Zarzadzenie Nr 84/2020
Wdjta Gminy Gniewoszow

z dnia 31 grudnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019r.,
poz. 351 z pdzn. zm.) i art. 40 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 869 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Gniewoszéw stanowigce
zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia:

Nr 1 - Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

Nr 2

Obowigzujace metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
Nr 3 - Wykaz kont dla budzetu Gminy Gniewoszéw

Nr 4

Wykaz kont dla Urzedu Gminy Gniewoszow

Nr5 - Wykaz zbiréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach i system
ochrony danych

Nr 6 - Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
jednostki.

Nr 7 — Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
Nr 8 - Obowigzujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych wartosci naleznosci.
Nr 9 - Gospodarka drukami Scistego zarachowania.

§2.

Zobowigzuje sie pracownikow wtasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkéw do
zapoznania sie z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich postanowien oraz przyjecia
odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2017 Wdjta Gminy Gniewoszéw z dnia 29.12.2017 r.

w sprawie przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

§4.



Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01 stycznia 2020 r.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 84/2020
Wéjta Gminy Gniewoszow

z dnia 31 grudnia 2020r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Gminy Gniewoszéw oraz Urzedu Gminy Gniewoszéw jak i pozostatych jednostek
podlegtych (Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Gniewoszowie, Publiczna Szkota Podstawowa w Wysokim
Kole, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gniewoszowie oraz Gminna Biblioteka Publiczna)
prowadzone sg w siedzibie tj. 26-920 Gniewoszéw przy ul. Lubelskiej 16

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzier 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, potrocze, rok, odpowiednio:
Rodzaj sprawozdania IMiesiqc Kwartat Rok
Budzetowe / 2 3
Rb - 27S X X
Rb -2777 X
Rb - 28S X X
Rb-NDS X
Rb-Z X
Rb-N X
Rb-50 X
Rb-ST X
Rb - PDP X
Rb-ZN X
Finansowe
Bilans wykonania budzetu X
Bilanse jednostkowe X
Bilans skonsolidowany X
Rachunek zyskéw i strat X




Zestawienie Zmian w Funduszu P(

Za kazdy okres sprawozdawczy sporzadzane sg sprawozdania jednostkowe (urzedu i organu) i
zbiorcze. W celu umozliwienia sporzadzenia jednostkowych sprawozdan budzetowych za miesigce
konczace |, Ili Il kwartat i przekazania zbiorczych sprawozdan budzetowych w obowigzujgcym

terminie, zewnetrzne dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki) wptywajgce do Urzedu Gminy w
Gniewoszowie do 7 dnia nastepnego miesigca po uptywie kwartatu ujmuje sie w ewidencji ksiegowej
miesigca, ktérego dotyczg, natomiast wptywajgce po tym terminie ujmowane sg w ciezar kosztéw
miesigca otrzymania. Na koniec roku ewidencjonujemy wszystkie przychody i koszty w roku, ktérego
dotyczg, jezeli otrzymany dowdd ksiegowy ich dotyczy przed zatwierdzeniem sprawozdania
finansowego.

Termin sporzadzenia jednostkowego sprawozdania urzedu i organu za miesigce konczace |, Il i lll
kwartat Rb-N z wykonania stanu naleznosci oraz niektdérych aktywow finansowych ustalam na dzien
18 nastepnego miesigca ze wzgledu na dane o naleznosciach z tytutu podatkéw zbieranych przez
organy podatkowe wykazane w informacji udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych do
dnia 15 nastepnego miesigca po kwartale. Termin sporzgdzenia jednostkowego sprawozdania
urzedu i organu Rb-N z wykonania stanu naleznosci oraz niektérych aktywoéw finansowych za IV
kwartat ustalam na dzien 17 lutego roku nastepujgcego po roku budzetowym ze wzgledu na dane o
naleznosciach z tytutu podatkéw zbieranych przez organy podatkowe wykazane w informacji
udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowe]j urzedu obstugujgcego
ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych do dnia 10 lutego roku nastepujacego po roku
budzetowym.

3. Rodzaje prowadzonych rejestrow ksiegowych dla Urzedu Gminy Gniewoszéw

- Wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono
sptate na raty w kwocie powyzej 500 zt.,

- Wykaz 0s6b fizycznych i prawnych, ktérym udzielono pomocy publiczne;j,
- Ewidencja tytutéw wykonawczych,

- Rejestr zaswiadczen,

- Rejestr wymiaru,

- Ewidencja srodkdéw trwatych,

- Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych,

- Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych,

- Ewidencja podatku VAT — rejestr sprzedazy, rejestr zakupow.



4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Urzedzie Gminy Gniewoszow ul. Lubelska 16, w jezyku polskim
i walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w programach:

a) - ksiegowos$¢ budzetowa i planowanie - X-Pertis Finanse i Ksiegowo$é- Asseco Business
Solutions Macrologic Lublin,

b) - podatki - program do ewidencji i naliczania podatkéw lokalnych - X-Pertis Podatek od
nieruchomosci, rolny, lesny- , Asseco Business Solutions Macrologic Lublin,

c - srodki trwate - obstuga sSrodkdéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych -
Swistak

d - ewidencja ptac - prowadzona w postaci komputerowych zbioréw danych przy uzyciu

aplikacji. Ptace wspomaga proces naliczania wynagrodzen pracownikéw i sporzadzania list
pfac. Zawiera dane dotyczace wynagrodzen, X-Pertis Kadry i ptace - Asseco Business
Solutions Macrologic tédz,

e) Pracownicze plany kapitatowe — program stuzgcy do naliczania i ewidencjonowania PPK-
Xpertis ERP Pracownicze palny kapitatowe

f) — program do generowania przelewdw z systemu ptacowego do bankowosci internetowej-
Xpertis ERP Bankowos¢ elektroniczna

g) - ewidencja naliczania sktadek ZUS prowadzona w postaci komputerowych zbioréw
danych przy uzyciu Systemu ,,Ptatnik” wspomaga proces naliczania sktadek ZUS i rozliczania
sie naleznych sktadek do ZUS-u,

h) - System Ustug komunalnych Qnet - Netproces - program do ewidencji i naliczania optaty
za odbior odpaddw statych, wody, czynszéw, $ciekdw, dzierzaw

i) - PFRON,, e-pefron elektroniczna platforma do przesytania deklaracji miesiecznych i
rocznych do Paistwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych w zakresie naleznych optat
Ksiegi prowadzone recznie:

- Karty warto$ciowo — ilosciowe materiatéw do konta 310
- Ewidencje podatku od srodkdéw transportowych

- Prowizje soteckg (z tytutu podatku)

- prowizja inkasenta (od optaty targowej)

- prowizja inkasenta (optata za odpady komunalne)

- ewidencja opfaty za wydobycie kopalin

- ewidencja optat za wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, a tworzg je:
1) Ksiega gtéwna (dziennik),
2) Ksiegi pomocnicze



3) Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia nastepujace zasady:

1) zasade podwdjnego ksiegowania,

2) systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtdéwnej.
Zarowno w budzecie Gminy jak i Urzedzie Gminy stosuje sie dziennik czesciowe. Sktadajgce sie z
Rejestru Bilansu Otwarcia, Rejestru Bilansu zamkniecia, Plandw, Dziennikdw w zaleznosci od potrzeb.

Ksiegi pomocnicze stanowig uszczegdtowienie ksiegi gtéwnej i sg prowadzone metods ilosciowo -
wartosciowg, w ktorej ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych.

Zestawienie obrotéw i sald odzwierciedla sumy zapisow na kontach ksiegi gtdwnej i kontach
analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, tzw. dowody ksiegowe, do ktérych zaliczamy:

1) zewnetrzne obce i witasne - otrzymywane i przekazywane kontrahentom,

2) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Zapisy ksiegowe mogg réwniez tworzy¢ sporzadzane przez jednostke dowody zbiorcze - stuzace
dokonywaniu tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktdre musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione, korygujgce poprzednie zapisy, zastepcze - wystawione do czasu otrzymania
zewnetrznego obcego dowodu, rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie, z zachowaniem
kolejnosci numeraciji.
Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujagc dowody ksiegowe w
odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

1) dziatéw i rozdziatéw - okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
2) paragraféw - okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg
budzetowa.

Korygowanie zapisdw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na podstawie
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywacé poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno czerwone) na tych
samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa wysokos¢ obrotow
i czytelnos¢ zapiséw ksiegowych. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie
poprawnej tresci potwierdzone podpisem osoby upowaznionej. Btedy w dowodach zewnetrznych
mozna korygowad poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Zaktadowy Plan Kont skfada sie z:

1) Planu kont dla Budzetu Gminy,

2) Planu kont jednostki budzetowej - Urzad Gminy,
Zaktadowy Plan Kont zawiera wykazy kont ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne, konta analityczne) i
ksiegi pomocnicze oraz opisuje przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont oraz
powigzania z ksiegg gtdwna.



Plany kont obejmuja:

- konta bilansowe - stuzgce do ewidencji aktywdéw i pasywow,

- konta wynikowe - ewidencjonujgce przychody i koszty poszczegdlnych
rodzajéw dziatalnosci,

- konta rozrachunkowe - umozliwiajace ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kontrahentdw i tytutu rozrachunkéw,

- konta pozabilansowe, ewidencjonujgce zdarzenia nie bedgce operacjami gospodarczymi
(nie majg wptywu na stan aktywoéw i pasywoéw),

- wykazy kont syntetycznych i analitycznych w systematycznym uktadzie.

5. Uproszczenia w stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci

1. Dopuszcza sie stosowanie uproszczen w rozliczaniu miedzyokresowym kosztéw, jezeli
zastosowane uproszczenia nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki — Urzedu Gminy w Gniewoszowie

2. Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztéw prenumeraty, ubezpieczenia i
innych cyklicznych kosztéow ponoszonych kazdego roku, a dotyczace przysztych okreséw nie
podlegajg miedzyokresowemu rozliczeniu kosztéw, s odnoszone w ciezar kosztow danego
roku (uproszczenie to nie wywiera istotnego wptywu na wynik finansowy i sytuacje majgtkowg
jednostki).

3. W przypadkach, gdy koszty dotyczg przetomu dwdch lat ewidencjonowane sg w roku, w
ktorym wystawiono-dokument (fakture, rachunek) i w ktérym poniesiono wydatek

4. Podatek VAT rozliczany jest miesiecznie, pomniejszenia dochodéw wykonanych o VAT nalezny
901 w budzecie ujety na koncie 225 — ,,Rozrachunki budzetu” dokonuje sie na koniec kazdego
miesigca, pomniejszenia wydatkédw o VAT naliczony dokonuje sie za poprzedni miesigc w
terminach sktadania deklaracji podatkowej VAT lub w dacie wptywu $rodkéw z podatku VAT
naliczonego. Podatek naliczony otrzymany w roku nastepnym po dokonaniu wydatku jest
dochodem budzetowym.

5. Uregulowania dotyczgce dokonywania storn i korekt na kontach bilansowych:

- dokumentem stanowigcym podstawe dokonania zapisu korekty (storna dodatniego i
ujemnego) jest polecenie ksiegowania PK sporzadzany przez pracownikow ksiegowosci
budzetowe;.

Storno ujemne stosowane jest przy:

- poprawianiu btednej klasyfikacji lub zmianie klasyfikacji budzetowej zaksiegowanych
dochoddéw lub wydatkéw ( przychoddéw lub kosztéw) — storno ujemne zmniejszajgce wartosé
ujetg w btednej klasyfikacji, dodatnie zwiekszajgce wartosé poprawnej klasyfikacji- zaréwno w
jednostce jak i organie budzetu,

- zwrocie wydatkow i zmniejszeniu wydatkdw — ksiegowania zwrotu wydatkdw majg miejsce,
jezeli dany wydatek i zwrot nastgpit w tym samym roku budzetowym oraz jest to ten sam
rodzaj wydatku, stosowane jest storno ujemne dla zachowania czystosci obrotéw na kontach
rachunku wydatkow, jezeli zwrot wydatkéw dotyczy zmniejszenia kosztéw — stosuje sie storno
konta kosztédw, zmniejszenie wydatkéw

- zwrocie dochoddéw i zmniejszeniu dochoddéw - stosowane jest storno ujemne dla zachowania
czystosci obrotow na kontach rachunku dochoddéw, jezeli zwrot dochodéw dotyczy
zmniejszenia przychodéw — stosuje sie storno kont zespotu przychodéw.

Uregulowania dotyczace ewidencji dochodéw naleznych jednostce samorzadu terytorialnego z
tytutu realizacji zadan zleconych i ujecie ich w sprawozdaniu jednostkowym — jednostki budzetowej
Urzedu Gminy i organu



Dochody wykonane nalezne Gminie Gniewoszow jako jednostce samorzadu terytorialnego z
tytutu realizacji zadan zleconych realizowane przez Urzad Gminy, jak réwniez przez inne jednostki
organizacyjne gminy Gniewoszéw ujmuje sie w organie na koncie 901...- Dochody budzetu
paragraf 2360. Dochody z tego tytutu wykazywane sg w sprawozdaniu jednostkowym z
wykonania dochodéw budzetowych (jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Gniewoszowie i
organu).

6. Zasady obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego

Zgodnie z Uchwatg Nr XXVI1/193/17 Rady Gminy Gniewoszéw z dnia 30 pazdziernika 2017
wprowadzono mozliwo$é dokonywania ptatnosci w formie bezgotéwkowej. Urzgd Gminy uczestniczy
w Programie upowszechniania ptatnosci bezgotéwkowych w administracji publicznej przy uzyciu
terminali ptatniczych POS i systemu Paybynet (ptatnosci mobilne). Program jest realizowany przez
Fundacje Polska Bezgotéwkowa.

W Urzedzie Gminy Gniewoszow uruchomiony zostat terminal ptatniczy, za pomoca ktérego mozna
dokonywaé ptatnosci kartg ptatniczg w technologii tradycyjnej (stykowej) oraz zblizeniowe;j.
Akceptowane sg ptatnosci z wykorzystaniem kart ptatniczych VISA, MasterCard oraz ptatnosci
mobilne BLIK. Klienci urzedu, dokonujacy ptatnosci bezgotéwkowych kartg lub telefonem nie ponosza
optat (prowizji) za dokonanie transakcji. Mieszkaricy mogg regulowad ptatnosci z tytutu podatkéw i
wszelkich optat. Kwota transakcji przekazywana jest na konta Urzedu Gminy Gniewoszéw (konto
gtéwne oraz konto odpadowe) nastepnego dnia roboczego po dniu dokonania ptatnosci.
Odpowiednie raporty z wykonania ptatnosci bezgotéwkowych drukowane sg a kopie dotaczane do
potwierdzenia przelewu wptywu srodkéw . Obecnie w posiadaniu Gminy znajduje sie jeden terminal
stacjonarny umieszczony w siedzibie Urzedu. Obstuga terminalu zgodnie z , Instrukcja przyjmowania
wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Gminy Gniewoszéw” zgodnie z
Zarzadzeniem 44a/2017 z dnia 13 sierpnia 2017

Obrot gotéwkowy za posrednictwem Lubelskiego Banku Spotdzielczego, ktory nie pobiera z tytutu
wptat na rachunek Gminy Gniewoszéw optat. Na terenie Urzedu nie ma mozliwosci dokonywania
wptat gotéwkowych.

7. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1 - spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, a takze wycenie rdznic inwentaryzacyjnych,

2 - potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,



3 - weryfikacja sktadnikow majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych w ksiegach
jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczeniu i zapisaniu ilosci
rzeczowych sktadnikdw majgtku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci, dotyczy:

- Srodki trwate w eksploatacji, dzierzawione i obce,
- materiaty (paliwo) oraz towary w magazynach,
- inne rzeczowe sktadniki majatku.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych
informacji o stanie srodkéw, kredytow i rozrachunkéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych.
Potwierdzenie stanu naleznosci jednostka bedzie stosowad nastepujgce metody:

- Wystanie listem poleconym 2 egzemplarzy potwierdzenia salda i uzyskanie zwrotu 1 egzemplarza
- Wystanie potwierdzenia salda pocztg elektroniczng, mailem, faksem

- Przeprowadzenie rozmowy telefonicznej z osobg kompetentng i sporzadzenie stosownej notatki
stuzbowej na te okolicznos¢.

W ten sposéb inwentaryzowane s3:

-aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych tub przechowywane przez inne
jednostki,

- naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, w bankach
naleznosci zagrozonych oraz naleznosci i zobowigzan wobec oséb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych i naleznosci z tytutéw publicznoprawnych),

- powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywdw.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywdw i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.
Dokonuje sie jej poprzez poréwnywanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci inwentaryzowanych sktadnikéw. Poprzez poréwnanie
stanéw wynikajgcych z ksigg z dokumentami inwentaryzuje sie: srodki trwate, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony, grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, naleznosci sporne
i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami na dzien bilansowy.
Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg weryfikacji moze by¢ udokumentowane na wydrukach kont
lub tez w specjalnie sporzgdzonym na te okoliczno$¢ protokole. Protokdt weryfikacji sporzadza sie
dla pojedynczego konta lub zespotu kont albo w postaci protokotu zbiorczego dla wszystkich sald,
ktére zostaty poddane weryfikacji. Protokét powinien by¢ podpisany przez zespot dokonujacy
weryfikacji, osobe odpowiedzialng za stan danego konta lub zespotu kont oraz Skarbnika. Tym
rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty, mosty

- drogi, chodniki, grunt pod droge, ulice

- Srodki trwale, do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony
- $rodki trwate w budowie, wydzierzawione,

- naleznosci sporne i watpliwe,



rozliczenia miedzyokresowe kosztéw,

kapitaty, rezerwy,

fundusze specjalne,

rozrachunki publicznoprawne,

inne sktadniki aktywow i pasywoéw, ktérych przeprowadzenie spisu z

natury lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

Inwentaryzacja srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu w Urzedzie
odbywa sie co 4 lata.

Druki $cistego zarachowania oraz zapasy materiatéw podlegajg inwentaryzacji 1 raz w roku na
ostatni dzien roku budzetowego, w sytuacjach losowych badz na polecenie Skarbnika. Ze wzgledu
na zasade istotnosci rezygnuje sie z ze spisywania zapaséw paliwa, opatu i materiatéw biurowych.

8. Dowody ksiegowe, bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami

1.
1)
2)
3)

4)

1)

2)
3)
4)

5)

Dowodami bankowymi s3:

bankowy dowdd wptaty,

polecenie przelewu,

wyciag z rachunku bankowego,

potwierdzenie przelewu wygenerowanego z systemu bankowego
Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

dokumenty te nalezy wypetniaé zgodnie z trescig rubryk wtasciwych formularzy w sposéb
staranny, czytelny, trwaty,

tres¢ zapisOow nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposéb,
poszczegdlne odcinki wystawione przebitkowo muszg brzmie¢ jednakowo,
podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi w banku,

odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna z wzorem stempla zamieszczonego na
karcie wzoréw podpisow.

Wyciagi bankowe mogg by¢ odbierane z Lubelskiego Banku Spétdzielczego przez upowaznionego
pracownika i przekazywane pracownikom lub drukowane z bankowego systemu elektronicznego.

Otrzymane z banku lub wydrukowane wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone
przez upowaznionego pracownika. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z
bankiem.

W rozliczeniach z kontrahentami wyrdzniamy gotéwkowe i bezgotéwkowe formy rozliczen.

Rozliczenia gotdwkowe mogg by¢ prowadzone:

1)

za pomocg pienieznego przekazu pocztowego lub pienieznego przekazu bankowego.

Za rozliczenia gotdwkowe uwaza sie takze wyptate naleznosci wprost lub za posrednictwem
poczty, na rachunek bankowy wierzyciela.



6. Rozliczenia bezgotéwkowe moga by¢ prowadzone przez polecenie przelewu.
7. Nalezy rozliczaé sie z danym kontrahentem za posrednictwem banku.
Dowodami ksiegowymi sg:

1.Dowody dotyczace wyptat: faktura, faktura korygujaca, rachunek, zlecenie, polecenie wyjazdu
stuzbowego (delegacja), lista wypfat, lista ptac,

2.Dowody dotyczgce majatku trwatego: przyjecie $Srodka trwatego — OT, przyjecie/przekazanie $rodka
trwatego — PT, likwidacja srodka trwatego — LT, protokdét zmiany miejsca uzytkowania, protokét
zdawczo-odbiorczy inwestycji, protokét szkodowy Srodka trwatego i pozostatych srodkéw trwatych
protokot potwierdzajacy likwidacjg srodka trwatego i pozostatych srodkéw trwatych,

3.Dowody rozliczeniowe: nota ksiegowa, polecenie ksiegowania, nota obcigzeniowa, nota uznaniowa,
zestawienie przeksiegowan miesiecznych, rocznych.

Polecenia ksiegowania (PK) sporzadza sie:

- w celu dokonania korekty (btednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych ksiegowan
(kosztéw, przychoddw, wyniku finansowego) otwarcia i zamkniecia ksiag,

- winnych wypadkach wynikajgcych ze stosowanej techniki ksiegowania,
- PK podpisuje osoba wystawiajgca.
Faktury korygujace, noty ksiegowe wystawia sie wéwczas gdy:

- wotrzymanych zrédtowych dowodach zewnetrznych badz wtasnych zewnetrznych lub
wewnetrznych wystgpity btedy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatéw,
numerow NIP, oznaczenia ilosci, ceny, wartosci materiatéow lub ustugi, dat lub osobach
uprawnionych do wystawienia lub odbioru faktur.

Noty ksiegowe wystawione moga by¢ rowniez w przypadku obcigzenia innych jednostek wydatkami
dotyczacymi ich kosztéw (refundacja wydatkow).

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrédtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerdw, nosnikéw danych lub tworzone wedtug programu
na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisOw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskujg one trwatg postac zgodng z tresciag odpowiednich dowoddw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

¢) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie przetwarzania odnosnych danych oraz
kompletnosc i identycznosé zapiséw,

d) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw
ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowosci merytoryczne bedg uwidocznione w
dowodzie lub zatgczniku do dowodu i podpisanie przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.



Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy stwierdzajgcy fakt dokonania
operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg, takze sporzadzenia
dowodu,

d) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych (dekretacji)

Zasady okreslone w punkcie ,,e” i ,f” mogg by¢ zaniechane, jezeli bedzie to wynikato z odrebnych
przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowéd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego
upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych skfada sie odrecznie. Dowdd powinien by¢
oznaczony numerem umozliwiajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na
jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawiane bedg wytgcznie przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu lub liczby w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie
tekstu lub liczby wtasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny byé zaopatrzone w podpis lub skrot
podpisu osoby dokonujacej poprawki.

Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:
1) zbiorcze (raporty, zestawienia) — stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodow

zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy (faktury korygujgce, noty ksiegowe, polecenia ksiegowania),
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw zrédtowych
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie za pomocg dowoddw zastepczych
(o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

W oswiadczeniu tym nalezy podac:
a) przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilo$é, cene, wartosé, date zakupu,

b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajgcego jednostke.



9. Gospodarka srodkami rzeczowymi

Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, ktéry obowigzany
jest zapewnic:

- uzytkowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z przeznaczeniem,

- posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej one niezbedne do
wykonywanych zadan,

- nalezyte przechowywanie,
- ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,
- ustalenie prawidtowych zapaséw materiatowych.

Kierownik obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami trwatymi i
wyposazeniem. Do obowigzkdéw tych oséb nalezy prawidtowe oznaczenie powierzonych ich pieczy
srodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg. Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych. Ksiegi inwentarzowe prowadzi osoba wyznaczona przez kierownika.

Ewidencje $rodkéw trwatych prowadzi sie w programie komputerowym SwisTak. Dla $rodkéw
trwatych stawki amortyzacji okreslono w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych z dnia
15 lutego 1992 r. (tekst jednolity, Dz. U. z 2019 r. poz.865) - zatacznik nr 1 oraz Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona programie SwistTak z podziatem na
wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100 % oraz wartosci niematerialne i prawne umarzane
metoda liniowa, dla ktérych ustala sie stawke amortyzacji 30% .

Amortyzujgc prawo wieczystego uzytkowania gruntu dla celéw bilansowych przyjmuje stawke w
wysokosci 5% rocznie.

10. Naliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych i zastosowanych zwolnien na
podstawie uchwat Rady Gminy.

Przed przystgpieniem do obliczania podatku w danym roku obrachunkowym wprowadza sie do
systemu Xperis- Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci:

- stawki maksymalne podatkéw,
- stawki okreslone w uchwale Rady Gminy,

- w przypadku wystgpienia zwolnienia uchwalonego, zaznacza sie pole zwolnienie/ulga uchwalona
oraz wprowadza sie stawki do obliczenia podatku.

Program automatycznie nalicza obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz skutki zastosowanych
ulgi zwolnien uchwalonych podczas obliczen podatku. Skutki obnizenia gérnych stawek sg liczone



jako réznica podatku obliczonego wg stawki ustawowej oraz stawki gminnej. Skutki ulg i zwolnien
uchwatowych sg liczone jako réznica podatku obliczonego po stawce gminnej oraz ostateczne;j
wysokosci podatku po wszystkich ulgach/zwolnieniach uchwalonych. Naliczone w programie skutki
obnizenia goérnych stawek oraz ulg i zwolnien uchwatowych wykazywane sg w generowanym z
systemu sprawozdaniu Rb-PDP ,,Sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy” i
sprawozdaniu RB-27S ,,Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego”.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 84/2020
Wéjta Gminy Gniewoszow
z dnia 31 grudnia 2020

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikajg z nastepujgcych przepiséw
prawa:

1) ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2013 poz. 330 ze zm.),

2) ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 poz. 885 ze zm.),

3) ustawy z 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. 2005 poz. 60, ze zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 2013 poz. 289).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

- Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia, kosztéw wytworzenia
lub wartosci przeszacowane] (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe, a takze o odpisy, z tytutu trwatej, utraty wartosci. Srodki trwale stanowigce wtasnosé
Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodpfatnie, na podstawie decyzji
wtasciwego organu, wycenia sie w wartosci okreslonej w tej decyzji.

- inwestycje - srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogdétu kosztéw pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
- udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci
lub wedtug wartosci godziwej. Warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do wartosci w cenie
rynkowej, a réznice z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust 4 ustawy.

- rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie
wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

- naleznosci i udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty z zachowaniem ostroznosci,

- zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje drogg wydania aktywéw finansowych innych niz $rodki
pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug wartosci godziwej,

- rezerwy, wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienistwo, ze kontrolowany przez

jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przysztosci w znaczgcej czesci lub w catosci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajgcego wartos¢ sktadnika aktywdw, wynikajgca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy
netto, a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny sposéb wartosci godziwe;j.

Za wartosc¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jaka dany sktadnik aktywéw mogtby zostaé¢ wymieniony, a
zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami. Wartos¢ godziwg instrumentéw finansowych



znajdujgcych sie w obrocie na aktywnym rynku stanowi zgtoszona na rynku biezaca oferta kupna,
natomiast cene rynkowa aktywow finansowych, ktére jednostka zamierza nabyé, oraz zaciggnietych
zobowigzan finansowych stanowi zgtoszona na rynek biezgca oferta sprzedazy.

Zgodnie ze znowelizowanga ustawg o rachunkowosci, przez pojecie :
- $rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zrbwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki oraz aktywa trwate ($Srodki trwate), stanowigce wtasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu. Do
Srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i
budowle, bedace odrebng wtasnosciag lokale, spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
uzytkowego lub mieszkalnego,
b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
- inwestycje - srodki trwate w budowie rozumie sie zaliczane do aktywéw trwatych srodki trwate w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego Srodka trwatego,
- inwestycje - rozumie sie aktywa nabyte w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych wynikajgcych z
przyrostu wartosci aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek, dywidend lub innych
pozytkow, w tym rowniez z transakcji handlowej, a w szczegdlnosci aktywa finansowe oraz te
nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne, ktdre nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz
zostaty nabyte w celu osiggniecia tych korzysci.

2. Wynik finansowy

- ustala sie nastepujgco: w koricu roku obrotowego ujmuje sie sume poniesionych kosztéw (zespét
,4"), kosztow finansowe ( ,,751”), pozostatych kosztéw operacyjnych (,,761”) oraz osiggnietych
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (,,720”), przychodéw finansowych ( ,,750”) oraz
pozostatych przychodéw operacyjnych (,,760”). Wynik finansowy ustala si¢ metodg wyréwnawcza

Rachunek Zyskow i Strat sporzadza sie w wariancie poréwnawczym na dzien 31 grudnia roku
budzetowego.

Dla potrzeb sporzadzania sprawozdania przyjmuje sie nastepujace zasady przyporzadkowania
poszczegdlnych paragraféw wydatkow do grup kosztéw wyodrebnionych w w/w sprawozdaniu:






i Strat

Nazwa pozycji Rachunku Zyskéw|

Ewidencja kosztéw wedtug paragraféw wydatkéw

2

3

Amortyzacja

400

Pozycja bez paragrafu

Zuzycie materiatéw

419 - Zakup nagréd konkursowych

421 - Zakup materiatéw i wyposazenia

i energii
101 422- Zakup Srodkdéw zywnosci
427 - Zakup ustug remontowych
428 - Zakup ustug zdrowotnych
430 - Zakup ustug pozostatych
Ustugi obce 433 - Zakup ustug jst od innych jst
434 - Zakup ustug remontowo - konserwatorskich
402 436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 - Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia
439 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
440 - Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Podatki i optaty

403

448 - Podatek od nieruchomosci
443 - Rézne optaty i sktadki

452 - Optaty na rzecz budzetdw jst

Wynagrodzenia

404

304 - Nagrody o charakterze szczegbélnym niezaliczone do wynagrodzen
401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Ubezpieczenia spoteczne i
inne Swiadczenia

405

302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
412 - Sktadki na Fundusz Pracy
414 - wptaty na PFRON

444 - Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
470 - Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

A71 \Alndodys DD

Pozostate koszty
rodzajowe

409

302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (odprawy posmiertne)

441 - Podrdze stuzbowe krajowe
442 - Podrdze stuzbowe zagraniczne
461 - Koszty postepowania sagdowego i prokuratorskiego

Inne swiadczenia
finansowane z budzetu

410

303 - rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych
311 - Swiadczenia spoteczne 324 - stypendia dla ucznidéw

411 - sktadki na ubezpieczenie spoteczne (np. dla oséb otrzymujgcych swiadczenia
pielegnacyjne - na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych)

413 - sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

Pozostate obcigzenia

411

285 - wptaty gmin na rzecz izb rolniczych

290 - wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek' samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin lub zwigzkow powiatéow na dofinansowanie zadan biezacych

Koszty finansowe 751

456 - odsetki od dotacji i ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub pobranych w nadmiernej wysokosci

458 - pozostate odsetki

Pozostate koszty




Zestawienie Zmian w Funduszu Jednostki

1. Sprawozdanie to wykazuje kwoty zwiekszajgce fundusz:

a) zysk bilansowy (Wn 860),
b) zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiegowanie konta 130),
c) srodki na inwestycje (Wn 810),
d) nieodptatnie otrzymane srodki trwate i inwestycje,
e) inne zwiekszenia (zrealizowane wydatki niewygasajgce uchwalone w roku ubiegtym, Wn
225);
2. Kwoty zmniejszajgce fundusz:
a) strata za rok ubiegty (Ma 860),
b) zrealizowane dochody budzetowe (przeksiegowanie konta 130),
c) dotacje i $rodki na inwestycje (w tym Srodki wydatkéw niewygasajacych uchwalonych

w roku ubiegtym, Ma 810),warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych s$rodkéw trwatych i
inwestycyjnych.

W Organie — Gminie Gniewoszéw wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych na koncie 961 ,, Wynik wykonania
budzetu”.

W bilansie z wykonania budzetu Gminy Gniewoszow dochody budzetu obejmuja dotacje celowe z
budzetu panstwa (wspotfinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Wynik
budzetu Gminy Gniewoszéw bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, winny by¢
réwne.

Operacje wynikowe, ktére nie wptywajg na zwiekszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychoddw i kosztédw finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Gminy Gniewoszow saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960”Skumulowany
wynik budzetu”



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 84/2020
Woéjta Gminy Gniewoszéw
z dnia 31 grudnia 2020

Wykaz kont dla budzetu Gminy Gniewoszéw

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkdw na nie wygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie nie wygasajgcych wydatkéw

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

271 Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami budzetowymi gminy
272 Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi gminy
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Nie wygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowana nadwyzka budzetu

961 Wynik wykonana budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Gniewoszéw:
Konta bilansowe
133 »Rachunek budzetu”

Prowadzony wg rachunkéw - stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach. Bank aktualnie obstugujacy budzet jednostki samorzadu terytorialnego.

134  ,Kredyty bankowe”
Prowadzony w sposdb umozliwiajgcy rozliczenie poszczegdlnych kredytéw tj. wg bankow
udzielajacych kredytéw i oddzielnie dla kazdego kredytu. Technika komputerowa.

135  ,Rachunek srodkéw na nie wygasajgce wydatki”
Ewidencja operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na nie wygasajgce wydatki.

Technika komputerowa.

140 ,Srodki pieniezne w drodze”



Ewidencja srodkéw pienieznych w drodze. Analityka w zaleznosci od rodzaju srodkéw Technika
komputerowa.

222 »Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z jednostkami budzetowymi objetymi budzetem Gminy.
Prowadzone odrebnie dla kazdej jednostki. Technika komputerowa.

223 »Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Prowadzone dla rozliczern dokonywanych z jednostkami budzetowymi objetymi budzetem Gminy
Gniewoszéw

224 »Rozrachunki budzetu”
Prowadzone w sposéb umozliwiajgcy ustalenie wysokosci otrzymanych srodkéw budzetowych wg
podmiotdéw oraz wg poszczegdlnych rodzajow rozrachunkéw. Technika komputerowa.

225 »Rozliczenie nie wygasajqcych wydatkéow”
Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki nie
wygasajacych wydatkéw. Technika komputerowa.

240 ,Pozostate rozrachunki”
Ewidencja innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu. Prowadzona wg poszczegdlnych
tytutéw oraz kontrahentéw. Technika komputerowa

250 ,Naleznosci finansowe”

Ewidencja naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Prowadzona w
celu ustalenia stanu naleznosci z poszczegélnymi kontrahenta mi wg tytutéw naleznosci. Technika
komputerowa.

260 »Zobowiazania finansowe”

Ewidencja zobowigzan zaliczonych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych
w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych (np.
papieréw wartosciowych). Technika komputerowa.

271 — Rozliczanie VAT naleznego z jednostkami budzetowymi gminy

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT
naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst. Do tego konta nalezy prowadzi¢ konta
analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;.

272 - Rozliczanie VAT naliczonego z jednostkami budzetowym gminy

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT/ naliczonego/ z jednostkami budzetowymi, urzedem jst.

Do tego konta nalezy prowadzié konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j.
901 ,Dochody budzetu”

Ewidencja analityczna prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie poszczegdlnych dochoddéw

budzetu. W ewidencji analitycznej prowadzi sie nastepujace konta:
- konto wptywow z tytutu dochoddw zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy;



dalszy poddat analityczny wptywoéw wedtug klasyfikacji budzetowej stanowig sprawozdania o
dochodach budzetowych Rb-27S.

- konto wptywdw z tytutu podatkdw i optat realizowanych przez urzedy skarbowe; dalszy
podziat analityczny wptywdéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe]j stanowig sprawozdania
budzetowe o dochodach Rb-27, przedktadane przez urzedy skarbowe,

- konta wptywdw z tytutu pozostatych dochoddw (np. subwencji i dotacji na zadania zlecone),
wptacanych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu - wedtug podziatek klasyfikacji dochodow

i przychodéw. Technika komputerowa.

902 ,Wydatki budzetu”

Ewidencja analityczna prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie poszczegdlnych wydatkéw
budzetu;

W ewidencji analitycznej do konta 902 prowadzi sie nastepujace konta:

- konto wydatkéw budzetowych dokonanych przez Jednostki budzetowe Gminy Gniewoszéw
dalszy podziat analityczny tych wptywdéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej stanowig
sprawozdania o wydatkach budzetowych Rb-28S.

- konta wydatkéw realizowanych bezposrednio przez Gmine Gniewoszow z rachunku
biezgcego budzetu, wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw i rozchodéw. Technika komputerowa.

903 »Niewykonane wydatki”
Ewidencja niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych. Technika
komputerowa.

904 »Niewygasajace wydatki’
Ewidencja nie wygasajgcych wydatkéow. Technika komputerowa.

909 »Rozliczenia miedzyokresowe”
Ewidencja rozliczen miedzyokresowych. Technika komputerowa.

960 »Skumulowane wyniki budzetu”
Ewidencja skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetowych z lat ubiegtych. Technika
komputerowa.

961 ,Wynik wykonania budzetu”
Prowadzi sie wedtug zrédet zwiekszen i rodzaju zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do
potrzeb sprawozdawczosci. Technika komputerowa.

962 »Wynik na pozostatych operacjach”
Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych majacych wptyw na wynik wykonania
budzetu. Technika komputerowa.

Konta pozabilansowe

991 ,Planowane dochody budzetowe”

Ewidencja planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian zgodnie z uchwatami Rady Gminy— i
decyzjami Waojta Gminy.

992 »Planowane wydatki budzetowe”

Ewidencja planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian zgodnie z uchwatami Rady Gminy

i decyzjami Waojta Gminy.

993 »Rozliczenia z innymi budzetami”



Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczern z mymi budzetami w ciggu roku ktére nie podlegaja
ewidencji na innych kontach bilansowych.
Zasady funkcjonowania kont -
cze$¢ opisowa zatacznika nr 3 Wykaz kont dla budzetu Gminy Gniewoszéw.

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych i muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice
te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wptywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wypfaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu/ saldo kredytowe konta 133 oraz
wypftaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondenc;ji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umoéw kredytowych, co
umozliwia ustalenie stanu zadtuzenie odrebnie dla kazdej umowy kredytowe;j.

Konto 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na nie
wygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw pomiedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na nie
wygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkdéw na nie wygasajgce wydatki na pokrycie
wydatkéw

nie wygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw
na nie wygasajgce wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze w tym:



1) Srodkdéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

2) przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ksiegowane sg na przetomie okreséw sprawozdawczych.

3) srodkdéw z ptatnosci bezgotdwkowych (kart ptatniczych i telefonéw komérkowych)

4) Srodkéw z regulacji podatku VAT

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - wptyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu. Konto 140 moze wykazywac saldo
Whn, ktdre oznacza stan srodkdéw pienieznych w drodze.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowg /konta analityczne/ do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

1) Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

2) Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegétowgq dla konta 223 prowadzi sie w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych srodkéw na rachunkach
biezgcych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie sSrodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych: Wn 223,
Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan:
Wn 902, Ma 223.

Konto 224 ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdélnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,



3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji.

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

Na kontach analitycznych ujmuje sie odrebnie poszczegdlne urzedy i jednostki, a zapisy dokonywane
sg tak by umozliwiaty ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéow oraz
wedtug poszczegdlnych budzetdow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

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

Zapisy do konta 224:

- wptaty urzeddéw skarbowych z tytutu udziatu w podatkach: Wn 133, Ma 224,

- sprawozdanie urzedu skarbowego: Wn 224, Ma 901.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
jednostki nie wygasajgcych wydatkdow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie nie
wygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkdéw na realizacje
nie wygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje nie wygasajgcych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222,223,224,250,260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.

Ksiegowanie zainkasowanych przez inkasenta optat za pobdér wody i odprowadzanie $ciekdéw oraz
optat za odpady komunalne.

Na koncie 240 ujmowane sg rowniez rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapiséw banku na wyciggach
bankowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkdw.

Konto 250 ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdélnosci z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje sie zapisy z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”



Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

271 — Rozliczanie VAT naleznego z jednostkami budzetowymi gminy

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT
naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst. Do tego konta nalezy prowadzi¢ konta
analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej. Na stronic Wn konta 271 ujmuje sie:
naleznosci od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego wystepujacego w tej jednostce
organizacyjnej. Po stronie Ma konta 271 ksieguje sie: wptaty na rachunek budzetu naleznego VAT
przez jednostki organizacyjne oraz kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiegowang na podstawie deklaracji jednostki

272 - Rozliczanie VAT naliczonego z jednostkami budzetowym gminy

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego /.jednostkami budzetowymi, urzedem jst. Do tego
konta nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej. Na stronie Wn
konta 272 ujmuje sie: przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego, kompensate
podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowang na podstawie deklaracji jednostki. Po
stronie Ma konta 272 ksieguje sie: zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT
naliczonego na podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7 jednostki).

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytutu rozrachunkoéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenc;ji z
kontem 224,

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotéw na rachunku budzetu w korespondencji z
kontem 222/4,

6) pochodzace ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

7) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenc;ji z kontem 133,

8) pochodzacych z wptat bezgotéwkowych w korespondenc;ji z kontem 140,



9) pochodzacych z zainkasowanych przez inkasenta optat za pobér wody i odprowadzania
Sciekdw oraz optat za odpady komunalne

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje sie dochody budzetu wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych Gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w

korespondencji z kontem 134.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

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

Konto 903, Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow. Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu nie wygasajgcych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie nie wygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe,

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczet miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 134 |ub 260, a
na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw np. subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

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 ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

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

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu odpowiednio w korespondenc;ji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sie Zzrddta zwiekszen i rodzaje zmniejszert wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajgcych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdélnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

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

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwiekszajgce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.



Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetdw oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
Xperis Finanse i ksiegowos¢ wersja budzetowa- firmy Macrologic ERP Asseco Business Solutions.



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 84/2020
Woéjta Gminy Gniewoszéw
z dnia 31 grudnia 2020 .

Wykaz kont dla Urzedu Gminy Gniewoszéw

Zespot 0 - Majatek trwaty

011  Srodki trwale

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
080  Srodki trwate w budowie(inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostki

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownicami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materiaty i towary
310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu



411 Pozostate obcigzenia
490 Rozliczenie kosztéw

Zespot 6 -Produkty
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 — Przychody i koszty uzyskania

700 Sprzedaz produktow i kosztow ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851  Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 W?zajemne rozliczenia miedzy jednostkami

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy Gniewoszow:
0 Majatek trwaty

011 ,,Srodki trwate”
Konto 011 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczgtkowej sSrodkéw
trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji, w
korespondencji z kontem 800

- przychody srodkéw trwatych, nowo ujawnionych, w korespondencji z kontem 800,
- nieodptatne przejecie Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 800,

- przychody srodkéw trwatych w wyniku inwestycji, zwiekszenie wartosci posiadanego srodka
trwatego o koszty ulepszenia, w korespondencji z kontem 080,



- zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny (urzedowej), w korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 071,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 071,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800

Warto$¢é nie umorzong ksiegujemy w korespondencji z kontem 800.

Konto 011 wskazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéow trwatych o wartosci poczatkowe;j.
Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest metodg iloSciowo-wartosciowg w sposéb
pozwalajgcy na:

-ustalenie wartosci poszczegdlnych srodkow trwatych,

-ustalenie 0sdb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate -obliczenie
amortyzacji i umorzenia.

Technika komputerowa srodkéw trwatych.
013 ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej pozostatych
Srodkéw trwatych nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Na stronie Wn ksieguje sie przede wszystkim

- wartos¢ przejetych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu, w
korespondencji z kontem 130,201

- wartos¢ otrzymanych nieodptatnie srodkéw trwatych w uzywaniu od innych jednostek i zaktadéw,
w korespondencji z kontem 072,

- wartosc¢ srodkéw trwatych otrzymanych w formie darowizny od innych jednostek i oséb, w
korespondencji z kontem 760,

- ujawnione nadwyzki, w korespondencji z kontem 240 lub 800 Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie
w szczegdblnosci:

- wycofanie sSrodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem 240.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest metodg ilosciowo-wartosciowa.



Ksiega inwentarzowa prowadzona technika komputerowa. Pozostate srodki trwate o wartosci
do 10.000,00 zt ewidencjonowane sg bezposrednio w koszty.

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidencji wartosci stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie na koncie 020 w cenie nabycia.

Na koncie 020 wystepujg w szczegdlnosci nabywane do gospodarczego wykorzystania:
1) licencje na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe)

2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201

- umarzanie stopniowe - w korespondencji z kontem 071

- umorzenia w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania (o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 10.
000 zt), w korespondencji z kontem 072

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci:

-rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo
nieprzydatne lub sprzedane, w korespondenc;ji z kontem 071 (dotychczasowe umorzenie) i kontem
800 (wartos¢ nieumorzona) lub kontem 072 (pozostate umorzone jednorazowo w 100 %).

071 ,,Umorzenie $Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych dla konta 011,020. Technika
komputerowa.

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie w 100% w miesigcu wydania do uzywania -ewidencja prowadzona wedtug zasad
okreslonych do konta 013. Technika komputerowa.

080 ,,Srodki trwate w budowie(inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw na uzyskane
efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie min:
- poniesione koszty dotyczace inwestycji we wiasnym zakresie,

- poniesione koszty ulepszenia sSrodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, modernizacja), ktore
powodujg zwiekszenie wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych

a w szczegdlnosci sSrodkdw trwatych oraz pierwszego wyposazenia

- nieodpfatnie otrzymane srodki trwate w budowie, w korespondencji z odpowiednimi kontami:
130,201 lub 800.



Na stronie Ma ksieguje sie gtéwnie:
- rozchdéd sprzedanych srodkéw trwatych w budowie,

- rozchéd nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie, wartosé uzyskanych efektow, w
postaci przejetych do uzywania srodkow trwatych oraz sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje,

- rozliczenie naktaddéw bez efektow,
w korespondencji z odpowiednimi kontami: 011 lub 800.

Na koncie 080 ksieguje sie réwniez koszty dotyczace zakupu gotowych srodkéw trwatych w
oparciu o fakture i druk OT.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych
(srodkéw trwatych w budowie).

Ewidencja szczegétowa do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztéw inwestycji
poniesionych na realizacje poszczegdlnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
wytworzenia poszczegdlnych srodkow trwatych.

Ewidencja prowadzona oddzielnie dla kazdego zadania inwestycyjnego. Technika komputerowa.
1. Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130, stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
urzedu z tytutu wydatkéow budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130, ujmuje sie:

- wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych z sum pienieznych w drodze,
z innych rachunkéw bankowych jednostki, z tytutu naleznosci przypisanych oraz naleznosci
nieprzypisanych,

- zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku, w korespondencji z kontem

224 810.

- sumy zwrdécone z tytutu wydatkow budzetowych w roku ich dokonania z innych
rachunkéw bankowych, z sum pienieznych w drodze, zwrotéw dotyczgcych naleznosci
ujetych na kontach rozrachunkow, zwrotéw wydatkéw dotyczacych zmniejszenia
uprzednio zaksiegowanych kosztéw,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki w formie:

- przelewédw z tytutu zaptaty zobowigzarh ujetych na kontach rozrachunkowych:
201,225,229,231,234,240,

- przelewdw ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosztow, w korespondenc;ji z kontem zespotu 4 lub
080

- przekazanie dotacji budzetowych w korespondenc;ji z kontem 224,

- wptat inkasenta z tytutu opfat za wode i $cieki oraz optat za odpady komunalne z kontem 240,



- wptywy z wptat bezgotowkowych (kart ptatniczych, telefonu).

Zapiséw na koncie 130 dokonuje sie wedtug wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
petna zgodnos¢ zapisdw miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowe].

135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci:

- $rodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Na stronie Wn konta 135-f ujmuje sie wptyw srodkéw na rachunek bankowy,
w szczegdblnosci:
- wpfate, przelew réwnowartoéci odpisu na ZFSS, w korespondencji z kontem 851,

- przypisane odsetki, w korespondencji z kontem 851,

- przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami, w
korespondencji z kontem 234 lub 240.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:

- przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw, ustug oraz z tytutu udzielonych zaliczek i
pozyczek na cele mieszkaniowe, w korespondencji z naleznymi kontami: 201,231,234,240

- przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. z tytutu zaliczki na podatek dochodowy, w
korespondencji z kontem 225, ZUS -229 lub 851.

Konto 135 - 1 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych na
poszczegdlnych rachunkach bankowych. Technika komputerowa.

139,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie prowadzi sie ewidencje dotyczacg sum depozytowych: wadia,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw (139-d-).

Na koncie dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscia
banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wszelkie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych, a w
szczegdlnosci:

- odsetki od sSrodkéw na rachunku, w korespondencji z kontem 240,



Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wszelkie wyptywy wydzielonych srodkéw pienieznych, a w
szczegolnosci:

- przelewy z tytutu zwrotu zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, wadidow w korespondencji z
kontem 240,

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan sSrodkoéw pienieznych.

Ewidencja szczegétowa do konta 139 powinna zapewnié podziat wydzielonych srodkéw na
poszczegdlne rodzaje i na kontrahentow.

Technika komputerowa.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkdéw pienieznych w drodze miedzy réznymi kontami bankowymi.
Konto umozliwia przeprowadzenie wptat przez kontrahentéw z tytutu dochodéw budzetowych za
posrednictwem kart ptatniczych i telefonéw komérkowych, a takze pozwala na ewidencjonowanie
operacji zwigzanych z mechanizmem podzielonej ptatnosci w zakresie regulacji podatku VAT. Srodki
pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na przetomie okresu sprawozdawczego lub na
biezgco. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze , a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
Srodkéw pienieznych w drodze.

2. Rozrachunkiiroszczenia

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu naleznosci, dostaw, ustug i robdt wg.
poszczegdlnych kontrahentéw tak, by zapewniata mozliwos$¢ wydzielenia naleznosci, zobowigzan wg.
poszczegdlnych kontrahentow.

Na stronie Wn konta ksiegujemy wszystkie naleznosci z tytutu naleznosci, dostaw, ustug i robét wg.
poszczegdlnych kontrahentéw, a w szczegdlnosci:

- zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi, w korespondencji z odpowiednimi kontami:
130,135-f,139-d

Na stronie Ma ksiegujemy wszelkie zobowigzania z tytutu dostaw, ustug i robét wg. poszczegélnych
kontrahentdéw, a w szczegdélnosci:
- wptaty naleznosci od odbiorcéw, w korespondencji z odpowiedniki kontami: 130,135-f, 139-d,

- zobowigzania wynikajace z faktur lub rachunkéw lub innych uznawanych dokumentéw, w
korespondencji z odpowiednimi kontami W zaleznosci od charakteru dokonywanego zakupu:
011,013,014,080,310,zespot 4,851.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

221, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”



Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:
- przypis naleznosci w korespondencji z kontem 720
- naliczone odsetki za zwtoke w korespondencji z kontem 750

- zwrot nadpfaty w korespondencji z kontem
130

Na stronie Ma 221 ksieguje sie:
-odpis naleznosci w korespondencji z kontem 290,751,761

-wptaty podatku na rachunek bankowy 130 -zaptate dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy
lub praw majatkowych (art.66 §.| pkt 2 ordynacji podatkowej).

-srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,013 -materiatéw w korespondencji i z kontem
310,

Zaptate dokonang przez potrgcenie (art.66 §l pkt 2 ordynacji podatkowej) w korespondencji z kontem
221

Whptaty bezgotéwkowe (karty ptatnicze, telefon) w korespondencji z kontem 141

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu dokonanych nadptat z dochodach
budzetowych.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zalegtosci i nadptat wobec kazdego
podatnika w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;j.

222 ,Rozliczenie do chodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych dochodéw budzetowych Na stornie Wn konta
222 ksieguje sie w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktdre przekazuje sie w okreslonych terminach na rachunek bankowy budzetu panstwa
lub na rachunek biezgcy samorzadu terytorialnego.

Po stornie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan budzetowych o
dochodach.

Konto 222 moze wykazywadé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, ale
jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy odpowiednio budzetu panstwa lub budzetu samorzadu
terytorialnego.

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

223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych wydatkéw budzetowych w tym wydatkéw w

ramach programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.



Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie : przelewy okresowe srodkéw budzetowych dla dysponentow
nizszego stopnia na pokrycie wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich w korespondencji z kontem 130, przeniesienie (na podstawie
sprawozdan okresowych) zrealizowanych w ciggu okresu wydatkow budzetowych w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich na konto 800 Fundusz Jednostki, zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub
na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do konca roku srodkéow
budzetowych otrzymanych na wszystkie wydatki wtasne i podporzagdkowanych dysponentéw nizszego
stopnia.

Na stronie Ma konta 223 ksieguje sie: okresowe wptywy Srodkéw pienieznych otrzymanych od
dysponentéw wyzszego stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspédffinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze S$rodkow
europejskich w korespondencji z kontem 130, zwroty od dysponentéw nizszego stopnia $rodkéw
niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiegowania przelewu dokonanego z tytutu zwrotu
niewykorzystanych srodkow

224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych a takze do
ewidencji rozliczania ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich.

Na stornie Wn konta 224 ujmuje sie wartosci dotacji przekazanych przez organ dotujacy.

Na stronie Ma ksieguje sie warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami lub zwrdconych w roku ich przekazania, a takze wartos¢ ptatnosci z
budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwiaé¢ ustalenie wartosci dotacji przekazanych
poszczegdlnym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegdlnych celdw, na jakie dotacje
byty przekazane, oraz ustalenie zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich z podziatem
na jednostki, ktérym je przekazano

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ niewykorzystanych i nierozliczonych
dotacji lub wartosci dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane. Dotacje z
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrdcone do konca roku, w ktérym zostaty udzielone,
stanowig zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrécone w roku nastepnym zalicza sie do dochoddéw
budzetowych. W wykonaniu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie stosuje sie okresu
przejsciowego wiec dotacje z tego budzetu zwrécone w styczniu roku nastepnego sg dochodami
budzetowymi roku nastepnego.

Technika komputerowa.

225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:



- przelewy zaliczek na podatek dochodowy pracownikdw samorzadowych, pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia czy o dzieto, w korespondencji z kontem 130 lub I35.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- naliczenie zaliczki na podatek dochodowy pracownikéw samorzadowych, pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia czy o dzieto, w korespondencji z kontem 231.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma - stan zobowigzan.

Ewidencja szczegétowa winna umozliwié¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg kazdego z
tytutéw rozrachunkéw z budzetem.

226 ,Ditugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na strome Wn konta 229 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przelewy sktadek ZUS, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

- naliczenie sktadek ZUS, w korespondencji z kontem 231.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wg tytutdw rozrachunkdéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane s3 rozliczenia.

231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyptat pienieznych za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umoéw zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:
- przelewy wynagrodzen, w korespondencji z kontem 130,

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy ustawowych
upowaznien np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki
na ubezpieczenia grupowe, zwroty pozyczek z kas zapomogowo - pozyczkowych, z ZFSS, potracen
alimentacyjnych lub innych zobowigzan pracowniczych, w korespondencji z odpowiednim kontem
:225,229,240,234.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

- naliczone wynagrodzenia brutto z tytutu umow o prace, zlecenia czy o dzieto, w korespondencji z
kontem 404,



- naliczone sktadki i zasitki z ubezpieczenia spotecznego, w korespondencji z kontem 229,

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

Ewidencja szczegétowa do konta 231 winna by¢ prowadzona imiennie i uwzglednia naliczone i
wyptacone wynagrodzenie oraz dokonane potracenia z listy ptac.

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, rozliczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich
innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyptacane zaliczki pracownikom samorzagdowym, w korespondencji z kontem 130,
- naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS, w korespondencji z kontem 135.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

- rozliczenie zaliczki, w korespondencji z kontem 404,

- wptywy naleznosci od pracownikéw, w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wg tytutéw rozrachunkéw poszczegdinych
pracownikow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikéw.

240 ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji pozostatych potrgcen z tytutu wynagrodzen pracownikéw
samorzgdowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie przelewy potracer dokonywanych na listach
wynagrodzen, w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma ich naliczenie, w korespondenc;ji z
kontem 231. Na koncie ujmuje sie takze rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obcigzenia i uznania
rachunkéw bankowych.

Konto 240 réwniez - stuzy do rozliczen sum depozytowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wszelkie przelewy i wyptaty wadiéw, zabezpieczen nalezytego
wykonania umdw, w korespondencji z odpowiednimi kontem 139, a na stronie Ma ich naliczenie, w
korespondencji z kontem 139.

Whptat inkasenta z tytutu optat za wode i $cieki oraz optat za odpady komunalne.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkdéw roszczen i rozliczen z
poszczegdlnych tytutdw.

290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych naleznosci watpliwych i odsetek od naleznosci
przypisanych, a niewyptaconych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,



a w szczegdblnosci:
- naleznosci dotyczacych operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750,

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego kwote roszczenia spornego, w przypadku przegrania sprawy
w sadzie, w korespondencji z kontem 240

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub niesciggalnych, w korespondencji z odpowiednimi kontami: 201,234 i 240.

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania tego
odpisu, w korespondencji z kontem 720,760.

Na stronie Ma konta ksieguje sie wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a w szczegélnosci:

- odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci z tytutu operacji finansowych, w korespondencji z kontem
751,

- wartos¢ przypisanych a nie zaptaconych do dnia bilansowego odsetek od naleznosci, w
korespondencji z kontem 751,

- podwyzke roszczenia z tytutu niedoboru sktadnikéw majgtkowych ponad wartosé bilansowa,
brakujgcych sktadnikéw, w korespondencji z kontem 240.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

3 Materiaty i towary

310 ,,Materiaty”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdow, w tym takze opakowan i odpadkdéw, znajdujgcych
sie w magazynach witasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartos$ci stanu zapasu materiatow, w
cenach zakupu, nabycia, a w szczegdlnosci:

- przychéd materiatéw pochodzacych z zakupu, w korespondencji z kontem 130,

- nieodptatne otrzymanie materiatéw, w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie wszelkie rozchody zapaséw, a w szczegdlnosci:
- rozchéd materiatéw, w korespondencji z kontem 401,

- nieodptatne przekazanie, w korespondencji z kontem 760.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ zapasdw materiatéw, bedacych w
posiadaniu jednostki.

4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie
dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Ewidencje szczegétowg do kont zespotu 4
prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do



potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych Ilub innych sprawozdarn okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujgcych jednostke.

400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na
stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koricu roku salda konta na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku
obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

401 ,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii. Na stronie Wn konta 401 ujmuje
sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdw i energii. Saldo konta 401 przenosi sie w koricu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz jednostki. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i optaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do réznych organizacji.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw. Saldo konta 403 przenosi sie w korcu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnejiinnych umdw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje
sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen
z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac). Saldo konta 404 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione
koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do



wynagrodzen. Saldo konta 405 przenosi sie
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkédw za uzywanie
samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczenn majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztéw. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw. Saldo
konta 409 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 410 — ,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw
podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek budzetowych. Na koncie 410 ksieguje sie koszty
Swiadczen dla osdb fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w
szczegolnosci nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebedgcych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty oraz koszty zwigzane ze zwrotem dotacji otrzymanych w
latach ubiegtych. Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860, konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 490 —,, Rozliczenie kosztow” stuzy do ewidencji poniesionych kosztéw w uktadzie rodzajowym,
ktére rozlicza sie w czasie za posrednictwem konta 640. Na koncie 490 ewidencjonuje sie koszty
rozliczane w czasie, ktore w okresie poniesienia ujeto na kontach kosztéw rodzajowych, a ich wartos¢
zostata odtozona do rozliczenia w wyniku w pdzniejszym okresie oraz do rozliczenia tych kosztéow w
nastepnym okresie w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”. W
ewidencji ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z utworzeniem rezerw na przyszte koszty oraz ich
rozwigzania w nastepnym okresie po poniesieniu kosztéw. Saldo konta 490 wyraza zmiane stanu
produktéow. Saldo Wn konta wskazuje zmniejszenie stanu produktdow, a saldo Ma zwiekszenie ich
stanu. Na dzien bilansowy saldo konta 490 przenosi sie na konto 860 jako korekte kosztéw
poniesionych w okresie (zmiana stanu produktéw na koniec roku obrotowego w stosunku do stanu na
poczatek roku). Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.

Zespot 6 ,,Produkty”

Konto 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty proste i
ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczgce przysztych okresow, jak réwniez wydatki
poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe. Na
stronie Ma tego konta ujmuje sie utworzone rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz zaliczenie
do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa do konta 640 winna zapewnié ustalenie:

1)wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

2)wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych
okresow.



Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty”

Konto 720 ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych, zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochoddéw do ktérych zalicza sie: podatki,
sktadki, optaty i inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy dochodéw samorzgdu terytorialnego oraz odpisy
aktualizacyjne naleznosci z tytutu podatkow i optat, za$ na stronie Ma przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych. Na koniec roku saldo przenosi sie na konto 860.

Konto 750 -,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych a w szczegdélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych
dodatnie rdznice kursowe, oprocentowanie lokat terminowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddéw z tytutu
dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego lub w zakresie przychodéw finansowych -
przychody z tytutu udziatéw w innych podmiotach , gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci. W koncu roku obrotowego przenosi sie
przychody finansowe na strone 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 (np. naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od
kredytow i pozyczek, zobowigzan (z wyjgtkiem obcigzajgcych inwestycje) oraz ujemne réznice kursowe, a takze
odpisy naleznosci z tytutu przychoddw finansowych.. Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma konta
860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig
jednostki w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach 720,750. Ponadto
konto stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére
wystapity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie s3 zwigzane z ogdlnym profilem jej
prowadzenia.

W szczegdlnosci na koncie 760 po stronie Ma ujmuje sie:

- na stronie przychody ze sprzedazy materiatow,



- na stronie przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w jednostkach budzetowych, przychody ze sprzedazy tych sktadnikéw w czesci
niepodlegajacej przekazaniu do budzetu,

- na stronie pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie
otrzymane s$rodki obrotowe, pozostate rdznice z rozliczenia podatku VAT z roku biezgcego i z korekt
deklaracji z lat ubiegtych.

Po stronie Wn konta 760 ujmuje sie korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne.

W koncu roku obrotowego wartos¢ pozostatych przychoddw operacyjnych przenosi sie na strone Ma
konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761-, Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig oraz ujemnych skutkéw
finansowych zdarzen losowych. Na koncie ujmuje sie zaptacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci od dtuznikéw, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego., ujemne skutki finansowe odzwierciedlajgce szkody w aktywach
wywotane zdarzeniami losowymi. W koricu roku obrotowego przenosi sie saldo konta 761 na konto 860 wobec
tego nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do:

1) ewidencji funduszy zasadniczych oraz funduszy specjalnych,
2) ustalenia wyniku finansowego,
3) ewidencja dotacji budzetowych przekazywanych przez jednostki budzetowe

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego jednostki oraz majgtku obrotowego w
zakresie podstawowej dziatalnosci jednostki budzetowe;j,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, na stronie Ma - jego zwiekszenia. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

800 - przeksiegowanie straty bilansowej z konta 860 - wynik finansowy (ksiegowanie w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania),

Na stronie Ma konta 800, ujmuje sie w szczegélnosci

800 - przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 (ksiegowanie w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania ),

Konta 800 wykazujg na koniec roku saldo Ma, ktére oznaczajg stan funduszu jednostki.

Na koncie tym mozna prowadzi¢ zapisy oddzielnie dla funduszu majatku trwatego, funduszu
inwestycyjnego i funduszu obrotowego.



Ewidencja szczegétowa do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia funduszu jednostki w
srodkach trwatych i obrotowych oraz przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajgce stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1) dotacji przekazanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych,
2) Srodkdw przekazywanych z budzetu na finansowanie inwestycji jednostek i zaktadow

budzetowych (810).

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
- dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie $rodkéw obrotowych i
inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, w korespondencji z kontem 224 lub 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:

- zwroty przekazanych dotacji w tym samym roku budzetowym,
- przeksiegowanie w koricu roku obrotowego na konto 800 - ,Fundusz jednostki”, stanu dotacji
przekazanych.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowgq jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje wysokos$¢ przychoddw przysztych okreséw, a na stronie Wn —ich
zmniejszenie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie powstanie i zwiekszenia rozliczen przysztych okreséw, a na
stronie Wn —ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu
rozliczen przychododw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rozliczen przychodéw przysztych okreséw.

Konto 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszers Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych.

Na stronie Ma konta 851 ksieguje sie wszystkie zwiekszenia ZFSS, a w szczegdlnosci:

- wptyw srodkéw do kasy lub na rachunek, w korespondencji z kontem 135-f.

- odsetki od srodkéw na rachunku bankowym, w korespondencji z kontem 135-f,

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci watpliwe, w korespondencji z kontem 290.
Na stronie Wn konta 851 ksieguje sie zmniejszenia tgcznie z kosztami dziatalnosci socjalnej, a w
szczegolnosci:

- zaptacone faktury i rachunki oraz inne uznawane dokumenty, w korespondencji z kontem
135-f



- naliczone wynagrodzenia (ekwiwalent za ,wczasy pod gruszg” ), w korespondenc;ji z kontem 234,
- zmniejszenia funduszu wskutek umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznoéci, w korespondengiji
z kontem 234 lub 240.

- odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe, w korespondencji z kontem 290.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem zespotu 4,

- kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751
- wartos¢ pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7

- zwiekszenie stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych na koricu roku w stosunku do stanu
na poczatek roku (Wn konto 490)

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, salda Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800 - ,,Fundusz jednostki”.



2. Konta pozabilansowe
976 — Wzajemne

rozliczenia miedzy
jednostkami

980 — Plan finansowy
wydatkéw budzetowych

982 — Plan finansowy
dochodéw budzetowych

991 — Rozrachunki z
inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich
podatkéow

998 — Zaangazowanie
wydatkéw roku biezgcego

999 — Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych
przysztych lat

Konto 976-Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczert miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (dalej: rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont). Wytgczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegdélnosci:

. wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,
. wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami.

Zapisy zdarzen gospodarczych na koncie 976 powinny zapewni¢ dane w zakresie niezbednym do
dokonania witaczen w tacznych sprawozdaniach:

. bilansie jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

. rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy) jednostek i samorzgdowych zaktadéw
budzetowych,

. zestawieniu zmian w funduszu jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadow
budzetowych,

Na koncie 976 nalezy prowadzié¢ oddzielne analityki wzajemnych rozliczen zwigzanych z:

. przychodami i kosztami,
. naleznosciami i zobowigzaniami,
. zyskami zawartymi w aktywach,



. nieodptatnie przekazanymi/otrzymanymi srodkami trwatymi oraz wartosciami
niematerialnymi i prawnymi pomiedzy jednostkami oraz Srodkami trwatymi w budowie.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkdw budzetowych. Wszystkie dane ewidencjonuje sie
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 982 - Plan finansowy dochodéw budzetowych

Konto 982 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta
Srodkéw budzetowych.

Wszystkie dane ewidencjonuje sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2) nastronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nie
wygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuije sie:

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktdre bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn konta
999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.



Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysztych. Ewidencja
szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé
saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 84/2020
Woéjta Gminy Gniewoszéw
z dnia 31 grudnia 2020

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH
KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem licencjonowanych programéw komputerowych
firm:

- Asseco Business Solutions Macrologic Lublin,
Xpertis ERP Finanse i ksiegowos¢
Xpertis ERP Kadry i ptace
Xpertis ERP Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci
Xpertis ERP Pracownicze palny kapitatowe
Xpertis ERP Bankowos¢ elektroniczna

- Netprces Systemy informatyczne

Qnet Ewidencja odpadéw
Qnet Wodociagi program do rozliczania wody i $ciekéw

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz opisu systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz programdw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania
wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ich ochrony, w tym w
szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania przedstawia ponizszy opis.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Urzedzie Gminy i w podlegtych jednostkach przy uzyciu
programow finansowo-ksiegowych opisanych nizej.

W urzedzie wykorzystywane sg ponadto systemy narzucone odgdrnie do wykorzystywania w ramach
dziatalnosci finansowej samorzgddw, a stuzgce do komunikacji w zakresie przekazywania danych
sprawozdawczych tj.:

BESTIA - w zakresie importowania danych do sprawozdan i bezposredniego przekazywania do RIO,
PLATNIK — w zakresie obstugi ZUS
e-PFRON w zakresie obstugi z PFRON

BIBLIOTEKA program Koha do wypozyczania ksigzek, zbior czytelnikow, do
inwentaryzacji. Serwer znajduje sie w Bibliotece Powiatowej w Kozienicach.
Ochrone bazy danych zapewnia Powiatowa Biblioteka Publiczna w Kozienicach
bezptatnie.



LEGISLATOR- ABC PRO Sp z 0.0.- program stuzacy do przesytania Zarzadzen i
Uchwat jak i innych dokumentéw do poszczegdlnych dysponentéw.

SzczegGtowy opis stosowanego oprogramowania
XPERTIS KADRY | PLACE

Zadaniem systemu KADRY | PLACE pozwala na prowadzenie kartoteki pracownikéw, w potaczeniu z
mozliwoscig naliczania ptac i sporzgdzania odpowiedniej dokumentacji.

Program umozliwia realizacje zadan miedzy innymi w nastepujgcych obszarach:

m prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz oséb zatrudnionych w oparciu o umowy zlecenia i
umowy o dzieto.

- obliczanie wynagrodzen dla pracownikéw etatowych (z uwzglednieniem zasitkéw ptatnych przez
pracodawce i z funduszu ubezpieczen spotecznych) oraz sporzadzanie list ptac

m prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, rozliczern podatkowych,

m drukowanie sprawozdan urzedowych (m. in. typu PIT), dokumentéw ptacowych, itp.

XPERTIS FINANSE | KSIEGOWOSC

Finanse i ksiegowos¢ jest programem umozliwiajgcym prowadzenie zautomatyzowanej ksiegowosci.
Obejmuje wszystkie czynnosci dziatu ksiegowosci: rejestrowanie zadekretowanych dokumentow
ksiegowych, kontrole rozrachunkéw, wygodne i szybkie wyszukiwanie danych, wydruki umozliwiajgce
uzyskanie typowych zestawien ksiegowych. Pozwala na prowadzenie ewidencji danych o
kontrahentach, pracownikach itp.

XPERTIS PODATEK ROLNY, LESNY | OD NIERUCHOMOSCI

Program wspomaga referat w zakresie petnej obstugi wymiaru podatku gruntowego, lesnego i od
nieruchomosci zaréwno podmiotéw prawnych jak i 0séb fizycznych, a takze ksiegowos¢ podatkowa
wraz z ich windykacja.

Rozwigzanie zawiera kartoteki wymiardw i zmian wymiaréw wraz z ewidencjg gruntéw, laséw,
nieruchomosci oraz ze schematami wyliczen poszczegdlnych rodzajéw podatkow i ulg.

Obliczony wymiar podatku lub zmiany wymiaru w postaci przypisow lub odpiséw SA ksiegowane na
konto podatnika w postaci rozrachunkdéw i w rozbiciu na raty i rodzaj podatku. Ksiegowos¢
podatkowa umozliwia rejestracje wptat podatku do kasy Banku obstugujacego Urzad lub poprzez
sottyséw wraz z naliczeniem odsetek i kosztéw egzekucji. System umozliwia prowadzenie dziennika
obrotéw syntetycznie lub analitycznie w rozbiciu na rodzaje podatkow.

Rozwigzanie spetnia wymagania ustaw:
2 zgodnos¢ z ustawa o podatku rolnym i leSnym oraz podatkach i optatach lokalnych

- zgodnos$¢ z ustawg o ochronie danych osobowych
- zgodnos¢ z ustawq o rachunkowosci
Rozwigzanie obejmuje swym zakresem nastepujgce dziedziny dziatalnosci jednostki samorzadowej:

- ewidencje gruntéw, nieruchomosci, laséw
m ewidencje podatnikdow w podziale na osoby fizyczne i prawne
ewidencje wtascicieli, wspotwiascicieli, administratoréw, standw rodzinnych

B automatyczne naliczanie tgcznego zobowigzania podatkowego i poszczegdlnych rodzajow



podatkéw

rejestracje ulg rolnych,

rejestracje opfat

zwrot akcyzy

rejestracje i ksiegowanie wptat, przypisow i odpiséw na koncie podatnika
prowadzenie dziennika obrotéw

mozliwo$¢ naliczania karnych odsetek

prowadzenie ksiegowosci, rozrachunkéw, windykacji

generowanie i ewidencja decyzji wymiarowych

generowanie i ewidencja upomnien

Xpertis ERP Pracownicze palny kapitatowe — stuzacy do rozliczania Pracowniczych Planéw

Kapitatowych

Xpertis ERP Bankowos¢ elektroniczna

QNETSystem stuzy do rozliczen sprzedazy wody, odbioru sciekow,

. Wspomaga i usprawnia Gospodarke Wodomierzowa.

. Automatyzuje proces generowania uméw i pozwala zarzgdzanie nimi.

. Umozliwia drukowanie faktur zaliczkowych i prognozowanych zapewniajgc automatyczne ich
rozliczanie.

. Posiada rozbudowane raporty i zestawienia dotyczace sprzedazy, sieci i eksploatacji.

. Wspdtpracuje z zestawami inkasenckimi wyposazonymi w ,stare” PSIONY MMX, nowe PSIONY

PRO oraz palmtopy PDA wyposazone w system WCE 5.0, Windows Mobile 6.0 lub wyzszy, a takie z
przenosnymi drukarkami termicznymi.

. Pozwala na tworzenie struktur bilansowych wodomierzy uwzgledniajgc je w rozliczeniach.

. Wydruk faktur moze by¢ realizowany na drukarkach tekstowych (igtowych) i graficznych
(laserowych) a takze do formatu PDF czy HTML (wysytka faktur mailem).

. Dostepne sg rézne szablony wydrukéw faktur z mozliwoscia prostej indywidualnej
modyfikacji.

. Mozliwe jest stosowanie rownoczesnie kilku cen sprzedazy wody i odbioru sciekdéw oraz
optat statych (abonamentowych).

. Automatycznie tworzona jest historia zmian cen, adreséw, kategorii ustug i wszystkich innych
waznych zmiennych.

. Windykacja prowadzona jest w petnym systemie Finansowo - Ksiegowym.

Qnet Ewidencja odpadéw. Program gospodarka odpadami na terenie gminy - program do ewidencji i
naliczania optaty Smieciowej

Wprowadzanie deklaracji i zaktadanie kont
Wyswietlanie kont z optatami

Ksiegowanie wptat z wyciggu
Generowanie opfat

Wystawianie Upomnien

Wystawianie Tytutéw Wykonawczych
Rozktadanie zalegtosci na raty

NouswNe



8. Przeksiegowanie wptaty miedzy kontami
9. Zwroty nadptat
10. Wypisywanie i drukowanie przelewdw bankowych
11. Raporty:
- dzienny obrot za gospodarowanie odpadami komunalnymi
- Import WB — nierozksiegowane kwoty
- wykaz odsetek
- sprawozdanie Rb-27 s miesieczne/ roczne
- zestawienie wystawionych UP / TW w okresach
- wykaz odsetek
- raport o zalegtosciach
- lista dla inkasentdw — naleznosci
- deklaracje podsumowanie dla okresow
- deklaracje — optata ryczatt
- deklaracje — zwolnienia
- potwierdzenie salda naleznosci , nadptat
- usuniete dokumenty
- kwoty nierozliczone
- stan rozliczen nadptat i zalegtosci
- windykacja
- zmiany na kontach (wptaty)
- zalegtosci z zawiadomien
- zestawienie obrotdw i sald
- struktura zalegtosci
- przedawnienia
- zalegtosci — hipoteka
Program SwisTak. Program do ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
naliczania amortyzacji - obstuga sSrodkéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Program BESTIA

Przy jego pomocy realizowane sg wysytki sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Radomiu

Program PLATNIK
Przy jego pomocy realizowane sg zadania zwigzane z rozliczeniami i deklaracjami dotyczgcymi ZUS.
do zgtaszania, wyrejestrowywania oséb zatrudnionych podlegajgcych sktadkom ubezpieczeniowych.

Program e- PFRON obstuga deklaracji z Panstwowym Funduszem Oséb Niepetnosprawnych.

System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych



Elementy systemu rachunkowosci Urzedu Gminy w Gniewoszowie podlegajace fizycznemu
zabezpieczeniu, ktére zapewnia ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych, niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem to:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos¢,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapiséw ksiegowych,

4) ksiegi rachunkowe,

5) dowody ksiegowe,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) sprawozdania finansowe i budzetowe.

Biura, w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos¢ zamykane sg na klucz.
Na przebywanie pracownikdéw w Urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda Wadjta (moze
by¢ w formie ustnej lub pisemnej).

Budynek Urzedu jest obiektem chronionym i monitorowanym. Podstawowym sposobem
zabezpieczenia danych i dostepu do nich jest system definiowania uzytkownikéw, grup
uzytkownikdéw oraz haset. Sg to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane
systemy uniemozliwiajace dostep do systemu osobom nieupowaznionym.

Dostep do systeméw informatycznych posiadajg osoby pracujace na danych programach oraz
Informatyk. Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie sie do systemu wymaga podania
nazwy uzytkownika i hasta. Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia do wykonywania operacji.

Oprogramowanie wykorzystywane do przetwarzania danych posiada wtasny system kont
(zabezpieczonych hastami) i uprawnien.

Administrator Systemdéw Informatycznych ma uprawnienia do definiowania kont uzytkownikéw i
haset. Dane ksiegowe archiwizowane sg na ptytach CD lub DVD pendrive, dysk zewnetrzny, serwer
automatycznie , ktére umozliwiajg kazdorazowo ich odczyt oraz wydruk . Archiwizowania dokonuje
pracownik referatu finansowego. Kartoteki papierowe znajdujg sie w meblowych szafach,
zamykanych na zamki meblowe w pokojach, w ktérych przetwarzane sg dane ksiegowe. Ochrone
przed awariami zasilania oraz zaktéceniami w sieci energetycznej stacji roboczych, na ktérych
przetwarzane sg dane ksiegowe zapewniajg zasilacze UPS.

Stosuje sie aktywna ochrone antywirusowg w czasie rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktorym
przetwarzane sg dane osobowe i ksiegowe. Za aktualizacje bazy odpowiada informatyk. Dokumenty
ksiegowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania z lat poprzednich (wersja papierowa) przechowywane sg
w archiwum urzedowym na ogdlnych zasadach oraz w szafach meblowych zamykanych na klucz w
pokojach urzedu (Referat Finansowy).

2. Okresy przechowywania dokumentéw

Okresy przechowywania oblicza sie, stosownie do art. 74 ust.3 ustawy o rachunkowosci, od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Nazwa zbioru Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe trwale

Ksiegi rachunkowe Deklaracje Podatkowe i VAT 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku

Karty wynagrodzen pracownikow badz ich Okres wymaganego dostepu do tych informacji,
odpowiedniki wynikajgcy z przepiséw emerytalnych, rentowych




Dowody ksiegowe 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku

I 4+ L+ A A | At
Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia Okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci
Dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji |5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz uméw obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,

Przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZUS:

Kopie przekazanych do ZUS dokumentow - zgtoszeniowe pfatnika: w formie papierowej lub

ubezpieczeniowych elektronicznej( ZFA, ZPA, ZIP A),
- zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i Zdrowotnych
(ZUA. ZIUA. ZZA, IMIR ): w formie papierowei

Kopie deklaracji rozliczeniowych, imiennych oraz Przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS w
IWA oraz dokumentdéw korygujacych formie papierowej lub elektronicznej

Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg odpowiednie szafy lub sejfy.
Szczegblnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowe]j ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusows,

- opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Dane wprowadzane do ksigg rachunkowych sg kopiowane automatycznie, codziennie od poniedziatku
do pigtku o godzinie:

— 23:45 (w nocy) dla programéw Macrologic ERP Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci,
Macrologic ERP Podatek od srodkéw transportowych, Macrologic ERP Kadry i Ptace,

— 12.30 Bestia, SJOBestia,

— 11.15 Srodki trwate.

Kopie obejmujg petny zakres tresci prowadzonych ksigg rachunkowych i wykonywane sg na dwa
niezalezne serwery NAS znajdujgce sie w serwerowni.

Ponadto, na koniec kazdego miesigca, tresci ksigg rachunkowych kopiowane sg na szyfrowany dysk
zewnetrzny przechowywany w zamykanej szafie w pokoju informatyka.



Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych nie drukuje sie lecz przenosi sie je na
informatyczny (komputerowy) nosnik danych zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie
krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja ptacowa
tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane s przez okres nie krétszy niz 50 lat liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac u ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

-dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdw i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktédrym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakorczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

-dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

-dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamaciji,

-ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

1. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgodg kierownika jednostki. Udostepnienie
dokumentacji ksiegowej poza siedzibg jednostki moze mieé miejsce wytgcznie po uzyskaniu pisemne;j
zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentéw.






Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 84/2020 Wéjta Gminy
GniewoszOow  z dnia 31 grudnia 2020

Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku jednostki.

Rozdziat |
Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 351 z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 869 z pdin. zm.),

Rozdziat Il
Zasady ogdlne
§1
Majatek Urzedu Gminy Gniewoszéw stanowia:
- srodki trwate,
- pozostate srodki trwate (wyposazenie),
- wartosci niematerialne i prawne.
§2

Urzad Gminy stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w artykule 26 i 27 ustawy o rachunkowosci , uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajagcymi z obowigzujacych Gmine zasad (polityki)
rachunkowosci.

§3

Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa okresla ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od o0séb prawnych.
§4

Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki. Wartos¢ srodka
trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzonej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci
poczatkowe]j srodkéw trwatych moze nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem ,
modernizacjg lub zakupem czesci, przekraczajgcej wartos¢ jednostkowa 10 000,00zt

§5

Zwiekszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub data
uprawomocnienia decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.
§6

Umorzenie Srodkéw trwatych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w zatgczniku do ustawy z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

§7

Ewidencja podstawowych srodkéw trwatych, ewidencje pozostatych srodkéw oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych w Urzedzie Gminy prowadzona jest przez Referat Finansowy.

§8
Pozostate Srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia sie wg cen zakupu brutto.
§9
Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych, ktérych wartosé wynosi od -
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100,00 zt brutto do 10 000,00 zt brutto. i przewidywanej uzywalnosci powyzej 1 roku prowadzi sie ewidencje
ilosciowq .
Dla innych - o wartosci do 100,00 zt brutto tylko ewidencje ilosciowa-

Rozdziat IlI
Czynnosci przed inwentaryzacyjne

§1

l. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy:

1) sprawdzi¢, czy Srodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu posiadaja oznakowanie pozwalajace na ich
petng identyfikacje,

2) ocenié przydatnos¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych pod katem dalszego ich uzytkowania o ile jest
taka mozliwos$¢ ( uszkodzenie, zniszczenie)

3) sprawdzi¢ czy wszelka dokumentacja dotyczaca zwiekszen lub zmniejszen sktadnikdw majatku zostata przekazana
do Referatu Finansowego

Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw Kierownikéw Referatéw Urzedu.

Rozdziat IV

Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§1
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegdlnych pomieszczen powinny by¢ zgtaszane przez Kierownikéw
Referatéw do Referatu Finansowego celem dokonania zmian w poszczegdlnych ewidencjach.

§2
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu jednostki lub
powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Kierownik Referatu zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawi¢ Wojtowi Gminy wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej w mys| przepiséw kodeksu pracy.

Rozdziat V
Inwentaryzacja

§1
1.Inwentaryzacja stanowi element kontroli finansowej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 869 z pdzn. zm.), ktdrg zarzagdza Waéjt wydajgc stosowne zarzadzenie.
2. Urzad Gminy w Gniewoszowie stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci,
uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcego zaktadowego planu
kont.

§2
Na proces inwentaryzacji sktadajg sie nastepujgce czynnosci:
. Ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow Udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw,
. Wycena zinwentaryzowanych sktadnikdw,
. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych tj. odchylef pomiedzy stanem faktycznym a stanem ksiegowym,
. Wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn,
. Rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspdétodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,
. Ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiegowego,
. Podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic miedzy stanem ksiegowym a stanem faktycznym,
. Dokonanie odpowiednich wpisow (rozliczenie réznic) w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w
celu doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym.
§3

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szczegdlnosci:
a) rzeczowe sktadniki aktywdw trwatych, do ktérych zalicza sie

-Srodki trwate,

-$rodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete)

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) pozostate srodki trwate



d) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych:
d) aktywa finansowe
e) naleznoscii zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
§4
W urzedzie gminy inwentaryzacje przeprowadza sie metodg tradycyjna (z wykorzystaniem arkuszy spisowych)
§5
1. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ réwniez:
znajdujgce sie w jednostce obce sktadniki aktywdw, ktére zostaty powierzone do przechowywania,
wtasne sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich przechowywania.
2. Stan sktadnikow aktywéw powierzonych innym jednostkom w uzytkowanie sprawdza sie w drodze uzyskania
wynikow spisu z jednostki, ktdrej zostaty powierzone.

§6
1. Do kompetencji Wéjta Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a. wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji - w szczegdlnosci
zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
b. powotywanie organéw i oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
c. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez skarbnika) wnioskéw komisji inwentaryzacyjne;j,
d. wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci uwag i spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.
§7

1. Do kompetencji i obowigzkéw Skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a. przedstawienie Wéjtowi Gminy wnioskdw w sprawach:
- powotywania przewodniczgcego oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistéw, ktérych
kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych sktadnikéw aktywoéw i pasywow,
m czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
m zarzadzenia spiséw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

a) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych - tj- nadzér nad prawidtowoscia,

kompletnoscig i terminowoscia spisdw inwentaryzacyjnych,

b) przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

c) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych polach spisowych,

d) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywdéw i pasywdéw nie objetych spisami z natury, tj. Srodkéw

pienieznych i kredytow bankowych oraz . rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji -drogg uzgodnienia
sald,

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury i potwierdzeniem
sald, tj. pozostatych aktywdéw i pasywow - drogg weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacjg,

f) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

g) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w ksiegach wynikéw
inwentaryzacji,

h) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

i) ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych

§8
1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:

a) stawianie wnioskdw w sprawie powotania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych

b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdw majatku oraz pozostatych
sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

c) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe, inne potrzebne druki, prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z
natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

d) skompletowanie wszystkich protokotdw inwentaryzacyjnych, sporzgdzonych dla sktadnikéw .
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

e) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony, przeprowadzenia spisdw uzupetniajgcych lub ,
powtdrnych,

f) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentaryzacyjnych i
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innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

g) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

h) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

i) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd
zawinionych,

j) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw
niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczcowymi i
pienieznymi sktadnikami majatku.

§9

1. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

b) zorganizowanie pracy w ten sposdb, aby normalna dziatalnos$¢ referatow nie zostata zaktécona,

c) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

d) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach

e) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

f) Przeprowadzajgc inwentaryzacje za pomocy czytnika kodéw kreskowych(o ile bedg zakupione) obowigzkiem
zespotow spisowych przed przystgpieniem do dokonywania spisu jest zapoznanie sie z jego funkcjonowaniem.

Rozdziat VI
Terminy i metody inwentaryzacji
§10.
Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji
Termin Rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku Metoda
inwentaryzacji Inwentaryzacji
Na ostatni dzien |1) Materiaty, towary odpisywane w koszty na dzier
roku zakupu
obrotowego (art. Spis z natury
26 ust 3 pkt 1
uor)
Ostatni kwartat [Znajdujace sie na sktadowiskach niestrzezonych lub na Spis z natury
roku sktadowiskach strzezonych, lecz nie objete ewidencja
obrotowego do [ilosciowo wartosciowg rzeczowe sktadniki aktywoéw
15 dnia obrotowych(art.26ust.3 pktl uor)

nastepnego rokuZnajdujace sie na terenie niestrzezonym srodki trwate( z
wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony i gruntéw) art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust.
3 pkt 1 uor

Znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i
urzadzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych w
budowie art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 uor Znajdujace
sie na terenie strzezonym nieruchomosci zaliczane do
inwestycji art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 uor

Sktadniki aktywéw, bedgce wiasnoscig innych jednostek
powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetworzenia lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o
wynikach spisu

Raz w ciggu Spis z natury
czterech lat Znajdujace sie w strzezonych sktadowiskach i objete

ewidencja ilosciowo - wartosciowg zapasy:
- materiatéw
Art. 20 ust. 3 pkt 2 uor




Raz w ciggu
czterech lat

Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w
sktad srodkow trwatych w budowie, nieruchomosci
zaliczane do inwestycji, znajdujgce sie na terenie
strzezonym - art. 26 ust.3 pkt 3 uor

Spis z natury

Na ostatni dzien |Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach W drodze
kazdego roku bankowych uzyskania
obrotowego- art.|Naleznosci, w tym udzielone pozyczki( z wyjatkiem potwierdzenia
26 ust .1 pkt 2 |naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan|salda

uor wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
inwentaryzacje [tytutéw publiczno - prawnych)

mozna

rozpoczgé w IV

kw i zakonczy¢

do 15 stycznia

nastepnego roku

Na ostatni dzieri [Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, |W drodze

kazdego roku
obrotowego ~
art 26 ust. 1 pkt
3 uor,
inwentaryzacje
mozna
rozpoczgé w
ciggu IV kw i
zakonczyé do 15
stycznia

Grunty

Prawa zakwalifikowane do nieruchomosci Naleznosci
sporne i watpliwe Naleznosci wobec oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych

Naleznosci i zobowigzania publiczno - prawne Aktywa i
pasywa nie objete spisem z natury - $rodki trwate w
budowie z wyjgtkiem maszyn i urzgdzen

weryfikacji poprzez
poréwnanie
danych w ksiegach
rachunkowych z
danymi
wynikajgcymi z
dokumentacji




roku - wartosci niematerialne i prawne
nastepnego - inwestycje zaliczane do aktywow trwatych

- rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw i kosztéow

- kapitaty (fundusze) wtasne

- rezerwy

- fundusze specjalne

- zobowigzania

- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo inne
aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe

§11
Terenem strzezonym dla celdw inwentaryzacji sg budynki i place urzedu gminy.

Rozdziat VI
Przebieg inwentaryzacji

§12
l. Technika spisu z natury (metoda tradycyjna)
Il. Spisu z natury dokonuje sie na drukach spisowych. Arkusze spisu sporzgdza sie w 2 egzemplarzach,
a arkusze spisu z natury zdawczo- odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach. W urzedzie gminy,
spisem z natury objete sg sktadniki majatku ujete na koncie 011 - ,Srodki trwate ,, oraz na koncie 013 -
,Pozostate srodki trwate", z wyjatkiem tych sktadnikéw majatkowych, ktére sg niedostepne,
niepoliczalne, niemierzalne lub dostep jest do nich utrudniony. Nie obejmuje sie spisem z natury
wtasnych sktadnikdw majatku ujetych w ewidencji ilosciowe;j.

2. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaty.

3. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych z wyjatkiem
ceny i wartosci, ktére w czasie wyceny podaje odpowiedni pracownik.

4. Poprawki i skreslenia na arkuszach spisowych powinny by¢ parafowane przez cztonkdédw komisji
spisujgcej. Skreslenie btednego zapisu i wpisanie poprawnego, z zachowaniem czystosci btednego
zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty jej dokonania.

5. Naarkuszu spisu z natury ( po zakoriczeniu spisu) nalezy sporzadzié¢ adnotacje ,,Spis zakoriczono na
poz... Na arkuszach spisowych nie wolno pozostawia¢ niewypetnionych wierszy.

6. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone.

8. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie ( np. podczas
wyceny), ze spis z natury zostat przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Il. Inwentaryzacja technikq uzgodnienia sald.

W urzedzie gminy drogg potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

1. Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokatach i kredyty.

2. Naleznosci, pozyczki, zobowigzania z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nieprowadzgcymi ksigg rachunkowych, rozrachunkoéw z tytutu publicznoprawnych,
naleznosci spornych i watpliwych.



3. Powierzone kontrahentowi wtasne skfadniki majgtkowe, w tym papiery wartosciowe w postaci
materialnej przechowywane przez inne jednostki (np. bank)

4. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikéw
ksiegowosci.

5. Potwierdzenie salda moze odbywac sie rowniez w drodze potwierdzenia drogg internetowg albo
telefonicznie (musi by¢ notatka z przeprowadzonej rozmowy)

6. Jezeli nie udato sie uzyskaé potwierdzenia salda, wéwczas takie saldo podlega inwentaryzacji w
drodze weryfikacji.

7. W przypadku tzw. sald ,,zerowych" w sytuacji , gdy salda te nie wykazujg zmian przez dtuzszy okres
czasu , skarbnik moze zadecydowaé w mys| zasady istotnosci o odpisaniu ich w pozostate koszty lub
przychody operacyjne.

Przeprowadzajac inwentaryzacje metodg potwierdzenia sald sporzgdza sie stosowny protokét, w
ktérym okresla sie liczbe i wielkos¢ sald podlegajacych inwentaryzacji, ilos¢ wystanych potwierdzen
sald, ilos¢ zwrdconych jako potwierdzone, niezwrécone, potwierdzone telefonicznie (odpowiednia
notatka)

M. Inwentaryzacja drogqg weryfikacji.

1. Celem inwentaryzacji drogg weryfikacji jest ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw
majatku i Zrédet ich pochodzenia, stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw, stwierdzenie
kompletnosci ich ujecia. Inwentaryzacje drogg weryfikacji przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci
wraz z pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie za dany sktadnik mienia.

2. Metoda weryfikacji w urzedzie inwentaryzuje sie nastepujgce sktadniki aktywow i pasywéw:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, prawidtowe przeliczenie
obmierzenie jest utrudnione lub nie da rzetelnego wyniku,

- prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawo wieczystego uzytkowania)

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki publicznoprawne,

- naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych,

- rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

- kapitaty (fundusze) wtasne i specjalne,

- rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

- $rodki trwate w budowie,

- pozostate srodki trwate stanowigce wyposazenie urzedu ujete w ewidencji ilosciowe;j

3. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza sie odpowiednie protokoty , ktére podpisuje
pracownik ksiegowosci i pracownik referatu merytorycznego. Protokotami potwierdzajgcymi
przeprowadzenie inwentaryzacji t3 metodg moga by¢ wydruki komputerowe sald analitycznych z
adnotacjami dokonanymi przez pracownikéw. Przy wystgpieniu ewentualnych réznic, wykazuje sie je i
wyjasnia w zbiorczym protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat VIII
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
§13
1. Wycena skfadnikéw majatku w urzedzie gminy dokonywana jest przez pracownikéw wydziatu
finansowego - ksiegowos¢, przy wspétudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

2. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skfadnikdw ustala sie réinice inwentaryzacyjne w
drodze poréwnania standéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

3. llosciowo - wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spiséw z



natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.

4. Decyzje w sprawie ksiegowego ujecia rdznic inwentaryzacyjnych tj ujecia ich w koszty , przychody
lub obcigzenia oséb odpowiedzialnych podejmuje Wéjt Gminy, na podstawie wnioskéw komisji.

5. Ksiegowania zwigzane z rozliczeniem rdéznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie
decyzji Wéjt Gminy podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez skarbnika.

6. Decyzje w sprawie uznania (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony badz niezawiniony
podejmuje Wéjt Gminy, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg
znane, wowczas traktuje sie go jako niedobdr niezawiniony.

7. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru ( szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majgtku objete inwentaryzacjg podejmuje kierownik
jednostki, ktéry ustala wysokosc¢ roszczenia od tej osoby.

8. Réwnowartosc roszczenia , o ktérym mowa wyzej okresla sie w wielko$ci uznanej za zawiniong na
podstawie cen rynkowych, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze to by¢ cena nizsza od ceny
rynkowe;j.

Rozdziat IX
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych.
814

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

- zarzadzenie wdjta gminy w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

- arkusze spisowe

oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakoriczonym spisie z natury oséb materialnie
odpowiedzialnych z przebiegu spisu z natury

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

- protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacji

- potwierdzenia sald naleznosci

- protokét z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci.

3. Dokumentacje z inwentaryzacji nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy rok.

Rozdziat X
Postanowienia koricowe
8§15
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy ogdlnie
obowigzujgce (ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci(t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 351 z

pdin.zm.).
W zatfaczeniu do niniejszej instrukcji podaje sie wzory protokotéw dotyczace inwentaryzowanych
sktadnikdw majatkowych

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych



Symbol Nazwa Wartos¢ Wartos¢ wg Réznica Osoba
konta spisanego wg dokonanego spisu (nadwyzka*/ odpowiedzialna
dziatu (wg ewidencji inwentaryzacyjnego . i
arkusza ksiegowej niedobér-)
spisowego)
Rozliczenie

arkuszy inwentaryzacyjnych

W celu prawidtowego przebiegu spisu z natury stanowigcego czes$¢ inwentaryzacji

zarzadzonej przez Wojta Gminy w Gniewoszowie Zarzadzeniemnr .......... zdnia ............
I przygotowano ........... opieczgtowanych arkuszy spisu z natury.
Data Nazwisko i imi¢ Numery Podpis Zwrdcono
rozchodu |czlonka komisji wydanych pobierajacego |czyste arkusze
pobierajacej arkusze | arkuszy nr
Gniewoszow, dnia. .......... I'.
PROTOKOL

Skarbnika Gminy Gniewoszdéw z rozliczenia przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

Po rozpoznaniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej, przedstawionego sprawozdania z
przebiegu inwentaryzacji stwierdza sie, ze nie wystapity/ wystgpity roznice inwentaryzacyjne. Stan
faktyczny aktywow majagtkowych jest nie jest zgodny / zgodny z zapisami ksiegowymi.



Salda poszczegdlnych kont na dzien ..................... r. przedstawiajg sie nastepujaco:
Saldo konta 011 ,,Srodki trwate” — wynosi...................
Saldo konta 013 ,, Pozostate srodki trwate” — wynosi .................

Saldo konta 310 ,,Materiaty” — Wynosi .......cccccueveuenne

Natomiast z arkuszy spisowych wynika, ze srodki trwate inwentaryzowane na koniec roku ...........
stanowi kwota ......ccccceveveiveeceiecene. Pozostatg czes¢ srodkow trwatych o wartosci ....eveveeeeeeeeeeceeneee.
zostata zinwentaryzowana metoda weryfikacji.

Pozostate srodki trwate wynoszg zinwentaryzowane metodg spisu z natury stanowi kwota

Ponadto z przedstawionych dokumentdéw stwierdza sie ,ze spisu sktadnikéw majatkowych dokonano/
nie dokonano prawidtowo i rzetelnie.

Sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury



, Sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu
spisu z natury

Sprawozdanie
ZESPORU SPISOWEZO . . o oottt ittt e e e
dotyczace przygotowania i przeprowadzenia spisu z natury w rejonie spisowym..............
OKONANEEO W OKIESIE . . . o v\ et ettt it et e e

Sklad zespotu spisowego:

PIZEWOURIGZACY: s i ¢ s iasisr 55575 i ¥ 4150 B s & e S vty § v s L 8 £ 25

CZIOTIEK s wrmromssrin 5 5 50 5 iresiusros g S50 5 5.8 S TARsEAac) i 5151 5 ARRASe ' om0 1
(imie i nazwisko, stanowisko)

1. Rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych:

a)pobranowdniu........... i 6 ST § arkuszy spisowych od numeru........
donumeru....... ,odnumeru.......... A0 BURABTE ; » v « syearmrons »5 & sovi s rosarerises

b) wykorzystano arkuszy spisowych ........... O HOMETACR .o v s nims oimsiinds

¢) Zwrbcono arkusze czyste ............ OBMBICTECR s 5 110 £ 55 Sratom TaS & 58 § DERHTS

d) zwrécone arkusze zepsute, zniszezone i anulowane ... .. .. ... onumerach.....

2. Uwagi do przygotowania inWentaryzacil .. .............ouuin e,
3. Uwagi do przebiegu inwentaryzacii. . .. ..ottt
4. Skfadniki nadmierne, zbedne, zniszczone, niepelmowartosciowe fIp. .. .. .....oiiiii.. ...,
5. Zabezpieczenie skiadnik6éw i pomieszezen przed kradzieza, wiamaniem, psuciem itp. ... ... ..

Sprawozdanie koricowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej



Sprawozdanie kornicowe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

1. Skiad komisji inwentaryzacyjnej:

W sklad komisji wchodzg nastepujace osoby:

Przewodniczacy - .................c.oveeeeieii StANOWISKO .......ccoeeiiiiiiiiiiiiinnni
Czlonek e — StaNOWISKO ....ccovueivuniiieiies L
Czlonek R S S S s e Stanowisko .............coooiiiiiini

3. Plynnosc¢ realizacji czynnosci inwentaryzacyjnych (opéZnienia w czynnos$ciach spisowych i ich
N T A

4. Trudnoéci w sprawnym przebiegu spiséw wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach zespoléw
spisowych (przyczyny obiektywne oraz zalezne od personelu jednogrli)

Uwagi gtownego ksiegowego .................c.cuuuiueurnunisiseoieeeoeesoooooo

Uwagi Kierownika Jednostki ....................cueueereeuniaermiiessseseoooooooooooo



Zatgcznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 84/2020 Wodjta
Gminy Gniewoszéw  z dnia 31
grudnia 2020

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

CZESC I - ogblna

§1
1. Instrukcja ustata jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pézn.zm.).

§2
1. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw, ktérym powierzono czynnosci w ramach
wykonywanej pracy wynikajacej z zakresu czynnosci i przydzielonych zadan.
2. Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy Urzedu w zakresie
gospodarki finansowo ksiegowej oraz ustalenie odpowiedzialnosci oséb wykonujgcych zadania na
zajmowanym stanowisku.

CZESC Il - szczegétowa

§1
1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o przesztych lub przysztych
czynnosciach albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu,
dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore
stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowe;j.
Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.
2. Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty
ksiegowe majg za zadanie:
- stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, pobierania i
gromadzenia srodkéw publicznych, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
gospodarnosci dokonanych operacji gospodarczych,
- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkéw.

§2
1. Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd
ksiegowy:
a) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy, co najmniej :
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczgcych w operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy; w dowodach wtasnych wystawionych przez jednostke dokonujgca ksiegowania
do obiegu wewnetrznego,
b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy,
c) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, natomiast gdy dowdd zawiera kwoty wyrazone w walucie
obcej to powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w
dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,
d) wtasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej



udokumentowanie. Podpisy powinny by¢ autentyczne i sktadane dtugopisem lub atramentem.

1. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez wtasciwych
pracownikéw Urzedu, zawierajgcy podpis Skarbnika i zatwierdzony do wyptaty i podpisany przez osoby
upowaznione.

2. Oznaczony numerem identyfikacyjnym.

§3
1. Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze by¢ réwniez sporzgdzony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Niezaleznie od jezyka, w jakim dowdd jest sporzadzony tres¢ jego winna by¢ petna i zrozumiata. W
tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrétdw ogodlnie przyjetych. W dowodach obrotu
rzeczowymi sktadnikami majatku dopuszcza sie zastepowanie nazw tych sktadnikéw symbolami
(liczbowymi, literowymi), jezeli jednostki uczestniczace w obrocie majg wykaz wyjasniajgcy znaczenie
tych symboli. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajgca ten dowdd jest zobowigzana sporzadzi¢
odrebny dowdd lub zatacznik do dowodu sporzadzonego w walucie obcej, zawierajacy przeliczenie po
obowigzujgcym kursie wszystkich danych dowodu w walucie obcej na walute polska. Jezeli uktad
dowodu ksiegowego na to pozwala, przeliczenie danych w walucie obcej na walute polskg moze by¢
zamieszczone w wolnych polach tego dowodu.
2. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny czytelny i trwaty (atramentem,
dtugopisem lub pismem maszynowym jak réwniez w formie wydruku komputerowego). Podpisy na
dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie, atramentem lub dtugopisem.
3. Btedy w dowodach ksiegowych nalezy poprawié przez skre$lenie niewtasciwie napisanego tekstu
lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb, aby mozna byto
odczytac tekst lub liczbe pierwotng. Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub
skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody obce i wtasne mogga by¢ poprawione wytacznie poprzez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Btedy w dowodach gotéowkowych i
czekach mogg by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i
wystawienie nowego dowodu poprawnego.
4. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majagtku moga byé dokumentowane wytgcznie fakturami lub
rachunkami dostawcéw. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku:
paragony, dowody wptaty do kasy i inne podobne dokumenty.
Przepisy te stosuje sie odpowiednio do zakupu ustug, chyba ze ustugi sg Swiadczone bez wystawiania
faktur lub rachunkdéw (np. przejazdy, przewozy niektorymi srodkami transportu, udziat w imprezach
kulturalnych, noclegi, optaty za wpis do ksiegi wieczystej). W takiej sytuacji za prawidtowy dowdd
ksiegowy moze by¢ uznane pisemne oswiadczenie pracownika jednostki dokonujacej zakupu ustug,
pod warunkiem, ze w tresci oswiadczenia podano ilo$¢, cene i wartos$¢ poszczegdlnych rodzajéw
ustug oraz oswiadczenie podpisata osoba upowazniona do aprobaty zakupu.
5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytgcznie prawidtowe dowody ksiegowe.

§4
1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, celowosci, rzetelnosci,
gospodarnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zawiera¢ podpisy oraz
akceptacje osob upowaznionych.
W przypadku dokonywania operacji zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych dokumenty
powinny réwniez zawieraé informacje o zgodnosci operacji z obowigzujgca ustawg o zamdwieniach
publicznych. Informacje takie powinny by¢ zawarte wraz z informacjg o sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez upowazniong osobe.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:



- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- ceny na dokumencie sg zgodne z umowa, cennikami lub taryfami,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz
oszczednosci i zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

3. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania.
Ztozenie podpisu merytorycznego oznacza réwniez sprawdzenie pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci i legalnosci. Dokonanie sprawdzenia stwierdza sie na dowodzie poprzez umieszczenie
podpisu na dokumencie i pieczatce:

,»P0o sprawdzeniu merytorycznym " dnia.........ccc.....

4. Osobami upowaznionymi do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym sg: Waéjt i
Sekretarz (w stosunku do wszystkich dokumentéw), kierownicy referatdow w zakresie spraw
przypisanych do ich kompetencji oraz samodzielne stanowiska pracy w zakresie spraw pozostajgcych
w ich wifasciwosciach. Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym stanowi zatgcznik Nr 1 do instrukgji.

Na dokumentach dotyczgcych wykonanych ustug na rzecz urzedu osoba odpowiedzialna za odbiér
ustugi stwierdza, ze ustuga zostata wykonana lub dotgcza protokét wykonania ustugi.

5. Kontrola formalno- rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

okreslenie wystawcy,

wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy,

- wtasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie

- wskazanie klasyfikacji budzetowej przed zatwierdzeniem do wyptaty

6. Kontrola formalno- rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowego.

7. Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na
dokumencie i pieczatce:

8. Wykaz o0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym stanowi zatgcznik Nr 2 do instrukcji.

9. Kazdy dokument podlega wstepnej kontroli dokonywanej przez Skarbnika. Dokonanie kontroli
uwidacznia sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczatce:
,,Po sprawdzeniu wstepnym przez Skarbnika " data

10. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Wéjt lub Sekretarz przez umieszczenie odcisku
pieczeci:

Klasyfikacja budzetowa..........ccceeerenees (dziat, rozdziat, § ) zt
sfowniezt.........cccerveeernnneee
Wzory podpisdw zawiera zatgcznik nr 3 do instrukgji.




Tresci wymienione wyzej obejmuje jedna piecze¢ stosowana na dokumentach

11. Dokumenty stajg sie dowodami ksiegowymi i sg podstawg ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.

§5
1. Dekretacjg okredla sie ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do ksiegowania, wydaniem
dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacjg obejmuje nastepujace etapy:
a) segregacja dokumentéw- wg dowodoéw, wydatkéw budzetowych (wyciag bankowy, raport kasowy
itp.)
b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw - czy s3 zatwierdzone przez upowaznione osoby,
c) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)
2. Segregacja polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw przekazywanych do Referatu Finansowego tych dokumentdw,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu,
b) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi urzadzeniami
ksiegowymi (organ, jednostka budzetowa, ZFSS itp.)
¢) kontrola kompletnosci dokumentéw.
3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polega na ustaleniu, ze s3 one podpisane na dowdd
kontroli pod wzgledem celowosci, merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wypftaty przez osoby upowaznione. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty sprawdzone lub
nie sg zatwierdzone do wyptaty, nalezy je zwréci¢ do wtasciwego stanowiska pracy w celu uzupetnienia.
2. Wiasciwa dekretacja polega na:
a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiegowany oraz oznaczeniu dowodow ksiegowych w nastepujacy sposdb:
m kazdy dowdd zaksiegowany w urzgdzeniach ksiegowych posiada przynajmniej jedno dwucztonowe
oznaczenie kolorem czerwonym, numeracja zachowana jest narastajgco od poczatku do korica roku
b) okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany.
C) podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.
Osobami upowaznionymi do dekretacji sg pracownicy ksiegowosci budzetowej.

§6
1. Znane sg i stosowane nastepujgce kryteria klasyfikacyjne dokumentéw:
a) wedtug jednostek wystawiajacych:
[ | wtasne - wystawione przez jednostke dokonujgcg ksiegowan na podstawie tych
dokumentéw (oswiadczenie pracownika, listy plac, zbiorcze zestawienie list ptac, polecenie
ksiegowania, noty).

[ | obce - wystawiane przez inng jednostke (faktury, wyciagi z rachunkéw bankowych).
b) wedtug podstawy sporzadzania:
[ | pierwotne - zwane zrédtowymi,
[ | wtorne - wystawiane sg na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych ksiegowosci
(np. zbioréwki dokumentdéw pierwotnych, PK, noty, itp)
§7

1. Polecenie ksiegowania sporzadza sie:

- wcelu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej, np.
wystornowania btednego zapisu

- dla za ewidencjonowania na wtasciwych kontach danych wynikajgcych ze sprawozdan
zawiadomien, zawiadomien, porozumien czy uchwat,

- w innych przypadkach wynikajgcych ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Polecenie ksiegowania sporzadzajg pracownicy Referatu Finansowego.



2. Zanoty ksiegowe uwaza sie dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w celu: obcigzenia
kosztami, skorygowania jej wtasnych dowodéw zewnetrznych i wewnetrznych lub przez Urzad Gminy
w celu skorygowania dowoddéw obcych uprzednio wystawionych.

3. Dowody wewnetrzne wystawiane sg, aby udokumentowac operacje ksiegowa w przypadku
przechowywania dowoddéw zrédtowych w odrebnych zbiorach.

§8
1. Wyciagg bankowy z zatgczonymi dowodami bankowymi dokumentujgcymi wyptyw i wptyw
srodkéw na rachunek biezgcy budzetu podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno- rachunkowym
i rozpisaniu przez pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;j.
2. Zrédtowe dowody bankowe dokumentujgce wptyw lub zwrot i optat podlegajg udostepnianiu na
stanowisku:
- ds. ksiegowosci podatkowej, gdzie podlegajg ewidencji analitycznej wg podatnikéw ,
- ds. obstugi zaptaty za wode gdzie podlegajg ewidencji analitycznej wg odbiorcdw wody i Sciekéw,
- ds. obstugi zaptaty za odpady komunalne gdzie podlegajg ewidencji analitycznej,
- ds. najmu ewidencja czynszéw, dzierzawy, najmu , uzytkowanie wieczyste
§9
1. Dokumentami ksiegowymi dotyczgcymi zakupu towardw i ustug oraz rozrachunkdw jest oryginat
faktury dostawcy.
2. Faktura jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych mogg by¢
dokumentowane wytgcznie fakturami dostawcéw.
3. Faktura (rachunek) obejmuje, co najmniej:
* nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,
* date wystawienia i numer kolejny,
* nazwe i adres odbiorcy,
* sposéb zaptaty,
* wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
* sume brutto,
* kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, itp.)
* sume naleznosci,
* kwote naleznosci wpisang stownie,
* pieczed i podpisy wystawcy,
* pokwitowanie zaptaty gotdwkowe;.
Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe informacje:
- termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
- podpisy pracownikéw wystawiajgcych, sprawdzajgcych i akceptujacych faktury,
- powotanie na cenniki i symbole indeksow,
- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itp.
- date i potwierdzenie przyjecia faktury (rachunku) przez adresata.
4. Faktury wptywajgce do Urzedu s3 zarejestrowane w dzienniku korespondencji, nastepnie po
zadekretowaniu przekazane pracownikom merytorycznym realizujgcym zadanie a nastepnie do
referatu finansowo-ksiegowego.
5. Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np.: wyciagi bankowe, zatgczone
do wyciggdw kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum
pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§10
1. Dowodami bankowymi sa:
a) Dowdd wptaty
Wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych
drukéw. Dowody te wypetniajg pracownicy.



b) Polecenie przelewu
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik Referatu Finansowego, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby wysyta sie drogg elektroniczng lub sktada sie w siedzibie banku .

c) Wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane lub samodzielnie wydrukowane z systemu bankowosci internetowej wyciggi rachunkéw
bankowych z zatgczonymi do nich dokumentami sprawdzane sg przez pracownikdéw ksiegowosci
budzetowej z zatgczonymi do nich dokumentami. Jezeli stwierdzone sg niezgodnosci, uzgadnia sie je z
bankiem finansujgcym.

d) Bankowa nota memoriatowa
Na podstawie noty memoriatowej bank obcigza bgdz uznaje rachunek, noty te nie wynikajg z dyspozycji
Urzedu, sporzgdzane sg przez bank na podstawie umowy o prowadzenie rachunku bankowego.

§11
Ewidencja i obieg dokumentéw zwigzanych z dochodami z tytutu podatkéw,
opfat lokalnych, dochodéw z mienia

1. Ksiegowo$é podatkowa prowadzona jest na postawie Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r Nr 208 , poz.1375 z pdzin.
zm.)

2. Dowodami ksiegowymi dokumentujgcymi przypis lub odpis na kontach podatkéw sa:

- doreczone decyzje wymiarowe - ustalajgce badz okreslajgce wielkos¢ podatku lub optaty,

- decyzje w sprawie umorzenia, zaniechania poboru podatkéw i optat,

- decyzje okreslajace zalegtosci podatnikow,

- dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, w tym odsetek za zwtoke,

- polecenia ksiegowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

- dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika,

- whnioski ztozone przez podatnikédw o dokonanie potrgcenia.

Przypiséw oraz odpisdw dokonuje sie na biezgco na kontach podatnika.

Podatnicy podatku od nieruchomosci (osoby prawne) zobowigzani sg sktada¢ deklaracje podatkowe.
3. Dowodami ksiegowymi dokumentujgcymi wptywy podatkéw i optat sa:

b) przelewy lub bankowe czy pocztowe dowody wpfat dla wptat przekazywanych za
posrednictwem poczty lub banku,
c) dowody wptat (bankowe) wraz z rozliczeniem kwot zainkasowanych z tytutu podatkow

whnoszone przez wyznaczonych inkasentéw (softysow).

4. Z wptat przyjetych przez inkasentéw na pokwitowania z kwitariusza inkasent przekazuje kopie
pokwitowan pracownikowi ksiegowosci podatkowej. Pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonuja
rozliczenia inkasentéw z pobranych kwot oraz wypisujg bankowy dowdd wptaty. Rozliczenia tego
dokonujg pracownicy ksiegowosci podatkowej dla wszystkich inkasentéw podatkéw w dniu nastepnym
po uptywie terminu zaptaty podatku.

Wszyscy inkasenci podatkéw kwoty zebrane wptacajg na rachunek budzetu w dniu nastepnym po
uptywie terminu zebrania podatku. Nie wptacenie zebranych kwot w tym terminie powoduje naliczenie
odsetek, ktére zobowigzany jest zaptaci¢ inkasent do budzetu gminy.

5. Podstawe ksiegowania wptaty podatkéw za posrednictwem banku lub poczty stanowi bankowy
lub pocztowy dowdd wptaty objety wyciggiem bankowym.

6. Ksiegi podatkowe analityczne prowadzone sg komputerowo. Nie ma wyodrebnionej syntetycznej
ewidencji podatkowej, ewidencja syntetyczna podatkéw prowadzona jest na kontach przewidzianych
dla Urzedu Gminy.

Miesieczne kwoty wptat pracownik ds. ksiegowosci podatkowej uzgadnia z ksiegowoscig budzetows.



Na koniec okresu sprawozdawczego sumy narastajgco za okres od 1 stycznia musza by¢ zgodne z suma
wptat zaksiegowanych w analitycznej ewidencji podatkowe;.

8. Z wptywow podatkowych w terminie o$miu dni po uptywie kazdego miesigca ksiegowos$é
podatkowa przedktada skarbnikowi gminy wg stanu na koniec kazdego miesigca dane na formularzu
sprawozdania Rb-27. Dane w zakresie zalegtosci i nadptat podlegajg zaewidencjonowaniu w
urzadzeniach ksiegowych prowadzonych dla Urzedu Gminy w okresach sprawozdawczych.

9. za prawidtowos¢ sporzadzania i przechowywania dokumentdéw, urzadzen ksiegowych odpowiada
kazdy pracownik za swéj zakres pracy.

§12
Ewidencja i obieg dowodow ksiegowych dokumentujgcych wydatki
Urzedu Gminy i jednostki podlegte

A. Zasady ogdlne obiegu dowodéw dokumentujacych wydatki Urzedu.

1. Realizacja wydatkéw budzetowych nastepuje w granicach kwot okre$lonych w planie finansowym
Urzedu Gminy.

2. Dokumenty skutkujgce powstaniem wydatkow podlegajg ocenie pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

3. Podstawe ewidencji i zaptaty stanowig oryginaty dowoddéw ksiegowych odzwierciedlajgce
okreslone operacje gospodarcze lub za zgodg Wojta Gminy i Skarbnika ich wiarygodne odpisy czy
kserokopie.

4. Dowody ksiegowe w postaci faktury, not obcigzeniowych stanowigcych podstawe wydatkowania
srodkow - wptywajace do Urzedu Gminy (kancelaria) niezwtocznie kierowane sg do ksiegowosci celem
wstepnej kontroli a nastepnie na odpowiednie stanowiska pracy.

5. Pracownik dokonuje: opisu operacji oraz opisu zastosowania trybu postepowania wynikajacego z
ustawy o zamdwieniach publicznych. Nastepnie dowody sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym
przez osoby upowaznione oraz podlegajg ocenie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci
wydatku.

6. Opisane faktury i rachunki przekazywane sg do Referatu Finansowego, ktéry po sprawdzeniu
dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowymi zatwierdzeniu do zaptaty dokonuje przelewu
Srodkéw z wtasciwego rachunku bankowego.

7. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dowoddw do zapfaty jest takze odpowiedzialny za
terminowe przedstawienie dowoddéw ksiegowych osobom upowaznionym do zatwierdzenia do
zaptaty.

B. Wydatki wynikajgce zuméw i porozumien

1. Umowy w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalno$ci Urzedu podpisujg Wit
Gminy lub Sekretarz Gminy.

2. Umowy skutkujagce powstaniem zobowigzarn pienieznych podlegajg kontrasygnacie Skarbnika
Gminy.

3. Projekty uméw przed ich powstaniem i kontrasygnowaniem podlegajg sprawdzeniu przez
Sekretarza Gminy i Radce Prawnego.

4. Umowy zlecenia lub o dzieto, w wyniku ktérych powstaje obowigzek objecia zleceniobiorcy
ubezpieczeniem spotecznym, osoba obstugujaca kadry przekazuje pracownikowi ksiegowosci, ktory
odpowiada za ustalenie zasad tego ubezpieczenia w ciggu 5 dni od jej podpisania.

5. Przy sktadaniu zamdwien oraz zawieraniu umow optfacanych ze $rodkdw budzetu gminy nalezy
przestrzega¢ postanowien prawa zaméwien publicznych.

6. Dokumentacje szczegétowa dotyczacy realizacji zamdwien prowadzi pracownik odpowiedzialny za
wykonanie danego zadania.

7. Dowodem ksiegowym dokumentujgcym operacje gospodarcza wynikajgca z wczesniej udzielonego



zamowienia i zawartej umowy jest faktura wystawiona przez wykonawce robét, dostaw czy ustug.

8. Witasciwy rzeczowo referat Urzedu potwierdza na fakturze, rachunku fakt przeprowadzenia
operacji wedtug zasad przewidzianych w ustawie o zamoéwieniach publicznych wskazujgc zastosowany
tryb postepowania.

9. Dowodem ksiegowym dokumentujgcym wydatki zwigzane z realizacjg uchwat w zakresie inkasa sg
rachunki wystawione zgodnie z rozliczeniem zainkasowanych kwot - w danym okresie - sporzagdzonym
przez pracownika ksiegowosci.

10. Dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe przekazania dotacji sg przelewy srodkow

z rachunku biezgcego budzetu sporzgdzone na podstawie podpisanego przez Wéjt Gminy
porozumienia z przedstawicielami jednostki, do ktérej kierowane sg Srodki.

11. W4jt Gminy podpisane porozumienia przekazuje Skarbnikowi Gminy celem realizacji Srodkéw.

C.Wydatki zwigzane z realizowanymi przez Urzad Gminy inwestycjami i remontami
1. Do dowoddéw ksiegowych -faktur, rachunkéw - dotyczacych robdt inwestycyjnych oraz
remontowych dotgcza sie protokét odbioru wykonanych robét sprawdzony przez inspektora nadzoru
lub w przypadku nie wyznaczenia inspektora nadzoru przez pracownika odpowiedzialnego za dany
zakres pracy oraz kosztorys powykonawczy.
2. Materiaty zakupione przez Urzad na potrzeby inwestycyjne lub remontowe mogg by¢ powierzone
wykonawcy robodt na podstawie protokotu przekazania. Rozliczenie wykonawcy z powierzonych
materiatdw nastepuje protokotem, kosztorysem powykonawczym.
3. Dokumentami stanowigcymi podstawe rozliczenia kosztéw inwestycji sa:
a) protokot odbioru koricowego i przekazanie inwestycji do uzytku.
b) dowdd OT - przyjecie srodka trwatego z inwestowania lub zakupu.
4. Protokdt koncowego odbioru inwestycji pracownik odpowiedzialny sporzgdza w 3 egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
- oryginat - ksiegowos$¢ Referatu Finansowego
- pierwsza kopia - osoba przyjmujaca
- druga kopia — pracownik ds. inwestycji, zagospodarowania przestrzennego, drég gminnych i
zamowien publicznych
- Dowdd przyjecia Srodka trwatego do uzywania - OT sporzadza pracownik ds. inwestycji,
zagospodarowania przestrzennego, drég gminnych i zamdéwied publicznych w porozumienie z
Referatem Finansowym
5. Komplet dokumentéw dotyczacych realizowanych inwestycji (dokumentacja techniczna,
protokoty przetargu, protokét odbioru, dzienniki budowy itp.) stanowigce akta inwestycji prowadzi i
przechowuje pracownik ds. inwestycji, zagospodarowania przestrzennego, drég gminnych i zamoéwien
publicznych
6. Dokumentami stanowigcymi podstawe rozliczenia kosztéw remontéw sg protokoty odbioru
korncowego wraz z kosztorysem powykonawczym.

D. Wydatki zwigzane z wynagrodzeniami i zasitkami z ubezpieczenia spotecznego.

1. Dowodem dokumentujgcym wyptate wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego sg listy
ptac sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie:

- dokumentéw skutkujgcych nawigzaniem, zmiang lub ustaniem stosunku pracy,

- decyzji Wojta Gminy przyznajgcych urlop macierzynski, wychowawczy

- dokumentacji w sprawie Swiadczen pienieznych przystugujgcych w razie choroby i macierzyrstwa
okreslonej w odrebnych przepisach,

- whnioskow o przyznanie nagrod, dodatkéw specjalnych zatwierdzonych przez osoby uprawione

- umow zlecenia i o dzieto

2. Dokumenty skutkujgce nawigzaniem, zmiang lub ustaniem stosunku pracy otrzymuja:

a) pracownik,

b) pracownik prowadzacy sprawy osobowe,



c) pracownik Referatu Finansowego sporzadzajgcy listy ptac niezwtocznie od zaistnienia tego faktu.
3. Dokumentacje w sprawie wyptaty swiadczen pienieznych przystugujacych w razie choroby i
macierzynstwa gromadzi i prowadzi Referat Finansowy.

4. 7 wynagrodzen za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy stosownie do obowigzujgcych przepiséw podlegajg
potraceniu naleznosci okreslone w art. 87 Kodeksu Pracy. Inne nalezno$ci moga podlegaé potraceniu
wytacznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie.

5. Potracenia z wynagrodzen dokonuje pracownik ksiegowosci, rozlicza i przekazuje na rzecz
poszczegdlnych wierzycieli wedtug zasad i w terminach przewidzianych dla danego rodzaju
potracenia.

6. Zbiorczym dowodem dokumentujgcym naliczenie wynagrodzen i zasitkéw, potrgcen z
wynagrodzen oraz rozliczenie sktadek na ubezpieczeni spoteczne pracownikéw i Fundusz Pracy oraz
Pracowniczych Plandw Kapitatowych jest zestawienie list ptac sporzadzone przez pracownika
Referatu Finansowego.

7. Przekazanie sktadek na konto ZUS nastepuje zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych
i ustawa o ubezpieczeniu zdrowotnym. Dowodem ksiegowym potwierdzajgcym rozliczenie potrgcen
oraz sktadek na ubezpieczeni jest przelew srodkéw objety wyciggiem bankowym.

8. Kadry prowadzg umow zleceri i umow i dzieto zawartych z osobami fizycznymi. Na tej podstawie
pracownik ksiegowosci po otrzymaniu w terminie umowy zlecenie lub o dzieto dokonuje rozliczenia
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz potrgconego podatku dochodowego w terminach
okreslonych w przepisach o ubezpieczeniach spotecznych, zdrowotnym i podatku dochodowym.

9. Dowodem dokumentujgcym rozliczenie sktadek na ubezpieczenia oséb wykonujgcych prace na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto jest wykaz wyptat. Przelewu srodkéw na ubezpieczenia
i podatek dochodowy dokonuje pracownik ksiegowosci. Dowodem ksiegowym jest przelew srodkow
objety wyciggiem bankowym.

10. W Referacie Finansowym prowadzone sg imienne karty wynagrodzen pracownikéw oraz karty
zasitkowe obejmujgce wyptaty dokonane na rzecz pracownikdéw z podziatem na poszczegédlne sktadniki
wynagrodzenia. Karty te stanowig podstawe ustalenia podstawy do obliczenia emerytur i rent.

E. Pozostate dowody ksiegowe dotyczace dziatalnosci Urzedu

1. Wydatki zwigzane z kosztami podrézy stuzbowych sa dokumentowane dowodami o nazwie
»Polecenie wyjazdu stuzbowego” tzw. delegacji. Rachunki kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw
Urzedu winny by¢ przedktadane do realizacji w miesigcu, w ktérym podréz ta miata miejsce lub w ciggu
14 dni od jej zakoniczenia, jezeli pracownik byt delegowany w ostatnim tygodniu danego miesigca.

2. Osobg upowazniong do podpisywania wyjazdu stuzbowego Wojta jest Sekretarz.

3. Ustalony stan materiatéw, w tym paliw zaliczanych bezposrednio po zakupie w koszty podlega
zaewidencjonowaniu w urzgdzeniach ksiegowych na podstawie ,polecenia ksiegowania”
sporzadzonego przez pracownika ksiegowosci budzetowej. Podstawe sporzgdzenia ,polecenia
ksiegowania” stanowi zaakceptowane przez Wéjta rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji w
postaci wycenionych spiséw z natury przekazanych do Referatu Finansowego przez przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej.

4. Dowodem ksieggowym stanowigcym podstawe naliczenia zwiekszenia lub zmniejszenia wartosci
srodkéw trwatych oraz ich umorzenia z tytutu aktualizacji wyceny tych srodkéw jest ,polecenie
ksiegowania” sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie ustalonych
przepisami ministra stawek w zakresie ich przeszacowania na okreslony dzien.

5. Wyptata pozyczki z funduszu swiadczen socjalnych nastepuje na podstawie umowy zawartej z
pracownikiem wedtug zasad ustalonych w przepisach ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych oraz regulaminie wewnetrznym tego funduszu.

6. Wydatki funduszu s$wiadczen socjalnych realizowane sg wedtug zasad ustalonych w
regulaminie tego funduszu z wyodrebnionego rachunku bankowego dla wszystkich jednostek



podlegtych nalezacych do jednego ZFSS na podstawie porozumienia.

Dowody ksiegowe w postaci faktur, rachunkéw podlegaja zaewidencjonowaniu w urzgdzeniach
ksiegowych prowadzonych dla funduszu po ich opisaniu.

7. Dla udokumentowania innych niz wymienione w tym dziale operacji gospodarczych
sporzadzany jest dowdd ksiegowy ,Polecenie ksiegowania” Polecenie ksiegowania wystawiajg
pracownicy ksiegowosci budzetowej i podatkowej.

8. Zbioréwka do dochodéw i wydatkéw pod wyciggiem bankowym dziennym wg rodzajéow
dochoddéw i wydatkdw sporzadzone i popisane przez osoby merytorycznie odpowiedzialne za dany
rodzaj dochoddéw i wydatkow. Zwtaszcza podatki, odpady, woda i kanalizacji, czynsze lub optaty
skarbowe i wptaty za udostepnienie danych osobowych wptywajace od nowego podmiotu w tym
samym dniu, itp.

9. Wyciagg bankowy z zatgczonymi dowodami bankowymi dokumentujagcymi wptyw i wyptyw
Srodkéw na rachunek biezgcy budzetu podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym i
rozpisaniu przez pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;.

10. Zrédtowe dowody bankowe dokumentujace wptyw lub zwrot optat podlegajg udostepnianiu
na stanowiska: ds. ksiegowosci podatkowej, gdzie podlegajg ewidencji analitycznej wg podatnikow
oraz ds. rozliczenn optfat za $mieci, gdzie podlegajg ewidencji analitycznej wg oséb sktadajacych
deklaracje $mieciowe.

§13

Obieg i ewidencja dowoddw zwigzanych z zakupem, sprzedaz lub likwidacja
rzeczowych sktadnikéw majatkowych stanowiacych wyposazenie Urzedu Gminy
oraz innych srodkéw trwatych

1. Zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu prowadzi wyznaczony pracownik Referatu
Finansowego w Urzedzie.
2. Ewidencje $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych prowadzi pracownik Referatu
Finansowego.
3. Dane z faktur dokumentujgcych zakup srodkéw trwatych o ile s kompletne podlegajg wpisowi do
ewidencji srodkéw trwatych.
4. Dane z faktur dokumentujgce zakup pozostatych srodkéw trwatych podlegajg wpisowi do kartotek
prowadzonych przez pracownika Referatu Finansowego prowadzonej recznie.
5. Na rachunkach potwierdzajgcych zakup $rodkéw wtasciwy pracownik Referatu Finansowego
zamieszcza:
a) adnotacje o wpisie srodka trwatego do ewidencji.
b) kolejny numer, pod ktérym dany srodek zostat wpisany do ewidencji.

.  Podstawowymi dokumentami obrotu bezgotéwkowego sa:

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista

ptac
Listy ptac sporzadzane s na podstawie:
1) umowa o prace,

2) umowa zlecenie, o dzieto,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace, mianowanie lub powotanie.
listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w dwdch egzemplarzach:
- jeden egzemplarz dla ksiegowosci budzetowej po dokonaniu wyptaty,
- drugi egzemplarz pociety na paski dla pracownikow.
Listy plac zwierajg nastepujace dane:
- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,



- taczng sume do wyptaty,
- nazwisko i imie pracownika,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki
funduszu ptac,
- sume wynagrodzen netto,
- sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
- sume $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
Zgodnie z ustaleniami obowigzujacych przepiséw prawnych, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie
nastepujacych potracen:
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,
- sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne pracownika.
- inne potracenia mogga by¢ dokonywane wyfacznie za zgodg pracownika ztozonej na pismie.
Listy ptac nie mogq zawiera¢ zadnych sladéw usuwania zapiséw ani tez nie oméwionych poprawek.
Listy plac sg podpisywane przez:
- pracownika sporzadzajacego,
- pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- pracownika sprawdzajgcego pod wzgledem merytorycznym,
- zatwierdzane do wypfaty przez Skarbnika, Wéjta lub osoby upowaznione.

2. Swiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego.
Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sg w instrukcji i zarzgdzeniach ZUS u oraz przepisach prawnych w
zakresie, naliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych. Swiadczenia te dotyczg zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich.

3. Wyptaty nagrdd jubileuszowych i innych wyptat jednorazowych
Nagrody jubileuszowe i pozostate wyptaty jak: ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
odprawy emerytalne itp. nastepujg na podstawie pisma pracownika d. s ptac zatwierdzonego przez
Wojta.
4, Delegacje (polecenie wyjazdu stuzbowego)
Wyptaty delegacji (polecenia wyjazdu stuzbowego ) w celu odbycia podrézy stuzbowej dokonuje sie na
podstawie delegacji podpisanej przez upowaznionego pracownika wraz z rozliczeniem poniesionych
przez delegowanego pracownika kosztow podrdzy.
Wypetniony druk sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym, merytorycznym,
zawierajacy akceptacje oséb upowaznionych i zatwierdzony do wyptaty powinien by¢ rozliczony w
ciggu 14 dni od daty odbycia podrdzy stuzbowej.
5. Decyzje, polisy, postanowienia

Dowody te stuzg gtéwnie do zaptaty wszelkiego rodzaju ubezpieczen mienia, ubezpieczen
komunikacyjnych i innych oraz wyptat na podstawie wydanych decyzji czy postanowien.

Czes€ IV - zabezpieczenie mienia

§14
Mienie bedace witasnoscig Urzedu powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy mozliwosé
kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywajg pracownicy powinny by¢
zamkniete, a klucze od nich umieszczone w sekretariacie w skrytce.
Po zakonczeniu pracy budynek urzedu powinien zosta¢ zabezpieczany jest przed witamaniem i
kradziezg (system alarmowy uzbrojony), a okna pozamykane. Na przebywanie w urzedzie poza
godzinami pracy konieczna jest zgoda Wdjta (moze by¢ w formie ustnej lub pisemnej).
Sprzet biurowy o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu
pracy umieszczone w zamykanych szafach i szufladach.

Czes¢ V - obieg dokumentéw finansowo ksiegowych
§15



Zadaniem pracownika przygotowujgcego dokumenty do realizacji jest sprawdzenie ich pod wzgledem
merytorycznym tj. czy operacje finansowe okreslone danym dowodem miaty rzeczywiscie miejsce i w
ilosciach okreslonych dokumentami terminowe wg powyzszego terminarza przekazane do realizacji.
Zadanie pracownika otrzymujgcego dokument do realizacji jest sprawdzenie go pod wzgledem
rachunkowym tj. prawidtowosci obliczen matematycznych (wyeliminowanie btedéw rachunkowych)
oraz czy dowdd jest juz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie Skarbnika
poprzez ztozenie podpisu.

Pracownik Referatu Finansowego ponadto przygotowuje (tak sprawdzone) dowody do zatwierdzenia
przez Wéjta do podpisu.

Dokumenty zatwierdzone mogg by¢ wtedy zrealizowane w formie bezgotéwkowej, wg powyzszego
harmonogramu i ujete w ewidenc;ji ksiegowej przez pracownika Referatu Finansowego. Realizacja
tak, opracowanych dokumentéw moze nastgpic tylko do wysokosci otrzymanych limitéw i wydatkéw
na poszczegdlne rodzaje wydatkéw ptacowych i rzeczowych zgodnych z planem budzetowym
jednostki.

Czes¢ VI - ksiegi rachunkowe

§16
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Urzedu Gminy w Gniewoszowie.
2. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzief rozpoczecia dziatalnosci na poczatek kazdego nastepnego
roku budzetowego.
3. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzief koriczacy rok budzetowy.
4. Wykaz urzadzen ksigg rachunkowych podano w Zaktadowym Planie Kont.
5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
-trwale oznaczone nazwa jednostki oraz zrozumiatg nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej,
- wyraznie oznaczone co do roku budzetowego co do miesigca

Zatgcznik Nr 1

WYKAZ STANOWISK ]
UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZENIA DOWODOW KSIEGOWYCH
ZEWNETRZNYCH I WEWNETRZNYCH - DO WYPLATY

L.p. Stanowisko
1. 2
1. Wojt

2. Sekretarz




Zatgcznik Nr 2

WYKAZ STANOWISK

UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZENIA DOWODOW KSIEGOWYCH
ZEWNETRZNYCH I WEWNETRZNYCH

— POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM

L.p. Stanowisko
l. 3
1. Skarbnik
Osoby upowaznione:
2. - pracownik Referatu

Finansowego,

- pracownik Referatu
Gospodarki Komunalnej
o Ochrony Srodowiska




Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 84/2020
Woéjta Gminy Gniewoszéw
z dnia 31 grudnia 2020

Zasady w sprawie okreslenia sposobu dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleznosci

Ustala sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych wartosci naleznosci dla Gminy
Ghiewoszow:

1. Odpiséw aktualizujgcych wartosci naleznosci dokonuje sie w przypadkach okreslonych w
art.35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci
- do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtfosciowym,

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli

majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego
- w petnej wysokosci,
3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw oraz z ktdrych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug
oceny
sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna
- do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
4) naleznosci stanowigcych rownowarto$é kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do
ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego
- w wysokosci tych kwot w przypadku gdy odpisem objeta jest cata naleznosé¢ lub w tym
samym stosunku
w jakim odpis objgt naleznos¢ pierwotnq, do czasu ich otrzymania lub odpisania tych
naleznosci,
5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub
strukturg
odbiorcéow
- w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego na niesciggalne
naleznosci.

2. Nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym.

3. Za wysoki stopien prawdopodobienstwa niesciggalnosci przyjmuje sie w szczegdlnosci
negatywny wynik postepowania egzekucyjnego w stosunku do catosci lub czesci naleznosci.

4. Wysokos¢ odpiséw aktualizujgcych ustala sie poprzez zakwalifikowanie zalegtych naleznosci
do odpowiedniego przedziatu czasowego zalegania z zaptata:

1) naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych:
- do 1-2 lat — nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych,



2)

1)
2)

10.

11.

1)
2)

3)

4)

- powyzej 2 lat do 3 lat — ustala sie odpis aktualizujacy w wysokosci 50%,
- powyzej 3 lat — ustala sie odpis aktualizujgcy w wysokosci 100%.
naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych:

- do 18 miesiecy — nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych,

- powyzej 18 miesiecy — ustala sie odpis aktualizujgcy w wysokosci 100%.

Nie stosuje sie zasady wiekowania do nizej wymienionych naleznosci:
naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci,
naleznosci spornych kwestionowanych przez dtuznikéw dochodzonych na drodze sgdowej,
W obu przypadkach ustala sie odpis aktualizujgcy w wysokosci 100%.

Wycene bilansowg naleznosci przeprowadza sie raz w roku wg stanu na dzien 31 grudnia.

Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujgcych,
nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Wycene naleznosci nalezy zakonczy¢ do dnia 28 lutego roku nastepnego.

Podstawa ujecia odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci w ksiegach rachunkowych jest
wystawiony dokument wewnetrzny — PK — polecenie ksiegowania w oparciu o wyliczone
wartosci.

Dokonanie odpiséw nie zwalnia od dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania tych
naleznosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci:

z tytutu dochoddéw budzetowych bedg zaliczane do pozostatych kosztéw operacyjnych,

z tytutu dochoddéw wtasnych jednostki beda zaliczane jako pozostate koszty operacyjne lub
koszty finansowe,

z tytutu rozchodéw budzetu bedg zaliczane do wynikéw na pozostatych operacjach nie
kasowych,

na rzecz innych jednostek obcigzajgcych zobowigzania wobec tych jednostek.



Zatacznik nr9

do Zarzadzenia Nr 84/2020
Woéjta Gminy Gniewoszéw
z dnia 31 grudnia 2020

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiec ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym zich
stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy oraz wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukow scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

a) arkusz spisu z natury,

b) karty drogowe,

c) bilety opfaty targowej jednorazowej,

d) kwitariusz wptat - drukowany bezposrednio z programu Macrologic ERP Podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci.

4. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukdéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania na stan niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w Ksiedze drukow scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii i numerdw nadanych przez

drukarnie.

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania sg upowaznione osoby, ktére wydajg druki.

6. Oznaczenie drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i
numerow, dokonuje sie w nizej podany sposdb;

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny pracownik stawia swéj podpis.

7. W przypadku drukéw broszurowanych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

a ) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr ........ donr..... ,



c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

8. Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki nalezy
numerowaé w sposdb umozliwiajacy ich zmiane np. ustalenie znaku i serii, nadanie numeru
porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje.

9. Ewidencje drukoéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju, w
ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ........... stron,
stownie............. kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobe upowazniong.

10. Zapisy w Ksiedze drukéw Scistego zarachowania potwierdzane sg podpisami oséb upowaznionych
do wydania, odbioru oraz zwrotu lub anulowania wydanego druku.

11. Zapis w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinien by¢ dokonywany czytelnie .
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go
byto odczytac i wpisac zapis prawidtowy. Obok poprawki osoba dokonujgca tej czynnosci umieszcza
swaj podpis i date.

12. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpic¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

13. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

14. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” lub
yuniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki,
o ile s broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonej do tego celu teczce.

15. Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukéw
polega na stwierdzeniu zgodnosci drukdw bedgcych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w
ewidencji w drodze spisu z natury.

16. W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukdéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustalié liczbe i cechy (numery, serie, pieczeci)
zaginionych drukow.

17. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia druku nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie o przestepstwie, powiadomic policje.

18. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane :

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw- numer, seria, nadana przez drukarnie lub we wtasnym
zakresie , symbol druku oraz rodzaje i pieczecie,

c) date zaginiecia drukow,



d) okolicznosci zaginiecia drukow,
e) miejsce zaginiecia drukéw,
f) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

19. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokét, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
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