korespondencyjny),Rodzaj
ulicy(ul.,al.,skwer,plac),Kod pocztowy, Poczta
ODPADY

KOMUNALNE

24. R_CEPIK

Baza referencyjna

brak statego

powiazania z

systemem pojazdy

Nazwiskol, Nazwisko 2, Imig¢ 1, Imi¢ 2, Kod PT,
Miejscowosc, Ulica, Nr_domu, Nr_lokalu,
PESEL/REGON

POJAZDY

25.R_ELTD OSOBA

NIDPODMIOTU,

NIDADRESU,NIDO

SOBY, NIDROSOBY

SNazwisko, SNazwisko 2, SImie Imie2,
SPESEL,SNIP,SNIPCZYSTY, SOSOBA

Licencje Transportu

Drogowego

26.R_ELTD ADRES NIDADRESU SMIASTO,SULICA,SKOD POCZT,
SNRBUD,SNRLOK,

SPOCZTA,SBUDLOKAL, SKRAJ,SADRES

Licencje Transportu

Drogowego

27.1 DOK_PODMIOTY

ID PODMIOTU,

NIDKONTR,

NIDPODATN

ID_PODMIOTU, NIDKONTR, NIDPODATN, NAZWA,
IMIE, NAZWISKO, PESEL, NIP, REGON,

NAZWA SKROCONA, NAZWISKO2, EMAIL
eDokument

28.1 DOK PODMIOTY_ ADRESY ID_ ADRESU,

ID PODMIOTU

ID_ADRESU, ID_ PODMIOTU, KOD_ POCZT,
MIEJSCOWOSC, ULICA, NR_DOMU, NR_LOKALU, KRAJ,
ADRES SKRYTKI, ADRES ZAGR

eDokument

29.1 DOK INTEGRACJA ID NADAWCY

ID DOKUMENTU, TYP_SYSTEMU ZEW, ID OBCY,
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NR _OBCY, NAZWA SKRYTKI ODBIORCY,
ADRES SKRYTKI ODBIORCY, ID NADAWCY,
eDokument

uSkrytka

NAZWA NADAWCY, TYP_OSOBY NADAWCY,
ADRES SKRYTKI NADAWCY, NAZWISKO NADAWCY,
IMIE NADAWCY, NIP. NADAWCY, REGON_NADAWCY,
PESEL NADAWCY, NAZWA ODBIORCY, STATUS
30.R_ WYCIAGI

Baza referencyjna

brak statego

powigzania z

systemami

dziedzinowymi.

Dane

odpowiadajace

tresci przelewow.

KONTRAHENT, KONTRAHENT1 , KONTRAHENT?2,
KONTRAHENT3

POSESJA, POJAZDY,

REX, REJESTR OPLAT,

ODPADY

KOMUNALNE,

31.R_MG_OSOBY NIDOSOBY

nazwisko, imi¢, kod pocztowy, miasto, ulica,

nr domu, nip, pesel, nr lokalu

eMG

32. R MG PODMIOTYJR NIDPODMIOTU Nazwa podmiotu, udzial, data wprowadzenia
eMG

33. R_EAKC ADRESY NIDOSFIZ

kod pocztowy, poczta, miasto, ulica, nr domu, nr

lokalu

eAKC

34.R_EAKC WNIOSEK OSFIZYCZNE

nazwisko, imi¢, drugie imie, nip, pesel, nr dowodu
osobistego

eAKC

35.R_ALK OTRZYM NID_REJ

Adres, imie, kod poczt, miasto, nazwisko, nip,

nr_bud nr _bud_lok, pesel, poczta, regon, ulica

eAlk

36.R_ALK PELNOM NID REJ

Imie, kod_poczt, miasto, nazwisko, nip,

nr_bud lok, pesel, ulica, tel

eAlk

37.R_ALK REJ

Email, kod poczt, miasto, nazwa, nip, nr_bud,

nr_bud lok, poczta, ulica

eAlk
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38. R_ ALK ZMIANY NID REJ Kod poczt, miasto, nazwa, nr_bud _lok, ulica eAlk

Baza Kadry-Ptace (KP)

Lp.

Okreslenie zakresu danych

(nazwa tablicy)

Nazwa

identyfikatora

powigzania z

innym,

okreslonym

zakresem danych

Wykaz danych wchodzacych w okreslony zakres
danych.

Systemy

aktualizujace

zapisy w tabeli

1.P_ADRESY ID TECZKI

kod pocztowy, poczta, miejscowo$¢, gmina, ulica,
nr domu, nr lokalu, fax, wojewodztwo, skrytka,
e-mail, powiat, kod terytorialny

KADRY

2. P DANEOSOBOWE ID TECZKI

PESEL, NIP, drugie imig¢, nazwisko rodowe, imi¢
ojca, imi¢ matki, nazwisko panienskie matki, stan
cywilny, data urodzenia, miejsce urodzenia, kod
kraju,

KADRY

3.P_ PRA DOKID TECZKI

rodzaj dokumentu, numer dokumentu, przez kogo
wydany, data wydania

KADRY

4.P_PRA TECZKI

SYMBOL,

ID_TECZKI

Identyfikator pracownika, identyfikator teczki
KADRY, RCP

5. P_ PRACOWNIK SYMBOL Imig, nazwisko KADRY, RCP
6. P TECZKIID TECZKI Opis teczki pracownika KADRY
7.P_KEDU PRA

ID_TECZKI,

ID KEDU DOK

Identyfikator pracownika, identyfikator
dokumentu

KADRY, PLACE

9.P KEDU DOK

ID KEDU DOK,

ID KEDU

Identyfikator dokumentu, identyfikator
dokumentu XML
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KADRY, PLACE

10. P KEDU ID_KEDU

Zawartos$¢ pliku XML z transmisji do systemu
Platnik

KADRY, PLACE

11. P DEKLARACIJA ID TECZKI, ID identyfikator deklaracji, komplet danych eDeklaracje
osobowych przygotowany do transmisji do Urzedu
Skarbowego

12. P. DEKLARACJA PODPIS ID

identyfikator deklaracji, j.w. opatrzone podpisem
elektronicznym

eDeklaracje

13. P. DEKLARACJA WYDRUK ID
identyfikator deklaracji, j.w. jako dokument PIT w
formacie HTML

eDeklaracje

Bazy JEDNOSTKA, ORGAN, EUJEDNOSTKA, EUORGAN (typ FINANSE)
Lp.

Okreslenie zakresu danych (nazwa
tablicy)

Nazwa

identyfikatora

powiazania z

innym,

okreslonym

zakresem

danych

Wykaz danych wchodzacych w okreslony zakres
danych.

Systemy

aktualizujace

zapisy w tabeli

1.M_KONTRAH GL

SYMBOL

Pelna nazwa kontrahenta, skrocona nazwa
kontrahenta, adres, NIP, PESEL, REGON
BUDZET

DYSPONENT

KASA

FAKTURA

FK

PRZELEWY

2.M_KONTRAH_FIN

SYMBOL

Nazwy bankow 1 kont bankowych kontrahenta
BUDZET

FAKTURA

FK

3.M_KONTR_OSOBY
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SYMBOL

Dane o0s6b do kontaktu z kontrahentem: Imieg,
nazwisko, funkcja, tytut, telefon stuzbowy, fax
FAKTURA

4.F PB VAT KONTRAHENCI

ID KONTRAHEN

TA

NIP kontrahenta, Nazwa, kod pocztowy, miasto,
ulica, nr Domu, KRAJ

PortalFB

5.F PB VAT FAKTURY

ID KONTRAHEN

TA

NIP kontrahenta, Nazwa, kod pocztowy, miasto,
ulica, nr Domu, KRAJ

PortalFB

Baza EURZAD

Lp.

Okreslenie zakresu danych (nazwa

tablicy)

Nazwa

identyfikatora

powigzania z

innym,

okreslonym

zakresem

danych

Wykaz danych wchodzacych w okreslony zakres
danych.

Systemy

aktualizujace

zapisy w tabeli

1.1 UZYTK ZEWN

ID UZYTKOWNI

KA

ID UZYTKOWNIKA, E MAIL, NAZWISKO, IMIE,
ADRES, MIEJSCOWOSC, KOD_ POCZT, TELEFON,
PESEL, LOGIN _ZEWN, ID PRAC UTW, DATA UTW,
ID PRAC_MOD, DATA_MOD

eUrzad wewn

2.1 UZYTK UPOW

ID UZYTKOWNI

KA,

ID_PODMIOTU

ID UPOWAZNIENIA, ID UZYTKOWNIKA,

ID PODMIOTU, DATA_ WYST, DATA_OD,

DATA DO, NIP, PESEL, REGON, NAZWAI,
NAZWA2, ADRES, MIEJSCOWOSC, KOD POCZT
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eUrzad wewn

3.1 SPK _KLIENCI

ID_KLIENTA,

ID PODMIOTU _

ZEWN

ID KLIENTA, ID PODMIOTU ZEWN, FIRMA,
NAZWISKO, IMIE, PESEL, NIP, REGON, AKTYWNY,
DATA OD, DATA DO

SPK

4. I SPK KLIENCI ADRESY ID KLIENTA, ID ADRESU, ID KLIENTA,
RODZAJ ADRESU, ADRES SPK

str. 15

Przeplyw danych z systemu EWIDENCJA GRUNTOW do bazy DOCHODY -
modul R SWDE

Z systemu GIS — system ewidencji gruntow 1 budynkow pracujacego na bazie GIS
przejmowane sg dane o gruntach, budynkach i lokalach. Przejecie odbywa si¢ za pomoca
programu R SWDE z pliku w standardzie SWDE tworzonego przez system GIS. Przej¢te dane
aktualizujg zapisy w bazie DOCHODY, co umozliwia ich wykorzystanie przez systemy
zwigzanymi z podatkami od nieruchomosci oraz z gospodarka nieruchomosciami. Z kolei
systemy obstugujace podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oséb fizycznych i prawnych
wysylaja informacje w postaci pliku XML do platformy IPE-PN w celu ich poréwnania
z danymi z ewidencji gruntow i budynkow.

IPE-PN

SYSTEM EWIDENCII

GRUNTOW I BUDYNKOW

Baza

ewidencji

gruntéw i

budynkow

Baza

DOCHODY

SYSTEM

POSESJA

SYSTEM

FIRMY

SYSTEM

ODPADY

KOMUNALNE

SYSTEM

R _SWDE

eWIDENCJA

MIENIA

GMINY

Przeplyw danych z systemu CENTRALNA EWIDENCJA POJAZDOW
I KIEROWCOW do bazy DOCHODY — modul R_CEPIK
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Z systemu CEPIK — centralna ewidencji pojazdow i kierowcow pracujacego na bazie CEPIK

przejmowane s3 dane o zarejestrowanych, wyrejestrowanych pojazdach. Przejecie odbywa

si¢ za pomocg programu R CEPIK z pliku w standardzie XML tworzonego przez system

CEPIK.

Przejete dane aktualizujg zapisy w bazie DOCHODY, co umozliwia ich wykorzystanie przez

system Pojazdy.
CENTRALNA
EWIDENCJA POJAZDOW i
KIEROWCOW
Baza

ewidencji
pojazdow 1
kierowcow
Baza
DOCHODY
SYSTEM
POJAZDY

Przeplyw danych z systemu KASA do modulow ksiegowych w bazie
DOCHODY

Przeptyw danych pomigdzy systemem KASA a systemami zwigzanymi z rejestracja wplat
dotyczacych podatkow i optat lokalnych w wariancie z dyspozycja wptaty. Kasa przyjmuje
wplaty przygotowane i przestane z systemoéw dziedzinowych. Po uzgodnieniu raportow
kasowych systemy dziedzinowe importuja informacje o wptatach w kasie do swoich
dziennikow obrotow.

Baza

DOCHODY

SYSTEM

POSESJA

SYSTEM

POJAZDY

SYSTEM

REJESTR

OPLAT

SYSTEM

ODPADY

KOMUNALN

E

SYSTEM

FIRMY

SYSTEM

KASA

SYSTEM

EGZEKUCIJ

E

SYSTEM

POSESJA

SYSTEM
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REX
eKONCESJE
ALKOHOLOWE

Przeplyw danych z systemow Rejestr Oplat i Finansowo-Ksiegowego

w standardzie XML do systemu PortalFB na bazie ORGAN

W systemie Rejestr oplat sporzadzane sg rejestry VAT - sprzedazy i przesytane plikiem
standardzie XML do systemu PortaFB na bazie ORGAN. W systemie Finansowo-Ksiggowym
sporzadzane sa rejestry VAT sprzedazy i zakupow i przesytane plikiem w standardzie XML do
systemu PortaFB na bazie ORGAN.

Fakturowanie

- RejestrVAT

sprzedaz

Finansowo-

Ksiegowy

- RejestrVAT

sprzedaz i zakup

Baza

DOCHODY

Baza

ORGAN

XML

Baza XML

JEDNOSTKA

Przeplyw danych z systemu PLACE do systemu PODATNIK oraz
zewnetrznego systemu PLATNIK

Przeptyw danych dotyczacych pracownikoéw (z systemu KADRY) oraz ich wynagrodzen
(z systemu PLACE) z systemem do elektronicznej wymiany danych z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz systemem do drukowania dokumentow PIT.

System

Baza

Kadry - Place

System

Podatnik

System

System eDeklaracje

eHR

System

Kadry

System

Place

System

Platnik

Dostep do danych na platformie eUrzad

Potaczenie z platformg e-Urzad zabezpieczone jest certyfikatem SSL.

Id: ADBESCCS8-C076-4B44-BBOE-541544A389D2. Podpisany Strona 12



Uzytkownik zewnetrzny posiadajacy konto na platformie e-Urzad moze mie¢ dostep do
danych, dla podmiotéw do ktoérych ma przydzielone uprawnienia (na podstawie wniosku

o udostegpnienie konta na platformie e-Urzad):

- Podatek od nieruchomosci 0séb fizycznych np.: dane finansowe (globalne kwoty naleznosci
1 wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i dane techniczne
(wykaz nieruchomosci wraz ze sktadnikami i ich danymi wptywajacymi na wymiar podatku).
- Inne optaty oséb fizycznych np.: dane finansowe (globalne kwoty nalezno$ci i wptat,
harmonogram platnosci, realizacja ptatno$ci i przeterminowanie) i informacje o tytule
ptatnosci

- Stan sprawy 0so6b fizycznych np.: znak sprawy, przewidywany termin zakonczenia,
informacje o korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej zwigzanej ze sprawa.

- Rejestr decyzji podatku akcyzowego: data wniosku, nr decyzji, data decyzji, kwota.

Rejestr zezwolen alkoholowych: nr zezwolenia, adres punktu, od kiedy, do kiedy.

- Podatek od nieruchomosci os6b prawnych: dane finansowe (globalne kwoty nalezno$ci

1 wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i dane techniczne
(wykaz nieruchomosci wraz ze sktadnikami i ich danymi wptywajacymi na wymiar podatku),
- Inne optaty 0sob prawnych np.: dane finansowe (globalne kwoty naleznosci 1 wplat,
harmonogram platnosci, realizacja ptatno$ci i przeterminowanie) i informacje o tytule
ptatnosci

- Rozrachunki z urzgdem o0séb prawnych np.: dane dotyczace faktur i zrealizowanych
ptatnosci

- Stan spraw 0s6b prawnych np.: znak sprawy, przewidywany termin zakonczenia, informacje
o korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej zwiagzanej ze sprawa.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

Z uwagi na fakt iz w kazdym serwerze SQL istnieje domysIny uzytkownik, pierwsza

1 podstawowga czynno$cig jest zmiana hasta dla uzytkownika domyslnego, co spowoduje
zabezpieczenie bazy danych przed niepowolanym dostepem z poziomu programow
uzytkowych.

Procedura nadawania uprawnien do przetwarzania danych

i rejestrowania tych uprawnien w systemie informatycznym sa realizowane

poprzez modul AdminIB

a) Zmiana hasta Administratora

Z uwagi na fakt iz w kazdym serwerze SQL istnieje domys$lny uzytkownik, pierwsza czynnos$ci
jest zmiana hasta dla uzytkownika domys$lnego.

b) Zalozenie profili haset

W profilach hasel administrator ma mozliwo$¢ ustawienia:

- blokade po nieudanym logowaniu,

- wazno$¢ hasta,

- unikalnos¢ hasta,

- liczbg zmian do ponownego uzycia hasta,

- warunki stopnia ztozonosci hasta.

c¢) Zatozenie konta uzytkownikowi

- wpisanie danych identyfikacyjnych (Imi¢ Nazwisko) oraz hasta z uwzglednieniem profilu.
d) Przypisanie uzytkownika do odpowiedniego systemu

e) Nadanie uprawnien do poszczegolnych funkcji w systemach dla grupy uzytkownikoéw
lub indywidualnie.
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Stosowane metody i Srodki uwierzytelnienia oraz procedury zwiazane

z ich zarzadzaniem i uzytkowaniem

- kazdy z uzytkownikéw loguje si¢ do programu uzywajac swojej nazwy oraz hasta,

- kazdorazowo hasto jest weryfikowane w systemie,

- po nieudanej probie logowania moze nastgpi¢ blokada konta,

- przed okresem podanego czasu waznosci hasta uzytkownicy sg o tym informowani i moga
dokona¢ zmiany hasta.

Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla
uzytkownikow systemu

Rozpoczgcie pracy w systemie nastepuje po zalogowaniu si¢ uzytkownika do danego
systemu. Uzytkownik kazdorazowo po zakonczeniu pracy powinien si¢ wylogowac.

Procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programow

i narzedzi programowych stuzacych do ich przetwarzania

Kopia zapasowa bazy danych jest tworzona przez program DBBackupIB.

Program mozna uruchamiac¢ ,,recznie”. Mozna go réwniez umiesci¢ jako jedng z pozycji
systemowego menu Autostart lub uruchomi¢ jako jedno z zadan systemowego programu
Harmonogram zadan lub Zaplanowane zadania. W systemie Windows NT mozna do
uruchamiania programu wykorzysta¢ rowniez ustuge obstugiwang przez polecenie AT.

Program wykonuje kopie wskazanych baz danych. Moze ponadto automatycznie

zarzadzac¢ kilkoma kopiami tej samej bazy danych zapamigtujac oprocz biezacej kopii rowniez
wskazang liczbe poprzednich kopii kazdej bazy.

Co pewng liczbg wykonanych kopii bazy danych program moze wykonywacé tzw. kopie

hard bazy danych. Jest to dodatkowa kopia bazy danych.

Program moze réwniez zarzadza¢ wskazang liczba dodatkowych kopii bazy danych.
Dla kazdej dodatkowej kopii bazy danych program moze automatycznie odtwarzaé¢ robocza
kopie bazy danych. Dzigki temu zwigksza si¢ niezawodnos¢ kopii. Mamy w takim przypadku
gwarancje, ze z kopii mozna odtworzy¢ rzeczywistg baz¢ danych.

Po wykonaniu kazdej kopii bazy danych program moze uruchamia¢ dodatkowy proces.

Moze to by¢ dowolny program. Dzigki temu mozliwe jest zapisywanie kopii baz danych
na streamer, automatyczne dodatkowe kompresowanie kopii bazy danych i wykonywanie
innych dodatkowych czynnosci.

W przypadku bledow w wykonywaniu kopii bazy danych odpowiednia informacja moze
zosta¢ wystana na wskazany adres internetowy. Stosujac odpowiednie opcje mozna rowniez
spowodowac, ze informacja o kazdym wykonaniu kopii bazy danych zostanie wystana na
wskazany adres internetowy.
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 roku

INSTRUKCJA

Obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Miedzychod

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

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych

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

Do dokumentacji ksiggowej zalicza si¢ réwniez pisemne zlecenia dokonania zapiséw
ksiggowych nie wyrazajacych operacji gospodarczych np. polecenie ksiggowania PK.
Dokumentacja ksiggowa stanowi przede wszystkim podstawe zapiséw ksiegowych, daje
mozliwosci kontroli i1 analizy gospodarczej z punktu widzenia legalnosci i celowosci
dokonanych operacji gospodarczych.

Dowody ksiegowe dzieli si¢ na:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow

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

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

a) zbiorcze — sluzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioréw dowodow zrodiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

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

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, okreslajg takze w jednostkach naturalnych

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

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej 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 ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

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

mowa, jezeli wynika to z odrebnych przepisow.
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Dowdd ksiegowy sporzadza sie¢ w jezyku polskim i walucie polskiej (art.9 ustawy
o rachunkowosci). Moze by¢ réwniez 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 dokonaé przeliczenia tej
waluty na zlote po kursie wlasciwym dla dokonania operacji gospodarczej i wynik
przeliczenia zamiesci¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, ktérag dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie atramentem lub dtugopisem . Dane z
dowodow ksiegowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane
lub usuwane w inny sposob.

Korygowanie bledéw w dowodach ksiegowych

Zasada rzetelno$ci prowadzenia ksiag rachunkowych narzuca obowiazek, aby:

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

b) bledy w dowodach wewnetrznych
e poprawia¢ przez czytelne skreSlenie bigdnej tresci lub kwoty z utrzymaniem

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

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

W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych

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

korygujacych (PK -polecenie ksiggowania-korekta).

Wszystkie dowody ksiegowe obce tak jak faktury, rachunki, noty ksiegowe wplywajace
do Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie kierowane sa z kancelarii ogolnej wraz z data
wplywu do Referatu Finansowo-Budzetowego, w ktorym prowadzi si¢ oddzielny rejestr w/w
dokumentow. W Referacie Finansowo-Budzetowym dokumenty te sa sprawdzane pod
wzgledem formalno-rachunkowym, a nastepnie przekazywane do referatow merytorycznych.
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, polega na ustaleniu
technicznej prawidtowosci sposobu ich wystawienia, stwierdzenia, ze zawierajg wszystkie
elementy prawidlowego dowodu i1 dane liczbowe w nim wskazane nie zawierajg bledow
rachunkowych.

Osobami odpowiedzialnymi za sprawdzenie dowodow pod wzglgdem merytorycznym w
zaleznosci od rodzaju dowodu ksiegowego sa kierownicy referatéw Urzedu 1 wyznaczeni
pracownicy. Wykaz os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodow pod wzgledem
merytorycznym zawiera wykaz dofaczony do instrukeji.

Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym kierownik referatu lub
upowaznieni pracownicy sktadajg podpis na postawionej pieczatce, ze ,,wydatek jest zgodny
z planem finansowym oraz ze sprawdzono dokument pod wzgledem merytorycznym
i

dokonano wstgpnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych”. Nastgpnie
dokumenty te nalezy przekazac odwrotnie do Referatu Finansowego-Budzetowego
(najpozniej na 3 dni przed terminem zaptaty ujete] w dowodzie zaptaty).

Natomiast sprawdzenia dokumentow finansowych pod wzgledem kontroli zgodnos$ci operacji
oraz zgodnosci z planem finansowym dokonuje Gtowny Ksiggowy, ktory sktada podpis
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na postawionej pieczatce ze ,,dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym, oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow”,
co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikoOw oceny prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodno$ci z prawem. Ostateczne
zatwierdzenie do wyptaty ze srodkéw budzetowych dokonuje Skarbnik, Zastgpca Skarbnika
lub Gléwny Ksiegowy oraz Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarz. Nastgpnie dowody
przekazywane sg upowaznionemu, zgodnie z zakresem czynnosci pracownikowi.

Po dokonaniu operacji finansowych:

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

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

Wtasciwa dekretacja polega na wskazaniu paragrafu wydatkéw, dzialu i rozdziatu. Do
dekretacji stosuje si¢ pieczatke z przystosowanymi do tego celu rubrykami. Nastgpnie
dokonuje si¢ ksiggowan w ewidencji komputerowej. Ustala si¢ jednolita numeracje
porzadkowa dla poszczegdlnych dowodéw ksiggowych, narastajaca chronologicznie. Dowody
ksiggowe oznaczone s3 kolejnymi numerami.

Zamowienia na roboty, dostawy i uslugi

Przy zleceniu ustug, robot i dokonywania zakupow nalezy przestrzega¢ postanowien ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.1320) oraz Zarzadzenia Burmistrza
Migdzychodu nr KJ.120.2.2025 z dnia 3 stycznia 2025 r. w sprawie zasad udzielania
zamoOwien o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt. Nadzor nad ich realizacja spoczywa na
merytorycznych kierownikach.

Dokumentacja obrotu gotowkowego
Za dowody ksiggowe wystepujace w obrocie gotdwkowym uwaza sig:
1. czeki gotéwkowe
2. dowody wtasne, w tym:

e dowody wplaty z kwitariuszy przychodowych

e lista ptac

e rachunki podrézy 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 wypelniony czek
podpisuje Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub Glowny Ksiegowy, Burmistrz, Z-ca Burmistrza,
Sekretarz wzglednie osoby upowaznione, zgodnie ze zlozonymi w Banku wzorami
podpiséw. Czek jest drukiem S$cislego zarachowania i nalezy go przechowywaé w kasie
pancernej, chronigc przed kradzieza i zniszczeniem.
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Kwitariusze przychodowe
Obowigzujacymi formularzami w tym zakresie s3 kwitariusze przychodowe numerowane,
ktore sa 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 praceg,

e zmiana umowy o prac¢ (aneks),

® rozwigzywanie umowy o prace,

e inne wynagrodzenia i nagrody,

Umowg o prac¢ wystawia komorka kadr, ktora zawiera datg¢ rozpoczgcia pracy, okreslenie
stanowiska 1 warunkéw wynagrodzenia oraz podpis Burmistrza.

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

Rozwigzanie umowy o prac¢ nast¢puje na pismie i powinno przede wszystkim okresla¢ date
rozwigzania umowy.

Podstawa do sporzadzenia listy ptac dotyczacych nagréd, stanowi wniosek sporzadzony
1 podpisany przez Burmistrza.

Na prace dorazne, nie przewidziane w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary
lub inne uzasadnione wzgledy, zawiera si¢ umowg zlecenia lub o dzielo. Rachunki dotyczace
wyplat wynagrodzen z tyt. umow zlecenia lub o dzielo wystawiane s przez osobe
wykonujacg te prace 1 maja na celu pokrycie nalezno$ci oséb fizycznych za wykonywanie
ustugi , polegajace glownie na osobistej pracy. Podstawa do wyptaty z tytutu wykonanych
prac wynikajacych z uméw zlecen lub o dzielo moze by¢ réwniez lista ptac sporzadzona
przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego na podstawie przedtozonych oswiadczen
o wykonaniu zlecenia.

Listy ptac sporzadzone sa przez pracownika, ktory prowadzi wszystkie sprawy zwigzane

z rozliczaniem i ewidencja wynagrodzen (zgodnie z zakresem czynnosci). Listy ptac

powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

e laczng sum¢ do wyptaty,

e nazwisko i imi¢ pracownika,

e sumg¢ wynagrodzenia brutto,

e sumg¢ wynagrodzenia netto,

e sume potracen z podziatami na poszczegolne tytuly,

e sume¢ ewentualnych dodatkow przejSciowych i statych (np. dodatek funkcyjnym, dodatek
stazowy, dodatek specjalny),

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych,

zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 KP

sptat pozyczek ZFSS,

sktadek ubezpieczeniowych grupowych i na zycie,

ubezpieczen spolecznych i1 ubezpieczenia zdrowotnego ptaconych przez pracownika,
podatku dochodowego do os6b fizycznych

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazng pisemng zgode pracownika.
Listy ptac po podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw zgodnie z zatgcznikiem nr 11 2
oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika, Z-c¢ Skarbnika lub Glownego Ksiggowego
1 Burmistrza lub Z-c¢ Burmistrza lub Sekretarza zastajg przekazane do kasy  celem
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dokonania dalszych czynnosci zmierzajacych do przekazania wynagrodzen na indywidualne
rachunki pracownikow.

Szczegdblowe 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, poszczegolne rodzaje potracen, kwote netto do wyptaty oraz
naliczenie sktadek ZUS ptaconych przez pracownika, pracodawce i sktadek na Fundusz
Pracy.

Wyptata wynagrodzen pracownikom nastepuje nie pozniej niz w 27 dniu kazdego miesiaca,
natomiast w miesigcu grudniu wyplata wynagrodzen przypada na 22 dzien miesigca.
Ewidencja 1 rozliczanie wynagrodzen pracownikéw odbywa si¢ w za pomocg systemu
informatycznego RATUSZ w Module Place.

W celu zabezpieczenia danych znajdujacych si¢ w programie, dostep do komputera oraz
programu mozliwy jest tylko poprzez podanie odpowiednich haset. Raz dziennie robione sg
kopie bezpieczenstwa przez informatyka Urzedu.

Polecenia wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia wyznaczony pracownik Referatu Obywatelsko
Organizacyjnego Pionu Organizacyjnego na polecenie Burmistrza lub osoby upowaznione;.
Polecenie to wpisywane jest pod kolejnym numerem polecenia wyjazdu, ktéry stanowi
jednoczes$nie nr polecenia (delegacji). Zlecajacy wyjazd okresla na delegacji rodzaj $rodka
lokomocji. Po wykonaniu wyjazdu stuzbowego pracownik sktada rozliczong delegacje
podpisujac ja wlasnorgcznie. Termin rozliczenia delegacji wynosi 14 dni.

Polecenie wyjazdu zatwierdza do wyptaty Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub Glowny Ksiegowy
oraz Burmistrz lub Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy. Na poczet wyjazdu stluzbowego
pracownik moze otrzymac zaliczke na poczet przewidywanych kosztow podrozy. W celu
otrzymania zaliczki pracownik wypelnia wniosek o zaliczke. Termin rozliczenia zaliczki
wynosi 7 dni od daty zakonczenia wyjazdu stuzbowego nie pozniej niz do 31 grudnia.

Zaliczki

Do uregulowania zaptaty rachunkow z kasy istnieje mozliwos¢ pobrania zaliczki. Podstawa
wyplaty zaliczki jest wniosek wypeliony przez pobierajacego zaliczke oraz zatwierdzony
przez Skarbnika, Z-c¢ Skarbnika lub Glownego ksiggowego oraz Burmistrza lub Z-cg
Burmistrza lub Sekretarza. Na podstawie prawidtlowo wypelnionego 1 zatwierdzonego
do wyptaty wniosku kasjer dokonuje wyplaty zaliczki, a odbierajacy potwierdza swym
podpisem jej odbior. Nastgpnie kasjer ujmuje wyplacony wniosek w raporcie kasowym
po stronie rozchodow.

Raporty kasowe

Dokumentem zbiorczym stwierdzajagcym obrot gotowkowy jest raport kasowy sporzadzany
przez kasjera. Raporty kasowe sporzadzane sa w okresach zaleznych od tytulu wptaty.
Szczegolowe przepisy znajdujg si¢ zalgezniku nr 6 dotyczacym Gospodarki Kasowej

w Urzedzie Miasta i Gminy Miedzychdd .

Dowodami przychodu do kasy sa:
e dowody wplaty KP
Dowodami rozchodu z kasy sa:

e dowody wtasne 1 obce,

e dowody wyptaty KW.
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Kasjer dokonuje wyptaty gotowki z kasy tylko na podstawie odpowiednich dowoddéw
kasowych uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptlaty oraz wpisuje dokonang
operacje po stronie rozchodéw w raporcie kasowym.

Obowigzkiem kasjera jest sprawdzenie, przed dokonaniem wyplaty, czy dowdd ksiegowy
posiada wszystkie podpisy osob zatwierdzajacych do wyptaty. Kazda wyplata 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 umieszczone] w kasie pancernej. Transport gotéwki z banku do Urzedu oraz
z Urzedu do banku, powinien odbywaé si¢ w sposob gwarantujacy bezpieczenstwo
przewozonych pienigdzy.

Kasjer moze posiada¢ w kasie niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki (pogotowie
kasowe) oraz odrgbny zapas gotowki konieczny do zwrotu nadplaconych lub mylnie
wptaconych dochodow.

Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki jest ustalana przez Burmistrza w formie odrgbnego
Zarzadzenia. Zapas gotowki w miar¢ wykorzystywania moze by¢ uzupetniany do okreslone;j
wysokosci. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego rodzaju
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang
cze$C tej gotowki kasjer moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy
podjeciu  gotowki. Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz
kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy obowigzkowo dokonywac na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego.

Kasjer nie moze wykonywac czynnosci zwigzanych z zatwierdzaniem dowodoéw do wyplaty.
Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne
podpisuja osoby wymienione w kartach wzoréw podpiséw, ztozonych w bankach.

Rozliczanie Srodkow pienieznych z parkomatu

Ewidencja wptat $rodkéw pienieznych z parkomatu umieszczonego na terenie miasta
Migdzychdd nastepuje na podstawie wyciggdw bankowych. Wyjecie gotowki z parkomatu
nastgpuje po sygnalizacji napelnienia si¢ kasetki. Kasetka z parkomatu wyjmowana jest
komisyjnie przez przynajmniej dwoch Straznikow Miejskich. Po wyjeciu zapetionej kasetki
z parkomatu przewozi si¢ ja do siedziby Urzedu 1 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. Wplaty
dokonuje straznik wrzucajac worek bankowy do wrzutni. Referat Finansowo-Budzetowy
otrzymuje potwierdzenie wplaty gotowki przez wrzutni¢, a ewidencji ksiegowej dokonuje si¢
na podstawie wyciagu bankowego.

Gotowka wyjeta z parkomatu 1 wptacona do banku podlega przeliczeniu roéwniez przez
pracownikow banku. W przypadku wystapienia rdéznic pracownicy banku sporzadzaja
protokot réznic z przeliczonej gotowki. Na podstawie protokotu nadwyzke ksigguje sie
na zwigkszenie dochodow , za§ roznice powstala w trakcie przeliczen ksieguje si¢
na umniejszenie dochodéw z tytutu wptat gotowki do parkomatu.

Dokumentacja obrotu bezgotowkowego

Za dowody ksiggowe wystepujace w obrocie bezgotowkowym uwaza si¢:

e faktury, noty obcigzeniowe oraz realizujace te dowody przelewu, polecenia pobrania,
zadania zapfaty,

e przelewy z tyt. zobowigzan wobec innych jednostek, z tyt. sktadek 1 potracen z list plac
itp.

e czeki rozrachunkowe
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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 1 Gminy.
Po zrealizowaniu przelewu upowaznieni pracownicy generuja z udost¢pnionego systemu
bankowego wyciagi z poszczego6lnych rachunkéw bankowych celem zaksiggowania.

Faktury

Powinny one zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe sprzedawcy i nabywcey oraz ich adresy,

b) date wystawienia i kolejny numer,

c) date sprzedazy,

d) nazwe towaru lub ustugi,

e) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towardéw lub zakres wykonywanych ustug,

f) ceny jednostkowe towaréw lub ustug bez kwoty podatku (VAT),

g) wartos¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (VAT), stawki
1 kwoty podatku (VAT),

h) warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug wraz z podatkiem oraz zwolnionych
z podatku (VAT),

1) kwote naleznos$ci ogotem wraz z naleznym podatkiem wyrazong liczbowo i stownie.

Zaptata zobowigzan na podstawie odpowiednich dokumentéw moze by¢ dokonana w formie:

a) gotdéwkowej z kasy lub zaliczki udzielonej pracownikowi — dotyczy to jednak wyptat
z tytulu drobnych zakupow lub ustug, jedynie w uzasadnionych przypadkach mozna
dokona¢ wigkszej wyptaty gotdwki z kasy,

b) rozliczen bezgotowkowych poprzez polecenie przelewu.

Na fakturach, ktore dotycza zakupow biezacych , winno by¢ umieszczone potwierdzenie
wykonania 1 przyjecia dostaw lub ustugi, zgodno$¢ danych w fakturze z zawarta umowa lub
zamoOwieniem, z jednoczesng adnotacjg, ze do niniejszego zamoOwienia nie zastosowano
postanowien ustawy o zamowieniach publicznych na podstawie art. 2, ust. 1 pkt 1.

Ponadto powinna by¢ umieszczona adnotacja ze ,,wydatek jest zgodny z planem finansowym
oraz ze sprawdzono dokument pod wzglgdem merytorycznym i dokonano wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych” w rozpisaniu na dzial, rozdziat, paragraf. Pod
tak sporzadzonym opisem podpis sklada Kierownik Referatu a w razie jego nieobecnos$ci
upowazniony pracownik zgodnie z wykazem 0sOb 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, zaréwno faktur czastkowych, jak i calkowitych,
powinna zawiera¢ informacje takie jak: miejsce 1 nazwa inwestycji, procedury jakie zostaly
zastosowane przy wyborze firmy, ktéra bedzie przeprowadzata prace inwestycyjne oraz
dokonywata zakupdéw zgodnie z ustawag Prawo zamodwien publicznych. Ponadto osoba
odpowiedzialna za przeprowadzenie inwestycji od strony zakresu rzeczowego powinna podaé
z jakich zrodel inwestycja jest finansowana zgodnie z planem finansowym, oraz przyjeta
klasyfikacja budzetowa — dzial, rozdziat, paragraf. Jezeli faktura dotyczy realizacji Projektu,
nalezy wskaza¢ nazwe¢ Projektu oraz zrddlo finansowania. Nastepnie faktura podlega
sprawdzeniu pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci, a Glowny Ksiggowy sklada podpis na
postawionej pieczatce ze ,,dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow”.
Po zaakceptowaniu przez Gléwnego ksiggowego, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym
oraz ze nie wnosi zastrzezen do kompletnosci i rzetelnosci dokumentu, faktura podlega
zatwierdzeniu kazdorazowo przez Skarbnika, Z-c¢ Skarbnika lub Gtownego Ksiggowego oraz
Burmistrza lub Z-ce Burmistrza lub Sekretarza Gminy. Na kazdej fakturze po dokonaniu
zaptaty nalezy umiesci¢ pieczatke ,,Zaptacono przelewem, data.... i podpis...”, aby w sposéb
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trwaly uniemozliwi¢ ich ponowny obieg i ksiggowanie, na ktérej zapisu dokonuje osoba
realizujaca zaplate.
Faktury zaptacone gotoéwka dotacza 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

osobe upowazniong do kontroli formalno — rachunkowej z zalagczonych do nich
dokumentow.
W  przypadku stwierdzenia niezgodno$ci, nalezy uzgodni¢ je z oddzialem banku
obstugujacego.

Przed zaksiggowaniem pierwsza strona dowodu powinna zostaé opatrzona w sygnature
rejestru (numer rejestru) pod ktorym dowodd ksiegowy ujety zostanie w  ksiegach
rachunkowych.

W przypadku wptat mylnych kwot na rachunek Budzetu, przekazuje si¢ $rodki pieniezne
dotyczace tych wplat na rachunki bankowe jednostek celem ujecia ich w ksiegach
rachunkowych jednostki, ktorej przelew dotyczyt.

Umowy Zlecenia i zamowienia

Celem zapewnienia funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zaciggania zobowigzan
nalezy stosowac przepisy Zarzadzenia Burmistrza Miedzychodu nr KJ.120.2.2025 z dnia 3
stycznia 2025 w sprawie zasad udzielania zamowien o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt
Kazde zaciagnigcie zobowigzania na podstawie umowy lub zlecenia jest sprawdzane oraz
kontrasygnowane przez Skarbnika, Z-c¢ Skarbnika lub Gléwnego Ksiggowego.

Umowy, zamowienia lub zlecenia dotyczace Urzedu podpisuje Burmistrz (Z-ca Burmistrza,
Sekretarz) 1 Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub Gléwny Ksiggowy. Dokumenty powinny zostaé
przekazane przez referaty merytoryczne do komorki ksiggowej najpdzniej w terminie 3 dni
od daty zawarcia.

Umowy Zlecenia i o Dzielo zawarte z osobami fizycznymi winny by¢ sporzadzane w formie
pisemnej. Umowa powinna okresla¢ rodzaj wykonywanej ustugi, czas trwania ustugi oraz
okresla¢  wysoko$¢ wynagrodzenia. Przygotowuje je samodzielnie stanowisko pracy,
zainteresowane dang transakcja . Umowy zlecenia oraz o dzieto réwniez podlegaja rejestracji.
Umowy podpisuje Burmistrz (Z-ca Burmistrza, Sekretarz) 1 Skarbnik , Z-ca Skarbnika lub
Gloéwny Ksiegowy. Dokumenty te trafiaja do komorki ksiggowej najpdzniej w terminie 3 dni
od daty zawarcia.

Zasady i terminy przekazywania Srodkow dla Jednostek

Srodki pienigzne dla jednostek organizacyjnych Gminy przekazuje sie zgodnie z przyjetymi
planami 1 harmonogramami oraz wedlug zglaszanych potrzeb na podstawie ztozonych
wnioskow.

Sprawozdania finansowe

1. Sprawozdania budzetowe z wykonania budzetu Gminy sporzadza si¢ w zakresie
1 terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2025r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz. U. z 2025r. poz. 133), w pelnej
szczegdtowosci  klasyfikacji  budzetowej. Jednostkowe sprawozdania finansowe
sporzadzaja kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i przedkladaja Burmistrzowi
Miasta i Gminy.

2. Kwartalne, péiroczne i roczne sprawozdania z wykonania Budzetu Gminy sporzadza si¢
w zakresie 1 terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
31 stycznia 2025 r. 1 przedktada do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu.

3. Kwartalne, poiroczne i roczne sprawozdania z wykonania planow finansowych zadan
z zakresu administracji rzadowej zleconych Gminie sporzadza si¢ 1 przedktada do
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Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu i Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu.

4. Roczne sprawozdanie z wykonania Budzetu Gminy wraz z informacjami opisowymi
sporzadza si¢ zgodnie z art. 267 ustawy o Finansach Publicznych (tj. Dz. U. z 2025 r. poz.
1483 ) w szczegbtowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowej Gminy 1 przedstawia
Radzie Miejskiej 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Poznaniu do dnia 31 marca roku
nastepnego.

Dokumentacja obrotu materialowego

Ewidencja sSrodkéw trwalych i pozostalych srodkow trwalych w uzytkowaniu
Ewidencj¢ syntetyczng i analityczng iloSciowo — warto$ciowg srodkow trwatych prowadzi si¢
za pomoca:
e ksigg inwentarzowych,
e kont syntetycznych,
e szczegOlowych kont analitycznych do poszczegolnych srodkow trwatych.
Ewidencja na kontach syntetycznych 1 na szczegétowych kontach analitycznych
poszczegblnych $rodkow trwatych prowadzona jest w Referacie Finansowo-Budzetowym.
Ewidencja ta umozliwia sporzadzenie sprawozdawczo$ci 1 bilansu, kontrolg¢ gospodarki
sktadnikami majatkowymi, a takze daje podstawe do przeszacowania warto$ci majatku
w terminach i na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami. Prowadzenie ksiag odbywa si¢
w Referacie Finansowo-Budzetowym.
Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa zgodnie z przepisami rozporzadzenia z dnia
3 pazdziernika 2016 w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (Dz. U. z 2016 1. poz. 1864).
Dokumentacj¢ obrotu §rodkami trwatymi stanowig nastepujace dowody:
1. OT formularz przyj¢cia srodka trwatego do uzytkowania wystawiony na podstawie:

a) faktury, w wypadku bezposredniego zakupu,

b) protokotu odbioru komisyjnego w wypadku srodka powstatego z inwestycji.

c) darowizny.

Dokument OT wystawiany jest przez pracownikow referatbw merytorycznie
odpowiedzialnych za zakup $rodka trwalego, przyjecie w formie darowizny lub przejecia
w wyniku zakonczonej inwestycji oraz wypetniony jest w 2 egzemplarzach.

e oryginat do ksiggowosci,

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 nieodplatnego przekazania  Srodkéw trwatych lub srodkow trwalych pozyskanych w
trakcie prowadzonych inwestycji.

Dokument W wystawia wydzial merytoryczny 1 przekazuje informacje do  Referatu

Finansowo-Budzetowego .Wypekiany jest w 2 egzemplarzach:
e oryginal do ksiggowosci
e 1 kopia dla komorki organizacyjnej wystawiajacej dokument
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4. PT - formularz protokotu zdawczo - odbiorczego $rodka trwalego, stuzacy
do udokumentowania:

a) nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce,
b) nieodplatnego otrzymania $rodka trwatego od innej jednostki.

Dokument PT - protokoét przekazania Srodka trwatego wystawia pracownik  referatu
gospodarujgcego przekazywanym mieniem lub przyjmujacego dany Srodek trwaty
na podstawie dokumentu OT w wyniku bezposredniego zakupu, przejgcia z inwestycji
lub otrzymanej darowizny."

5. Protokél likwidacji $rodka trwalego shluzy do udokumentowania jego zuzycia,
zniszczenia lub sprzedazy w wypadku jesli uznano go za zbedny. Likwidacji ulegaja takze
srodki trwale, technicznie przestarzale, ktérych dalsza eksploatacja bylaby
nieekonomiczna. Likwidacja dokonana jest komisyjnie.

6. Podstawa przyjecia do ewidencji w Referacie Finansowo-Budzetowym jest dokument OT
— przyjecie srodka trwalego.

Dowody OT na zestawy komputerowe wystawia pracownik zajmujacy stanowisko

informatyka wg f-ry zakupu, protokotu przekazania, umowy darowizny badZ innych

dokumentow. Sporzadza go niezwlocznie po dokonaniu zakupu.

Dowody OT na grunty, drogi, nieruchomos$ci wystawia pracownik Zespolu zasobow

Komunalnych. Dowdd OT jest wystawiany na podstawie aktu notarialnego.

Dowody OT na zrealizowang inwestycj¢ wystawia pracownik merytoryczny Referatu

Infrastruktury Infrastruktury i Ochrony Srodowiska Pionu Inwestycji i Infrastruktury

po rozliczeniu zadania. Podstawg jest koncowy protokét odbioru robot.

Dowody OT dla zakupéw, dotyczacych zadan z zakresu OSP wystawia pracownik zajmujacy

si¢ zadaniami OSP zgodnie z zakresem obowiazkéw lub pracownik Pionu Inwestycji

i Infrastruktury. Dokument sporzadza niezwlocznie po przyjeciu do uzytkowania.

Dowody OT na drogi (np. modernizacja, budowa nowej drogi) , o$wietlenia drogowe

wystawia pracownik Pionu Inwestycji 1 Infrastruktury po rozliczeniu zadania. Podstawa jest

koncowy protokdt odbioru robot z inwestycji.

Zakupione ksigzki, publikacje do uzytku shluzbowego podlegaja ewidencji w podrgcznej

ksigdze prowadzonej przez pracownika Pionu Organizacyjnego.

Ewidencja zawiera:

-liczbe porzadkowa,

- kwote,

- nr faktury,

- tytut ksigzki,

- Nazwisko 1 imi¢ osoby ktorej przekazano.

Zakupione ubrania dla pracownikow Strazy Miejskiej ewidencjonuje pracownik Referatu
Finansowo-Budzetowego.

Zakupione ubrania dla pracownikoéw obstugi ewidencjonuje pracownik Referatu
Organizacyjnego - Administracyjnego.

Likwidacji $rodkéw trwalych i pozostatych s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych dokonuje komisja likwidacyjna powolana przez kierownika jednostki.
Zgtoszenia do likwidacji srodkow trwatych i1 pozostatych srodkow trwatych, dokonuja
pracownicy za nie odpowiedzialni.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i1 terminowe wystawianie dokumentow dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej jak 1 dotyczacych zmian w stanie posiadania
(przemieszczenie Srodkow trwalych 1 wyposazenia pomigdzy biurami) , ponosi kazdy
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z pracownikow, tj zgtasza si¢ Sekretarzowi o zaistnialej sytuacji i wystawia stosowny
dokument MT/MN celem dokonania stosownych zmian w ewidencji ksiggowej oraz
na wywieszkach.

Dokonywanie przeniesien majgtkowych wyposazenia mi¢dzy pomieszczeniami

z pomini¢ciem ustalonej procedury formalnej jest niedopuszczalne.”

Do protokotu nalezy dolaczy¢:

e zarzadzenie o powolaniu komisji,

e opinie rzeczoznawcoOw ( o ile miaty miejsce),

e protokot komisji uznania $§rodka za zbedny,

e dowdd zdania na ztom.

Jezeli likwidacja polega na sprzedazy srodka trwatego — niezaleznie od protokotu wystawi¢
nalezy fakture dla odbiorcy.

Do pozostalych srodkéw trwalych, zalicza si¢ przedmioty o wartosci poczatkowej (cenie
nabycia) nie przekraczajacej kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
fizycznych 1 okresie uzytkowania nie przekraczajagcym rok. Podlegaja umorzeniu w 100%
poprzez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Ewidencj¢ pozostatych srodkow trwatych prowadzi sig:

¢ na kontach syntetycznych i analitycznych,

e w ksiedze inwentarzowej,

Ewidencje na kontach syntetycznych i analitycznych prowadzi si¢ w Referacie Finansowo-
Budzetowym.

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest wartosciowo, a analityczna w uktadzie ilo$ciowo-
warto§ciowym, z wyodrebnieniem poszczegolnych grup rodzajowych. Ksiega inwentarzowa
pozostatych §rodkoéw trwatych winna by¢ prowadzona w uktadzie ilosciowo-warto§ciowym,
w podziale na grupy. Zapisy w ksiedze inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych,
dokonywane sg na podstawie nastepujacych dowodow:

e faktury — przy zakupie,

e protokotu likwidacji pozostatego §rodka 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 obezwtadniajacych, patek stuzbowych oraz przedmiotow
przeznaczonych do obezwtadniania 0s6b za pomoca energii elektrycznej o sredniej 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-ksiggowej 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 dziatalno$ci socjalnej, jak réwniez wyplaty w zakresie pomocy
mieszkaniowej dokonywane sa na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu nr KJ.120.32.2024
z dnia 25 listopada 2025 r. zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych tj. (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 288)
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Gospodarka drukami Scistego zarachowania

Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki, ktore

podlegaja kontroli iloSciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

¢) ponumerowane arkusze spisu z natury w chwili wydania ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

d) dowody wptaty KP

e) dowody wyplaty KW

f) mandaty

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ zamkniete w szafach, kasetkach nalezycie
zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikow. Ewidencje ww.
drukéw nalezy prowadzi¢ na biezagco w ksigdze drukow $cistego zarachowania. Ewidencje
prowadza pracownicy, ktorym powierzono druki. Ksigga drukow powinna by¢
ponumerowana, przysznurowana oraz podpisana przez Burmistrza i Skarbnika lub Gléwnego
Ksiegowego. Ksigge wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi, stanowigcymi
podstawe zapiséw, przechowuja pod zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania. Odpowiedzialny pracownik
ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego roku ze stanem rzeczywistym.

O wszelkich réznicach zawiadamia niezwlocznie Burmistrza i1 Skarbnika lub Gléwnego
Ksiegowego. W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekowej nalezy powiadomié
oddziat banku obstugujacego Urzad.

Osobyv uprawnione do odbioru faktur:

- Sobkowski Krzysztof
- Stachowiak Damian
- Andratoj¢ Anna

- Kolanowska-Sroka Klaudia
- Adamska Justyna

- Ajchler Natalia

- Bloch Kinga

- Dabek Rafat

- Dolacinska Monika

- Dragonski Krzysztof
- Dyl Wojciech

- Flens Monika

- Fredrich Julia

- Framska Ewa

- Gmigt Katarzyna

- Heinke Izabela

- Jandy Natalia

- Kasinska Agnieszka

- Kedzierska Alicja

- Kaminska Joanna

- Mamzer Marta

- Mieluch Izabela

- Mirek Renata

- Muzyka Jacek

- Napierata Alicja

- Niewiarowska Joanna
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- Napierata Kamila

- Paluszak Jacek

- Pastok Stawomir

- Piechocka Lucyna

- Prokopczuk Joanna

- Przepiora-Kurek Ewa

- Przybysz-Dobkiewicz Matgorzata
- Rabinek Andrzej

- Rozniakowska Katarzyna
- Sudot Dominika

- Szalata Stawomir

- Wichniarek Barbara

- Wienke Tadeusz

- Zurkowski Maciej

Osobyv upowaznione do wystawiania faktur:

- Gmiat Katarzyna

- Kedzierska Alicja

- Napierala Alicja

- Paluszak Jacek

- Przepiora-Kurek Ewa
- Wichniarek Barbara

- Flens Monika

Osoby upowaznione do wystawiania i podpisywania Not Ksiegowych:

- Sobkowski Krzysztof

- Stachowiak Damian

- Andratoj¢ Anna

- Klaudia Kolanowska-Sroka
- Gmigt Katarzyna

- Kedzierska Alicja

- Paluszak Jacek

Osobyv podpisujace dokumenty wg ustalen instrukcji i sprawdzajace pod wzgledem
merytorycznym:

- Adamska Justyna

- Bloch Kinga

- Dabek Rafat

- Dolacinska Monika
- Dragonski Krzysztof
- Dyl Wojciech

- Flens Monika

- Framska Ewa

- Gmiat Katarzyna

- Gorna Lidia

- Heinke Izabel

- Jandy Natalia

- Jedrzejczak Beata

- Kaminska Joanna

- Kasinska Agnieszka
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- Konieczna Agata

- Kedzierska Alicja

- Loba Natalia

- Mieluch Izabela

- Mirek Renata

- Napierata Alicja

- Napierata Kamila

- Niewiarowska Joanna
- Nowak Agnieszka

- Nyga Beata

- Paluszak Jacek

- Pastok Stawomir

- Piechocka Lucyna

- Prokopczuk Joanna

- Przepiora-Kurek Ewa
- Przybysz-Dobkiewicz Malgorzata
- Sudot Dominika

- Szalata Stawomir

- Szpotkowska Katarzyna
- Wichniarek Barbara

- Wienke Tadeusz

- Zak Szymon

- Zurkowski Maciej

Osoby sprawdzajace dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym

- Dolacinska Monika
- Framska Ewa

- Gmigt Katarzyna

- Mirek Renata

- Nyga Beata

- Wichniarek Barbara

Osobyv podpisujace czeki i przelewy:

- Sobkowski Krzysztof

- Stachowiak Damian

- Andraloj¢ Anna

- Klaudia Kolanowska-Sroka
- Gmigt Katarzyna

- Framska Ewa
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Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Mi¢dzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 roku

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ DLA URZEDU MIASTA
I GMINY MIEDZYCHOD

I Pomieszczenie kasy
Pomieszczenie do przechowywania gotowki oraz wykonywania przez kasjera czynnos$ci
kasowych powinno by¢ wydzielone. Otwory okienne winny by¢ okratowane. Okienko
kasowe, poprzez ktore kasjer dokonuje wyptaty winno by¢ oszklone.

I1. Ochrona wartoSci pieni¢znych
Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochron¢ zgodnie =z zapisami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych
i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 793) w sprawie
wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne.

III. Transport wartosci pieni¢znych
1. Transporty wartos$ci pienigznych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

- transport wartos$ci pienieznych do 3.000,00 zt moze odbywaé przy uzyciu
pojazdu mechanicznego i moga by¢ ochraniane wylacznie przez osobe
transportujaca wartosci,

- transport wartos$ci pieni¢znych powyzej 3.000,00 z1, a nie przekraczajacych
15.000,00 zt, powinien odbywac si¢ przy uzyciu pojazdu mechanicznego przy
ochronie 1 Straznika Strazy Miejskiego,

- transport wartosci pienieznych powyzej 15.000,00 zt, powinien odbywac si¢ przy
uzyciu pojazdu mechanicznego w obecnos$ci dodatkowo 2  Straznikdéw Strazy
Miejskiej.

2. W samochodach przewozacych warto$ci pienigzne nie moga by¢é rdOwnoczes$nie
transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne,
nie uczestniczgce w tym transporcie. Samochody uzywane w tym celu powinny by¢
w miar¢ mozliwosci wyposazone w urzadzenia zabezpieczajagce 1 alarmowe
utrudniajace zagarnigcie wartosci pieni¢znych .

IV Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatlceniu, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kierownik jednostki obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku kasjera z zakresem jego obowigzkow.

3. Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Gléwnego Ksiegowego. Kasjer w dowod przyjecia
odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci
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za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu oraz ochrony wartosci pieni¢znych.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania
gotowka 1 zatwierdzania dowodow oraz wzory ich podpisow.

V Gospodarka kasowa

1.

W kasie Urzedu Miasta i Gminy Migdzych6éd mozna przechowywac:

niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki lub zwroty nadptat dochodéw

tzw. "pogotowie kasowe" do wysokosci wskazanej Zarzadzeniem Nr KJ-

8/15 z dnia 2 lutego 2015 r. w sprawie ustalenia wysokosci pogotowia
kasowego.

gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

Niezbedny =zapas gotowki w kasie w miar¢ wykorzystywania moze by¢
uzupetniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
Kierownika Jednostki) ze §rodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.
Znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong
wysokos¢ jej niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania
nadwyzki, a jezeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia
przechowywanej gotowki - 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 okreslonym w rozdz II. Gotowki

tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielko$ci niezbednego
zapasu, o ktérym mowa w p.2 1 3..

Maksymalna wysoko$¢ wyptaty gotowki z tytutu jednorazowego zobowigzania
wobec podmiotow gospodarczych nie moze przekraczaé¢ réwnowartosci:

4 000 EUR.

VI Dowody kasowe

1.

2.

3.

Kasjer musi posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania
pieni¢znymi 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, staltych §wiadczen pienieznych,
premii, nagrod.
- wlasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. wyplat zaliczek na
wydatki do rozliczenia),
- pokwitowan optat np. oplata pocztowa
- 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 wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy zrodlowe
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat.
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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 wyptat
gotéwki wyrazonych cyframi i stownie.

. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane

osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow
Scistego zarachowania po uprzednim rozliczeniu si¢ z uprzednio pobranych
drukow (nie dotyczy pierwszego pobrania).

Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, tj.:

dowodéw wplat na witasne rachunki bankowe jednostki, przy czym fakt
dokonania wptaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b. rachunkéw (faktur),

g.

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pieni¢znych, premii,
nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru
nie podjetych plac,

wiasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. wyptat zaliczek na wydatki
do rozliczenia),

pokwitowan dokonanych optat,

delegacji potwierdzajacych wydatki zwigzane z wyjazdem stuzbowym
pracownika,

dowodow wyptat — kasa wyptaci.

Wriasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek na
wydatki do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych,
powinny okres§la¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Wyplata na
podstawie list wynagrodzen moze by¢ dokonywana rowniez przez inng osobe na
podstawie upowaznienia Kierownika Jednostki.

7.

Zrédtowe dowody kasowe wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnosci
z rzeczywistym gospodarnym i celowym przebiegiem operacji gospodarcze;j,
oraz ze wydatek jest zgodny z planem finansowym z podziatka klasyfikacji
budzetowej oraz ze sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i dokonano
wstepne] oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych. Sprawdzenie
pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu, czy dowody sa
wolne od btedow, wymazan, przerobek oraz, czy zawieraja co najmniej dane
okreslone w art.2]l 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 zrodtowe dowody kasowe jak réwniez
osoby bedace uczestnikami danej operacji gospodarczej. Sprawdzenie
dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym powinno by¢ dokonywane
przez upowaznionego pracownika. Pracownicy zobowigzani do wykonywania
tych czynno$ci zamieszczajag na dowodach kasowych swoj podpis 1 date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Skarbnik, Z-ca Skarbnika
lub Gléwny Ksiegowy oraz Burmistrz (Z-ca Burmistrza, Sekretarz) .

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w zrodlowym dowodzie kasowym.
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Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na dokumencie w sposob trwaly
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i datg jej otrzymania
zamieszcza swoj czytelny podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymane;j
kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawce tych dowodow
na zbiorowych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogodlna suma
do wyplaty w ztotych (np. listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowod kasowy
wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgdac
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 gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe
lub prosbe¢ kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika
zlecajacego wyplate lub kasjera), stwierdzajgc jako swiadek swoim podpisem
fakt wyplaty, gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na zrédtowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg

i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote
wyplaca si¢ osobie nie mogace;j si¢ podpisac.

Wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobeg
wymieniong w dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala 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 wplaty 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. Wyplaty z list plac moga by¢
ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegbdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogoétem wyptat przekazanych do wyptacenia upowaznionemu
przez kierownika pracownikowi.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest

obowigzany przyja¢ nie podjete wyptaty z list na podstawie przychodowego
dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

W przypadku, gdy lista wptat 1 wyptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowa¢ 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 podziatem na poszczegdlne dni dokonania wptat
lub wyptat. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany okres
1 ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na okres nastepny kasjer podpisuje
raport 1 przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi
Glownemu Ksiggowemu do zatwierdzenia.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego zrdédlowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki
stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
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kasowg i1 podlega niezwlocznemu przekazaniu na dochody budzetu gminy.
Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu
kasowego 1 zaksiggowac.

VII Inwentaryzacja warto$ci pieni¢znych

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 Migdzychod do programu upowszechniania ptatnosci
bezgotowkowych zostalta podjeta Uchwala Nr XLII/382/2017 Rady Miejskiej
Migdzychodu z dnia 30 maja 2017 r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow,
stanowigcych dochody budzetu gminy, za pomocg innego instrumentu ptatniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktorym przechowywany jest pienigdz elektroniczny.

2. Wszelkie ptatno$ci na rzecz Urzgdu Gminy moga by¢ dokonywane za pomoca kart
platniczych.

3. Umowa w sprawie wspoOtpracy 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 umozliwiajagcych pobdr dochodow
Gminy, w tym: podatkéw lokalnych, oplat 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 obslugiwany jest przez trzech
pracownikow ksiegowosci podatkowe;,

- w Referacie Spraw Obywatelskich — jeden terminal obstugiwany jest przez dwoch
pracownikow,

- w Biurze Urzedu Stanu Cywilnego — dwa terminale obstugiwane sg przez dwéch
pracownika

5. Wplaty gotowkowe na rzecz Urzedu dokonywane sa za pomoca kart platniczych
lub innych instrumentow ptlatniczych a ewidencja transakcji przebiega nastepujaco:

1) Przed przyjeciem optaty bezgotowkowej pracownik przyjmujacy wplate wystawia
w dwoch egzemplarzach dokument przelewu zwierajacy:

- mi¢ 1 nazwisko osoby dokonujacej wplaty,
- adres osoby dokonujacej wplaty,
- rodzaj opfaty,
- kwote wptaty cyframi stownie,
- podpis pracownika przyjmujacego wplate,
- date wptaty.
2) Oryginal wyzej wymienionego dokumentu wraz z wydrukiem z terminala ptatniczego

Id: ADBESCCS8-C076-4B44-BBOE-541544A389D2. Podpisany Strona 5



wreczany jest klientowi, drugi egzemplarz i wydruk z terminala ptatniczego przekazywany
jest do ksiegowosci podatkowej celem zaksiegowania.

4) Terminal POS na koniec dnia dokonuje automatycznie zamknig¢cie dnia. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu wysytki”,
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy.

5) Nastepnie codziennie Firma First Data przysyta do Urzedu Raport rozliczen transakcji
bezgotdowkowych 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 odpowiedzialno$ci zwigzane;j
z obstuga terminali POS.”
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Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 roku

INSTRUKCJA

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mie¢dzychodzie

1. Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespdl czynnosci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki, pordwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym oraz ustalenie réznic 1 wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywdw i pasywow i 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 os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

4) przeciwdzialanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki,

5) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikdéw oraz realnosci ich stanu ksiegowego,

6) wyjasnienia rdznic z podaniem ich przyczyn.

Ustala si¢ nastgpujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury ilosci poszczegdlnych sktadnikoéw majatku,

2) uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzenia standow Srodkoéw pienieznych na dzien
inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidlowosci standéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej warto$ci
tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
1) gotowki w kasie,

2) srodkow trwatych,

3) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

4) materiaty.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nast¢pujacych
aktywow:
1) srodkow pienigznych 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 kontrahentdéw mozna
przyjac stan naleznos$ci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- gdy dotycza osob 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) nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

3) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

4) skladniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery warto$ciowe),

5) wartosci niematerialne 1 prawne,

6) rozliczenia migdzyokresowe,

7) nalezno$ci i1 zobowigzania wobec o0so6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych (osob
fizycznych),

8) kapitaly 1 fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostale nie
wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowiagzan).

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 sktadnikdw majatku objetego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacja,

3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikow 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 dzien roku a) Srodki pienigzne w gotowce w kasie | Spis z natury
obrotowego jednostki

b) papiery warto§ciowe -czeki

¢) materialy w magazynie

Ostatni kwartat roku a) materiaty nie objete ewidencja Spis z natury

obrotowego do . , .
ilo§ciowo — wartosciowq

1 i k
> dnia nastgpnego roku b) sktadniki majatku objete ewidencja
ilosciowg
c) sktadniki majatkowe bedace

wlasnos$cig obcych jednostek

Raz w ciggu czterech lat a) Srodki 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) naleznosci ( za wyjatkiem tyt.
roku nastgpnego

rachunkach bankowych

publiczno — prawnych) oraz naleznosci
watpliwych, spornych, nalezno$ci
pracowniczych.

¢) wihasne sktadniki majatkowe

powierzone kontrahentowi

Na ostatni dzien kazdego roku |a) naleznosci sporne i watpliwe, a takze |w drodze weryfikacji

obrotowego dochodzone w drodze sadowej poprzez porownhanie
danych w ksiggach
b) naleznos$ci i zobowigzania wobec rachunkowych z
o danymi wynikajacymi z
pracownikow dokﬁmenty(')w "
¢) naleznos$ci i zobowigzania z tytutow
publiczno — prawnych
d) srodki trwale w budowie (inwestycje),
d) grunty, drogi
¢) wartos$ci niematerialne i prawne
f) przychody przysztych okresow
g) fundusze specjalne
h) rezerwy
Nadzwyczajne okolicznos$ci a) zmiana osoby materialnie Na dzien zmiany
przeprowadzefua dodatkowe;j odpowiedzialne; na dziefi powstania
Inwentaryzacji wypadku

b) wypadki losowe — pozar, kradziez
na dzien likwidacji

c) likwidacja zaktadu

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastgpuje na okres krotszy niz 35 dni (urlop,
choroba itp.), a osoby przekazujace 1 przejmujace wyrazg zgode na wspolng odpowiedzialnos¢
za powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

1)

2)

inwentaryzacje 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 rdznic inwentaryzacyjnych,

terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same skladniki majatku
powierzone  jednej osobie  materialnie  odpowiedzialnej (zespotowi  0s0b
wspotodpowiedzialnych) objete zostalty spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie maja by¢ inwentaryzowane réwniez takie same skladniki majatku powierzone
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roznym osobom (zespotom o0sO6b) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace si¢
w potozonych w poblizu siebie komodrkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikow majatku,

3) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamieta¢ o likwidacji sktadnikow
majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to glownie zuzytych
pozostatych srodkéw trwatych spisywanych na arkuszach spisowych a nastgpnie rozliczanych

4) w zwiagzku z konieczno$cig przeszkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej dopuszcza
si¢ zastosowanie przedinwentaryzacyjnego szkolenia instruktazowego, przygotowanego
w formie papierowe] i1 przekazania wytycznych dotyczacych sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji kazdemu z czlonkéw komisji celem zapoznania si¢ i ztozenia adnotacji iz:
»Zapoznat si¢ z przedinwentaryzacyjnym instruktazem dla czionkow Komisji
Inwentaryzacyjnej”

1. Spis rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci
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 ksigdze drukéw Scistego
zarachowania. Ewidencj¢ ponumerowanych arkuszy prowadzi w ksigdze drukéw $cistego
zarachowania Referat Finansowo- Budzetowy.

3. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki za wyjatkiem rubryk ,,cena”
1 ,,wartos¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadajg do podpisania we wtasciwych miejscach
osobom  materialnie = odpowiedzialnym.  Arkusze  spisu z  natury, jak
1 materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilo$ci (arkusze obliczen technicznych,
oswiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypelnione w sposdb przewidziany
dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone poprawki, jak réwniez wypeknianie
zwykltym otowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreslenie liczby lub
tresci nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej
1 umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu zespotu spisowego i 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 rozpoczegcia oraz zakonczenia spisu ( na danej karcie spisowe;),

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 i podpisy 0oséb dokonujacych spisu,

j) nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j i jej podpis.

6. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku
objetych spisem sktada zespolowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace,
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ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete w ewidencjach oraz przekazane do ksiggowosci.

7. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do konca spisu na polu spisowym
wydane Iub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej] moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie okreslonego sktadnika
majatku uwzgledni¢ w spisie.

8. Zespoty spisowe dokonujg spisu na oddzielnych arkuszach spisowych:

a/ §rodkéw trwatych

b/ srodkow trwatych o charakterze wyposazenia w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych

¢/ sktadnikow majatku znajdujacych si¢ w roznych magazynach

9. Przy wypehianiu arkuszy spisowych z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary
1 inne szczegdtowe okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych $rodkow trwatych
1 przedmiotéw nietrwalych w uzytkowaniu.

1. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg
pracownicy Referatu finansowo- Budzetowego oraz Referatu Podatkéw 1 optat lokalnych
w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiegowe;j.

2. Inwentaryzacja §rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych nalezno$ci
polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego wynikajacego z ksiag
rachunkowych Urzgdu 2z danymi wynikajagcymi z nadestanych do potwierdzen sald
od bankow oraz od kontrahentow.

3. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow
1 pozyczek przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu
pieni¢znego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Uzgodnienie stanu srodkow pieni¢znych
na rachunkach bankowych kredytéw nast¢puje ponadto na kazde zadanie banku.

4. Uzgadnianie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w r6znych formach:

- pisemnej — na drukach ogoélnie dostgpnych — 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 krotkg notatke zawierajaca: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci, z wyszczegélnieniem poszczegolnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo, wskazanie imienia i 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. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznos$ci 1 zobowigzan nie dotyczy:

- sald zerowych,

- sald nalezno$ci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

- sald naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na drogg postepowania sgdowego ( naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy),

- sald naleznos$ci 1 zobowigzan od 0sob fizycznych oraz jednostek nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,
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- sald naleznosci publiczno-prawnych,
Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag 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 przeprowadzaja pracownicy prowadzacy zgodnie
z zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w przypadku
prowadzenia wytacznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposrednio
przetozeni pracownikow dokonujacych werytfikacji stanoéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywoéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci poprzez pordéwnanie stanow ksiggowych w ksiggach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zréodlowych lub wtornych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidlowosci odpisow okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) warto$ci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2) s$rodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym
lub prawidtowosci dowodu zrodlowego 1 postepowania reklamacyjnego,

3) rozrachunki z tytulu wynagrodzenh przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyplaconych 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 $rodkoéw, oraz szczegdtowe sprawdzenie realno$ci wykazanych sald,
pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szczegdtowe sprawdzenie
prawidlowos$ci wykazanych sald,

5) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdtowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i1 uzgodnienie wysoko$ci naktadow oraz
ich realno$ci z wydziatem merytorycznym. Wysoko$¢ naktadow jest to ogot ich kosztow
poniesionych przez jednostke¢ za okres budowy, montazu, ulepszenia 1 przystosowania
do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania,

6) udzialy w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitalowe wedlug cen nabycia
lub wartos$ci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

7) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
dopisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej .

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,
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2) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o przeprowadzanej inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikow majatku w tym takze obliczen
technicznych,

4) kompletnos$ci spisu z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w cato$ci lub w czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki, ktory obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie
przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gldéwnego
ksiegowego 1 zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:

1) zastgpieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

2) zastgpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) zastgpieniem petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego

W nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

1) $rodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych — polega ona na sprawdzeniu ich stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym, oraz na ustaleniu

1 wyjasnieniu réznic ilo§ciowych.
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 sktadnikow objegtego 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 metodg wyrywkowg za rzeczywisty stan sktadnikow
majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza si¢ ich stan ewidencyjny.

3) Sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objac
w roku nastgpnym inwentaryzacja petna.

1. Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych
dokonuja 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 tacznej ich
wartos$ci wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych 1 kont syntetycznych.

Zestawienia wyceny sktadnikow majatkowych winny by¢ powigzane z odno$nymi
pozycjami w arkuszu spisOw z natury.

3. Zaceng ewidencyjng stosowang w ksiegowos$ci nalezy uwazac:

a) przy wycenie Srodkéw trwatych 1 pozostatych $rodkow trwatych — wartos¢
poczatkowa z ewidencji ksiegowej,

b) przy wycenie materialdw — warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiegowej,

c) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceny
nabycia,

d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych —poniesione do dnia inwentaryzacji naktady.
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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 ilosSciowo — wartosciowe;.

5. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — warto$ciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwentarzowymi.

6. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody — gdy nastgpita catkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

7. Ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy spisOw z natury i innych materialow z inwentaryzacji
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonego statego czlonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji glbwnemu
ksiggowemu,

3) wycena spisOw z natury, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie
komisji inwentaryzacyjnej zestawien rdznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o0sOb materialnie odpowiedzialnych o roznicach 1 zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokolu weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedlozenie wnioskéw do akceptacji kierownikowi jednostki. O ile termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow 1 przedlozenie
do akceptacji kierownikowi jednostki winno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu 15
dni roboczych,

6) ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia rd6znic inwentaryzacyjnych —
W nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pozniej jednak niz pod data
ostatniego dnia roku,

7) przekazanie przez komisj¢ inwentaryzacyjnga sprawozdania z zakonczonej
inwentaryzacji oraz rozliczenia pobranych arkuszy spisowych,

8) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez kierownika jednostki,

9) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organoéw Sledczych — w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

1. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikéw §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 sie wedlug cen ewidencyjnych. Niedobory skladnikow $rodkéw pienigznych
wycenia si¢ w ich warto$ci nominalnej. Za cen¢ ewidencyjng pozostalych $Srodkow
trwatych w uzytkowaniu przyjmuje si¢ ich warto$¢ poczatkowa. Szkody wycenia si¢
w wysokosci réznicy migdzy wartoscig sktadnika majatkowego jaka posiadat przed
jej powstaniem a warto$cig ustalong po uwzglednieniu pogorszenia jakosci, uszkodzenia
itp.,

2. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych
nie pdzniej niz w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym zostaty
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one ujawnione, a w przypadku ich wujawnienia w miesigcu konczacym rok
sprawozdawczy nie pozniej niz po datg ostatniego dnia roku,

3. Podstawg wyksiggowania roznic inwentaryzacyjnych z kont ksiggowych stanowi
polecenie ksiggowania sporzadzone w oparciu o zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
1 arkusze spisOw natury wzglednie protokoty z rewizji kontroli itp.,

4. Podstawg (rozliczenia) odpisania niedoborow i szkdd na wiasciwe konta kosztow 1 strat
oraz roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika jednostki
wydana na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowana przez
gléwnego ksiegowego.

Dokumentacja inwentaryzacji:

Arkusze spisu z natury zat. - Nr 1

Protokoét inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda zat. - Nr 2,
Protokot weryfikacyjny zat. - Nr 3

Protokoét inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020 zal. - Nr 4
Protokét inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080 zat. - Nr 5
Protokét inwentaryzacji metoda weryfikacji sSrodkoéw trwatych do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony — zal. Nr 6

Oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej zat. - Nr 7
Oswiadczenie kasjera zat. - Nr 8

Sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji zal. - Nr9

0 Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych zal. - Nr 10

S e

S 0 o
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Firma, adres

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

Arkusz spisu z natury

Rodzaj inwentaryzacji -........
Sposéb przeprowadzenia -...

Zatacznik nr 1
Str. Nr

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:

1. 1.
2. 2.
3. 3.
Spis rozpoczeto dn. ............. o godz......... Spis zakoniczono dn. ............... 0 godz............
lp Nazv‘{a (okréslenle) KTM - symbol indeksu I, .Ilosc . Cena Wartodé Uwagi
przedmiotu spisywanego stwierdzona | jednostkowa
1 2 3 4 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
Srodkow trwalych przekazanych na podstawie ............ccoueuee.

Na dzief ....ovvevvereerennenne

Odcinek A

Zalacznik nr 2

Lp.

Nazwa kontrahenta

Przedmiot uzytkowania

Numer
inwentarzowy

Ilos¢

Wart.jedno-

stkowa

‘Warto$é

Wartos¢ potwierdzona

0,00

Glowny Ksiegowy

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

Ilos¢

Wart.jedno-
stkowa

‘Warto$é

Wartos¢ potwierdzona

0,00

0,00

Glowny Ksiggowy

Kierownik jednostki

Potwierdzono:
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Zalacznik nr 3

PROTOKOL WERYFIKACUJI NI ereererennne
Saldo Konta .......ceoeveerineniieeeceeen na dzief.......ceccevererneennens
Zespot weryfikacyjny W sktadzie: 1. ..o..oooiiiiiii e
e ettt ettt et ettt e b e e bt et bt st st e e eaees
W AN e zweryfikowat saldo KONta ........c.ooeiiiiiiiiii e e

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

) USSP Zh e,
D) et ZE e
€) ettt ettt b et et e et e te e teeneeaeeees ZE e
Saldo koncowe na dzien ........cceeeerrervenens wynosi: 7k

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje¢ ksiegowa

Podpisy cztonkow zespolu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

Glowny ksiggowy Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 4

Protokol inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Inwentaryzacje przeprowadzono dnia

Zespot spisowy w_skladzie:
1)
2)

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:

Lp. pgramu lub licencji

Wartos¢

Komoérka organizacyjna lub osoba, u ktérej program
lub licencja funkcjonuje

Razem

0,00

Stan wartosci niematerialnych i prawnych wedtug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji

wynosit- Saldo konta 020-0106
Stan inwentaryzacji na dzien..................

Osoby obecne przy inwentaryzacji

Zatwierdzam protokoét z inwentaryzacji

Podpis Skarbnika

0,00

ZespoOt spisowy

Podpis Kierownika Jednostki
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Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w dniu

Zespot spisowy
w sktadzie:

1

2)

Zalacznik Nr 5

Protokol

inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080

w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Nazwa zadania
inwestycyjnego

Nr konta z ewidencji
ksiegowej pomocniczej i
szczegllowej

Warto$¢ nakladow na zadanie inwestycyjne

z ewidencji ksiegowej z dokumentéw zrédlowych

Stan inwestycji ( $rodkoéw trwatych w budowie ) wedlug ewidencji ksiegowej na dzien

inwentaryzacji wynosit - Saldo Wn konta 080

Rozliczenie inwentaryzacji.

- wedlug weryfikacji inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) stanowity................
- z ewidencji ksiggowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosilo...............

Stan z inwentaryzacji na 31.12.20...r

Osoby obecne przy inwentaryzacji

(podpis Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego)

( Kierownik Jednostki)
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Protokot weryfikacji aktywow na podstawie dokumentacji Zrédtowej -
srodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony

wedtug stanu Na ...

Zat. ZatNr 6

Data sporzadzenia: .....cccceeevvvevervneene.

Inwentaryzacji dokonano w drodze porédwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikdw majgtkowych

Lp. Numer Nazwa $rodka
inwentarzowy trwatego Warto$¢ naktadow wedtug Waros¢ naktadéw wedtug Dokumenty uzyte Wyniki Wyjasnienie Proponowany sposéb
ewidencji ksiegowej [z1] dokumentéw Zrédtowych [z4] przy weryfikacji weryfikacji roznic likwidacji niesprawiedliwosci
Stan inwestycji wedtug ewidencji ksiegowej na dzien inwentaryzacji wynosit - ........cccvveveevevrvcreinneenn zt.
Stan z inwentaryzacji na dzien .......cccoveeeecenireenennne Fo WYNOSH it Zt
Podpisy:

Weryfikacje przeprowadzit zespdt spisowy W sktadzie: ....ccceveveeeinrineice s

W obecnosci:

Pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie eWidencji: .......cccceveeeirereececevesvesrireece e

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 ksiggach inwentarzowych, kartotekach magazynowych

MigdzychOd dnia ....cccceveeevceeee e

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Migdzychdd dnia .....ccooveeneeee.

Zalacznik nr 8
OSWIADCZENIE KASJERA
osoby materialnie odpowiedzialnej
W zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacjg kasy w dniu .........ccceeeeeneeee. 20....1.

o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczgcia spisu z natury

zostaly ujete w raporcie kasowym nr ........cocceeeeeerieeiieennne z
dnia.......ccooeeeviienene 20.....r
2. Stan gotdwki wykazany w raporcie nr ............cceeevveeneenee. zdnia .....ccooevvennennne. 20....r.

jest ustalony na podstawie dowodoéw przychodu i rozchodu w okresie
migdzyinwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki stwierdzonym podczas poprzedniej
inwentaryzacji.

3. Bralam osobisty udziat w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie
wnosz¢ zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki 1 innych sktadnikow

majatkowych

Miegdzychdd dnia .................. 20......1.
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Zalacznik nr 9

Sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji

1. Dokonujac inwentaryzacji wedtug zarzadzenia Burmistrza Nr ........... zdnia .....cccceee zespot spisowy w sktadzie:
L przewodniczacy, e e e cztonek
2. e cztonek Ao e cztonek

w obecnosci osoby (0sob) odpowiedzialnej (-ych)

przeprowadzil spis z natury skladnikOw majatkOWyCh ........coiuiiiiiiiie et st
znajdujace si¢ w: (gtéwne grupy rodzajowe)
........................................................................... wedtug stanu na dzief ................... W okresie 0d .......cc.ccceenerieeene. dO e

(nazwa i adres placowki)

II. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej W formie ...........cccceereerereeverenneenns MELOda .o.eveeiieiiniet e s
ustalono co nastepuje:
A) W objete] INWENTATYZAC) ..ovveveeereeerereeeeieeierieeeieneeeeeeennas znajduja sie:
1) skladniki petnowartosciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr .............c......... donr....eeeeeiennen. w ilosci
............................. pozycja na og6lng wartose ........................zl, w tym

(np. towary, wyroby gotowe, opakowania)
2) $rodki pieni¢zne objete protokotem inwentaryzacji kasy na 0g0Ing Warto$C .........coveverierieiiiininenenenet e
zt
3) skladniki niepelnowarto$ciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujace towary uszkodzone,
niechodliwe zbedne:

2)  NadWyZKi 0 WartOSCI ...oveeveeeeereeeerieeeeisieereeeeeseeeseeeesnns zt
bez uwzglednienia ubytkow naturalnych, kompensat, protokotdéw szkod i innych czynnikow mogacych mie¢ wptyw
na ostateczne wyliczenie;

C) wg wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby (0sob) odpowiedzialnej (-ych) przyczynami niedoboréw (nadwyzek)

moga by¢:

1. Zespot spisowy (komisja inwentaryzacyjna) stwierdza, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji w
tej placowce
zostaly przeliczone, przemierzone i przewazone oraz sg ujete w arkuszach spisu z natury i protokotach zataczonych do
niniejszego
sprawozdania.
IV. Zespot spisowy (komisja inwentaryzacyjna) stwierdzit (-a) ponadto, co nastgpuje:
1) ochrona majatku w tej placowce:
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3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towaréw (materiatow, wyrobow):

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej
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Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych

Zalacznik Nr 10

i Imie i
. Pobrano Wykorzystano | Arkusze Zwrocono Q . .
. 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 .
pobieraiacei
1
2.
3.

(data i podpis osoby wydajacej arkusze spisowe)
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Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 11 grudnia 2025 roku

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ DLA URZEDU MIASTA I GMINY
W MIEDZYCHODZIE

1. Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarka finansowa, jej przedmiotem
sa W szczegolnoSci procesy zwigzane z gromadzeniem 1 wykorzystaniem $rodkoéw
oraz gospodarowaniem mieniem Gminy. Procesy te obejmuja dziatania polegajace
na przygotowaniu operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw (planowanie
finansowe), ich realizacj¢, ewidencje oraz sprawozdawczos$¢ finansowa.

2. Kontrola to ogot czynnos$ci, podejmowanych w celu osiggnigcia zgodnosci migdzy stanem
faktycznym (wykonaniem), a stanem obowigzujacym, pozadanym (wyznaczeniem).
Pozadany stan gospodarki finansowej wynika z przepisOw prawa ogolnie stanowionego oraz
przepisow wewngetrznych tj. Uchwal Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza , a takze
przyjetych planéw finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych
z gromadzeniem $rodkow gminy oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

1) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkow w wysokosci
oraz terminach zgodnych z przepisami 1 stanem faktycznym,

2) zapewnienie ponoszenia wydatkow w sposob celowy i1 oszczedny,

3) zapobieganie 1 wykrywanie defraudacii,

4) zabezpieczenie mienia przed utratg i zniszczeniem.

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych 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 obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wlasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, sg opisane w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania
1 zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz
czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniajg rzetelne, jasne przedstawienie
sytuacji majatkowe;j i finansowe;j jednostki.

4. Stosowanie kryterium celowos$ci polega na badaniu czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na ocen¢, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i 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 1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:
a) pobierania i gromadzenia §rodkow publicznych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicznych,
c¢) udzielania zamowien publicznych,
d) zwrotu $§rodkéw publicznych.

Podstawowymi mechanizmami funkcjonujagcymi w ramach systemu kontroli finansowej sa:
a) dokumentowanie systemu kontroli finansowej — w ramach tego systemu dziataja nastepujace

procedury ustalone w formie Zarzadzenia Burmistrza (zalaczniki):

instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w sktad ktorej wehodza:

zasady prowadzenia rachunkowo$ci z wyceng aktywow 1 pasywow
oraz ustaleniem wyniku finansowego,

wykaz kont ksiggi glownej zakladowego planu kont oraz zasady
ich funkcjonowania,

wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzah oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i1 w procesach przetwarzania
danych,

opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw wraz

z charakterystyka 1 programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania 1 daty rozpoczecia jego eksploatacii,

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 1 kontroli dowodéw ksiegowych,

instrukcja kasowa,

pobieranie i gromadzenie sSrodkoéw publicznych,

nadzoér w zakresie wydatkowania srodkow publicznych,

zasad wstgpnej oceny zaciggania zobowigzan finansowych .

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

Operacje finansowe 1 gospodarcze sg bezzwlocznie rejestrowane 1 prawidtowo klasyfikowane
przez pracownikow, ktérym powierzono taki obowigzek. Pracownicy Urzedu, ktérym
powierzono dokonanie autoryzacji (zatwierdzania) operacji finansowych 1 gospodarczych,
zgodnie z wyzej wymienionymi procedurami, dokonuja 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 zgodnos$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym, dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji.
Ztozenie podpisu przez gltownego ksiggowego na dokumencie obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:
e nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikoéw
oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,
e nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
e zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
1 harmonogramem dochodow i1 wydatkow w jednostce , posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie.
Gléwny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunig¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach zawiadamia pisemnie, badz ustnie
Burmistrza, ktéry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji, albo wydaé
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:

e 7ada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez
udostgpnienia do wgladu dokumentdéw i1 wyliczen bedacych zroédtem tych informacji
1 wyjasnien;

e wnioskowaé od kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne
do zapewnienia prawidlowos$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksigegowej,
kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczos$ci finansowe;.
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Zalacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025
Burmistrza Miedzychodu
Z dnia 11 grudnia 2025 roku

PROCEDURY KONTROLI- ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH URZEDU MIASTA I GMINY
W MIEDZYCHODZIE

Poprzez kontrol¢ wstepna nalezy rozumie¢ kontrol¢ obejmujaca operacje planowang (zamiar
dzialania, np. zamiar dokonania wydatku) 1 wykonywang na podstawie dokumentéw np.
projektéw umoéw, uzgodnien, porozumien, kosztorysow, decyzji itp. powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych oraz funkcjonujagca w czasie zgloszenia okreslonej potrzeby
do momentu podjecia decyzji.

1. Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnieciu zobowigzania finansowego 1 dokonania wydatku
ze srodkow publicznych poprzedzone jest wstepna ocena celowosci. Wstepna ocena celowosci
dokonywana jest przez dysponenta $Srodkow publicznych lub upowaznionego przez niego
pracownika 1 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 ,

— adekwatnos$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

— odpowiednich procedur z ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r.
(. Dz. U. 2024 r. poz. 1320) przed dokonaniem wydatku,

2. Uzasadnienie zaciaggni¢cia zobowigzania dokumentowana jest adnotacja upowaznionego
pracownika poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku?
- 1 zlozZeniu podpisu na wiasciwym dokumencie zrédlowym w rozumieniu przepisOw ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci .

3. Wstepna ocena celowosci przysztych wydatkéw dokonywana jest na etapie tworzenia planu
finansowego.

Negatywna ocena celowosci jest przestanka do odstapienia od zamiaru podjecia decyzji
0 zaciggnieciu zobowigzania 1 dokonania wydatku.

1. Wstepna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgloszenia przez upowaznione
osoby potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjecia
stosownej decyzji przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong .

2. Wstepna ocena celowosci stanowi wynik wewngtrznej kontroli funkcjonalnej
wykonywanej przez osoby upowaznione.

3. Do dokonania wstepnej oceny celowosci zostajg upowaznieni pracownicy w zakresie
wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego .
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4. Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomigdzy wydatkiem a realizacja
zadan statutowych. Wszelkie =zacigganie zobowigzan finansowych moze by¢
dokonywane wytacznie w celu realizacji zadan okreslonych planem finansowym.

1. Wstepnej oceny celowosci wydatkow dokonuje si¢ na nast¢pujacych zasadach:

a) ocena celowosci wydatkbw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen
dokonywana jest przez Sekretarza Gminy badz pracownika do spraw kadr i polega
na ustaleniu adekwatnos$ci stanu zatrudnienia do zadan wynikajacych ze statutu,

b) ocena celowosci wydatkéw majatkowych - dokonywana jest przez kierownikow
referatow lub upowaznionych pracownikow i przedktadana Burmistrzowi,

c) ocena celowosci wydatkow zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem oraz innych
wydatkéw nie okreSlonych w sposoéb szczegbtowy w planie finansowym,
dokonywana jest przez pracownikow 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¢ kosztow bedacych podstawg wydatku a jej wyniki
uzasadniajagcego dokonanie.

2. Osoby upowaznione podejmuja decyzje o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie swojego
podpisu na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania wydatku na podstawie pozytywnej
oceny celowosci po uzyskaniu potwierdzenia przez gtownego ksiggowego , iz zamierzone
wydatki mieszczg si¢ w planie finansowym.

3. Gléwny Ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow.

4. Dokonanie przez Gtéwnego Ksiggowego kontroli, o ktérej mowa w ust. 3 udokumentowane
musi by¢ jego podpisem.

5. Ztozenie podpisu przez gltownego ksiggowego na dokumencie operacji gospodarcze]
1 finansowej, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdéw
oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezeh do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw i wydatkow, ze Urzad posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci Glowny Ksiggowy zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidtowo$ci, a w razie ich nie usuniecia
odmawia jego podpisania.

Id: ADBESCC8-C076-4B44-BB0E-541544A389D2. Podpisany Strona 2
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