Elektronicznie podpisany przez:
Grzegorz Marek Wotczarnski
dnia 14 maja 2024 r.

ZARZADZENIE NR 93/2024
BURMISTRZA GMINY RYMANOW

z dnia 14 maja 2024 r.

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U.
72023 r. poz. 120) i szczegbdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj.: Dz. U. z 2023 r. poz. 1270) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Finanséw z dnia 3 marca 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz.1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 12 sierpnia 2019 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1718),
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zmienia si¢ i wprowadza, jako obowiazujace od dnia 14 maja 2024 r. zasady (polityke) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Rymanow zawierajace:

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatacznik nr 1,
2. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego — zatacznik nr 2,
3. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 3a,

4. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) dla budzetu Gminy Rymanoéw. Zasady klasyfikacji
zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtownej —
zatacznik nr 3b,

5. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) dla jednostki Urzad Gminy Rymanoéw. Zasady
klasyfikacji zdarzen, atakze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami
ksiggi gtownej — zatacznik nr 3c,

6. Plan kont prowadzenia ewidencji podatkow i optat — zatacznik nr 3d,

7. Zasady prowadzenia iplan kont dla ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi —
zatacznik 3e

8. Plan kont do ewidencji wykonania projektoéw wspotfinansowanych srodkami pochodzacymi z budzetu
Unii Europejskiej oraz pochodzacymi ze zrddet zagranicznych i krajowych niepodlegajacych zwrotowi — 3f

9. System ochrony danych w jednostce — zalacznik nr 4,

10. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych wystepujacych w Urzgdzie Gminy
Rymanow — zalacznik nr 5,

11. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych wystepujacych w projektach
wspotfinansowanych srodkami Unii Europejskiej — zatacznik nr 6,

12. Instrukcja kasowa — zatacznik nr 7,
13. Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Gminy Rymanéw — zalacznik nr 8§,
14. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania — zatacznik nr 9,

15. Instrukcja przyjmowania wplat za pomoca kart ptatniczych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie
Gminy Rymandéw - zatgcznik nr 10.
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§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1 Burmistrza Gminy Rymanoéw z dnia 1 stycznia 2018 r. ze zmianami
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia 105/2017 Burmistrza Gminy Rymanow z dnia 30 czerwca 2017 roku w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie
Gminy Rymanéw”

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Rymanow

Grzegorz Wolczanski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 14 maja 2024 r.

§ 1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Gminy Rymanow (organ) i jednostki Urzad Gminy Rymanow prowadzone sa
w siedzibie Urzgdu Gminy Rymanéw ul. Mitkowskiego 14 a 38 — 480 Rymanow,

2. Dokumentacja systemu przetwarzania danych zzakresu rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Rymanoéw przy pomocy komputerdéw.

Ksiggi rachunkowe Gminy Rymanow i jednostki Urzad Gminy Rymanow prowadzone sa

przy zastosowaniu technik komputerowych, dopuszczonych do stosowania w Urzgdzie Gminy
w Rymanowie.

1. Pakiet oprogramowania ,,Sprawny Urzad — Zintegrowany System Informatyczny” opracowany przez
Biuro Ustug Komputerowych ,,SOFTRES" Spétka z 0.0., ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszow

a) Program ,,System KADROWO-PLACOWY SU"
- Modut do bazy kadrowe;j
- Modut do obstugi ptac
b) Program ,,EWIDENCJA MIENIA KOMUNALNEGO"
- Ewidencja dziatek wraz zabudowa wchodzaca w zas6b mienia komunalnego
¢) Program ,,SYSTEM OBSLUGI KASA SU"
- Modut do obstugi prac kasy
d) Program ,,EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH"
- Obstuga ewidencji srodkow trwatych
- Obstuga inwentaryzacji
e) Program ,,SYSTEM FINANSOWO - KSIEGOWY SU”
- Modut finansowo-ksiggowy, pelna obstuga finansow
- Obstuga niepodatkowych wptywow budzetowych
- Obstuga wydatkow budzetowych
- Obstuga bazy kontrahentow
- Obstuga centralnego rejestru uméw i dokumentow
- Obstuga tworzenia budzetu
f) Program ,,SYSTEM EWIDENCIJI I ROZLICZANIA OPLAT ZA SMIECI”
- Obstuga optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
g) Program ,,SYSTEM EWIDENCIJI PODATKOWEJ SU”
- Obstuga podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci w zakresie wymiaru
- Obstuga ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkow i optat lokalnych
- Obstuga optat za posiadanie psa
h) Program ,,PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH SU”
- Obstuga podatku od $rodkéw transportu w zakresie wymiaru
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i) KONCESJE ALKOHOLOWE

- Obstuga koncesji alkoholowych
j) Program ,,AKCYZA”

- Obstuga ewidencji zwrotu podatku akcyzowego zawartego w paliwie

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

a) dziennik,
b) ksiege gtowna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Oprogramowanie ,,System finansowo — ksiegowy” umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji
w odniesieniu do zapiséw dokonywanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na informatyczny nosnik danych. Wydruk lub zestawienie wy$wietlone na ekranie monitora
komputera ksiegi rachunkowej zawiera trwale oznaczong nazwe jednostki, ktoérej dotyczg, oznaczony rok
obrotowy, okres sprawozdawczy idat¢ sporzadzenia oraz nazwe¢ programu. Wydruki komputerowe ksigg
posiadajg automatycznie nadane numery stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sg sumowane na
kolejnych stronach w sposob ciagly w miesigcu. Tresci ksigg rachunkowych przenoszone sg na informatyczny
nos$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:
- zdarzenia ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawozdaniami,

- sumy zapiséw liczone sg w sposob ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdwne;,

- zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktoérg zostal wprowadzony do
dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ tego zapisu.

Dzienniki prowadzone sg dla:

- Budzetu Gminy
‘Budzetu Gminy — organ
‘Budzetu Gminy — organ dotacje

- Urzedu Gminy - dzienniki czgstkowe pn.:
-Urzad Gminy — Dochody
‘Urzad Gminy — Wydatki itp.
Program umozliwia sporzadzanie zestawien, wydrukow dziennikow ksiggowan zbiorczo.
Ksiega gtowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace
zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktore uyymowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
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Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtownej. Rozwinigcia kont syntetycznych stanowig konta analityczne. Konta
analityczne prowadzone sg dla:

- srodkow trwatych,

- wartosci niematerialnych i prawnych

- dlugoterminowych aktywoéw finansowych

- umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- umorzenia pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- §rodkow trwatych w budowie

- rachunkoéw biezacych jednostki budzetowe;j

- kredytow bankowych

- rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- rozliczen dochodéw budzetowych

- rozliczen wydatkow budzetowych

- rozliczen udzielonych dotacji budzetowych

- dlugoterminowych naleznosci budzetowych

- rozrachunk6éw z budzetami

- pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych

- rozrachunkow z tytutu wynagrodzen

- pozostatych rozrachunkow z pracownikami

- pozostatych rozrachunkow

- zobowigzan finansowych

- przychodow finansowych i kosztéw finansowych

- pozostatych przychodéw operacyjnych i pozostatych kosztow operacyjnych

- dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje

- funduszu jednostki

- dochodéw budzetu i wydatkéw budzetu

Dla srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzone sa
ewidencje iloSciowo-wartosciowe. W ewidencji tej dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pienigznych. Srodki trwate i pozostate §rodki trwale oraz warto$ci niematerialne
i prawne prowadzone sg technikg komputerowg za pomoca Programu ,,Ewidencja srodkow trwatych oraz
przedmiotéw w uzytkowaniu”. Ewidencja prowadzona jest w jednostkach naturalnych, z podziatem na
uzytkownikow.

Konta pozabilansowe pelig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zamian w skladnikach aktywéw ipasywoéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny. Na kontach pozabilansowych ujmowane sa: w jednostce budzetowe;j

- plan finansowy wydatkoéw budzetowych
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego

- zaangazowanie §rodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
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w jednostce samorzadu terytorialnego

- planowane dochody budzetowe

- planowane wydatki budzetowe.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole kont

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

- sum¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

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

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

4. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2) Okresem Sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, rok.
3) Najkrotszym okresem sprawozdawcezym jest miesigc, za ktory sporzadza sie:

- deklaracje ZUS

- deklaracje VAT-7

- plik JPK

- deklaracje PFRON

- sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach o sprawozdawczosci.

4) Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia
2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z2022 r., poz. 144 z zm.) oraz rozporzgdzenia
Ministra Finanséw zdnia 30 czerwca 2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych. (Dz. U. z 2020 r., poz 1142) Sprawozdania generowane sa
w formie dokumentu elektronicznego w programie ,,System finansowo — ksiggowy” 1importowane s3
elektronicznie do Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego Besti@ jako
sprawozdania jednostkowe, ktore opatruje si¢ bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy
z 5 wrzesnia 2016 r. ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 z zm.)
w terminach ~ okreslonych  w obowiazujacych  przepisach o sprawozdawczosci.  Wygenerowane
sprawozdania z systemu Besti@ jako sprawozdania jednostkowe w formie dokumentu elektronicznego
jednostka przekazuje na elektroniczng skrzynke podawcza - /gminarymanow/spraw za pomoca
elektronicznej platformy ushug administracji publicznej — ePUAP (epuap.gov.pl). Jezeli z przyczyn
technicznych lub awarii niemozliwym okaze si¢ przekazanie za pomoca elektronicznej platformy ushug
administracji publicznej — ePUAP do zarzadu jednostki sprawozdania budzetowego, dopuszcza si¢
przekazanie sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego na skrzynke podawczg —
sprawozdania@rymanow.pl  lub dszwarc@rymanow.pl skad zaczytywane iagregowane z innymi
jednostkami organizacyjnymi sg elektronicznie do systemu BeSTI@ jako sprawozdania zarzadu

5) Na dzief zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe. Sprawozdanie finansowe
sporzadza si¢ zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
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panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U z2017 poz. 1911)

Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budzetowej obejmuje:
- bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika do rozporzadzenia,
- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug zalacznika do rozporzadzenia,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika do rozporzadzenia,
- informacj¢ dodatkowa
Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:
- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalacznika do rozporzadzenia,

- laczny bilans samorzadowych jednostek i zakladéw budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako
samorzadowej jednostki budzetowej i bilanse samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika do rozporzadzenia,

- laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy rachunek zyskdw i strat urzedu jako samorzadowej jednostki
budzetowej irachunki zyskow istrat samorzadowych jednostek budzetowych isamorzadowych
zaktadow budzetowych wedlug zalacznika do rozporzadzenia,

-laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace zestawienie zmian w funduszu urzgdu jako
samorzadowe] jednostki budzetowej izestawienia zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wedtug zatacznika do rozporzadzenia,

- informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace zinformacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych isamorzadowych zakladoéw budzetowych, zawierajgcego informacje wedlug
zatacznika do rozporzadzenia

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych.
- skonsolidowany bilans wedlug zatgcznika do rozporzadzenia

Ostateczne zamknigcie iotwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub wchodzi w sktad
sprawozdania finansowego podlegajacego zatwierdzeniu w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Techniki, formy i metody oraz terminarz i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania irozliczania réznic inwentaryzacyjnych stosowane s3 W oparciu o zapisy ustawy
o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie szczeg6élnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz o zaktadowsq instrukcje inwentaryzacyjng stanowigcg zatacznik
Nr 8 Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Jednostka nie posiada magazyndéw paliwa, w ktorych gromadzi paliwo, a zakupione paliwo jest bezposrednio
wlewane do bakow poszczeg6lnych pojazdow. Nie stanowi ono wowczas aktywa jednostki, ale jest materiatem
przeznaczonym do zuzycia. Paliwo ewidencjonuje si¢ tylko dla celéw pogladowych i ksieguje si¢ w koszty
urzedu z dniem nabycia. Z uwagi na to, ze warto$¢ paliwa w bakach pojazdoéw jest z reguly kwotg nieistotna,
nieznieksztalcajaca rzeczywistego stanu majatku, jednoczesnie trudno jest doktadnie jest ustali¢ pozostatego
w bakach paliwa oraz, ze wykorzystywanie paliwa ma charakter ciagly, powtarzajacy si¢ z miesigca na miesiac
1 z roku na rok mniej wigcej w podobnej wielkos$ci, jednostka stosuje uproszczenie wynikajace z art. 4 ust. 114
ustawy o rachunkowosci i nie przeprowadza inwentaryzacji paliwa w bakach pojazdow zgodnie z art. 26 ust.1
pkt 1 ustawy o rachunkowos$ci. W zwigzku z powyzszym, nie ustala si¢ stanu paliwa w bakach pojazdow na
dzien bilansowy oraz nie koryguje si¢ kosztow o warto$¢ jego stanu. Ewidencja faktycznego zuzycia paliwa
prowadzona jest w kartach drogowych, dla celéw rozliczania.
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Jednostka nie posiada magazynu i nie prowadzi gospodarki magazynowej, w ktorym gromadzone by byly
materialy biurowe. Nie przyjmuje na stan zakupionych materiatdw dokumentami magazynowymi PZ —
przyjecie zewnetrzne i nie wydaje je do zuzycia dokumentem RW — rozchdd wewngtrzny. Zakupione materiaty
sa bezposrednio po zakupie wydawane do zuzycia wedtug zapotrzebowania pracownikéw. Nie stanowig one
wowczas aktywa jednostki. Warto§¢ materialow biurowych jest zreguty kwota nieistotna, nie znieksztalca
rzeczywistego stanu majatku. Zuzywanie materiatdw biurowych ma charakter ciagly, powtarzajacy si¢
z miesigca na miesigc iz roku na rok mniej wigcej w podobnej wielkosci. Jednostka stosuje uproszczenie
wynikajace z art. 4 ust.1 1 4 ustawy o rachunkowosci 1 nie przeprowadza inwentaryzacji materialow biurowych
zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt lustawy na dzien bilansowy oraz nie koryguje kosztéw o wartos¢ ich stanu.

W jednostce wystepuja cztery formy przeprowadzania inwentaryzacji:
“spis z natury,
-uzgodnienie z bankami i kontrahentami prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu,

‘porownania danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikow,

‘porownania danych wynikajacych zewidencji ksiegowej zewidencja gminnego, powiatowego
1 wojewodzkiego zasobu nieruchomosci.

Corocznie wydawane jest zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w roku

obrotowym.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 14 maja 2024 r.

§ 1. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa ipasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci z uwzglednieniem
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydawanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych i postanowien niniejszego zarzadzenia. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz
na dzien bilansowy i tak miedzy innymi:

1) Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji jednostki stanowig inaczej.

2) Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikow
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sa zasady wyceny wynikajace
z rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 04 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegotowego sposobu
gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa (Dz.U. 2019, poz. 2004).

3) Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia
lub koszcie wytworzenia za$§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartos$ci rynkowej na dzien nabycia
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub warto$ci nizszej, okreslonej w umowie darowizny
lub wumowie o nieodptatnym przekazaniu, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia warto$ci
niematerialnych iprawnych w formie darowizny Iub nieodptatnie otrzymanych wyceny dokonuje
pracownik merytoryczny wedlug warto$ci rynkowej. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) umarza si¢ lub amortyzuje wedtug zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od o0séb prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po
miesigcu przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania. Umorzenie i amortyzacja naliczane sa
jednorazowo za okres calego roku. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki
biezace oraz stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od o0so6b prawnych, atakze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlagcznymi cze$ciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne
i prawne, ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

4) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

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

- w przypadku wytworzenia w wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia za§ w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartoséci godziwej z dnia otrzymana lub w nizszej warto$ci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania w sposob niecodptatny od Skarbu Panstwa lub  jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okre§lonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 1



Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia $rodkow trwatych otrzymane w formie darowizny lub
nieodplatnie otrzymanych wyceny dokonuje pracownik merytoryczny wedtug wartosci godziwej, taka wyceng
stosuje si¢ tylko do uwzglednienia do ksigg rachunkowych.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Podstawowe $rodki trwate od wartosci 10.000,00 zt podlegajg stopniowemu umorzeniu lub amortyzacji
metodg liniowa. Podstawowe $rodki trwate umarza si¢ lub amortyzuje zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci wedtug stawek okreslonych w zataczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od osob
prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania. Dla zadnych $rodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty
warto$ci. Przy srodkach trwalych wieloelementowych dopuszcza si¢ modernizacje $rodka trwatego o nowy
element, ktorego wartos¢ jest mniejsza niz 10.000,00 zt

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje

si¢ na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

5) Pozostate $rodki trwale o wartosci do 9.999.,99 zt s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania do uzywania. Ewidencjonuje si¢ na koncie 013. Pozostate srodki trwate
ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, a otrzymane od innej jednostki - w warto$ci
okreslonej w decyzji wlasciwego organu. Pozostale srodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia
si¢ w warto$ci ustalonej na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla te
warto$¢ w nizszej wysokosci.

6) Srodki trwate w budowie (Inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym, rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- oplaty notarialne, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkoéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogoélnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen 1 innych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczego6lno$ci nastgpujace
koszty:

- dokumentacji projektowej

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

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

- oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.
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7) Naleznosci dlugoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty z zachowaniem zasady
ostroznosci, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich
wartosc.

8) Dlugoterminowe aktywa finansowe na dzien przyjgcia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub
cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Cena nabycia jest to warto§¢ godziwa
poniesionych wydatkow. Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje
dlugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Rozchody udziatow i akcji ujmuje si¢

w cenie zakupy/nabycia.

9) Mienie zlikwidowanych jednostek ujmuje si¢ w wartosci netto wynikajgcej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych
rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. Rozchodowane sa
wedhlug wartosci okreslonej w:

-decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom
- decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki
- dokumencie sprzedazy
- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

10) Zapasy — materialy przyjmuje si¢ w cenach zakupu i wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych
cenom zakupu.

11) Naleznosci krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, ana dzien
bilansowy w wysokosci wymagalnej zaptaty , czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢
nie p6zniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Odpisy aktualizujace
naleznosci generalnie tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow
aktualizujacych warto$¢ naleznos$ci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore obciazaja te fundusze.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci tworzy si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Odsetki od nalezno$ci, wtym réwniez te, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

12) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Narodowy Bank Polski na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ushug korzysta
jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu.

13) Krotkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia
lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

14) Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow wycenia si¢ w warto$ci nominalnej. Zalicza si¢ do nich
koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia
migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ dla wielko$ci wyniku oraz kosztow wystepujacych z tego
samego tytulu iprzechodza zroku na rok w zblizonej wysokosci np. prenumeraty, ubezpieczenia itp.
i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dzialalnosci.

15) Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli facznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, wtym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz
pod data ostatniego dnia kwartatu, w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

16) Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
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wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.
17) Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaptaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.

18) Zobowigzania finansowe wycenia si¢ wedtug zasad okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 30 marca 2010 1. (Dz. U. Nr 57 poz. 366) w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania warto$ci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan
z tytulu porgczen i gwarancji.

19) Rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
20) Rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa tworzone.

21) Fundusze wlasne 1ispecjalne oraz pozostate, nie wymienione wyzej aktywa ipasywa wycenia si¢
w warto$ci nominalne;.

2. Ustalenie wyniku finansowego

w _jednostce budzetowej

Ustalenie wyniku finansowego nastgpuje poprzez przeksiggowanie w koncu roku obrotowego

kosztow i przychodéw. W roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta
przenoszone jest na konto funduszu jednostki.

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie
860 Straty 1izyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy. Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej
prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedlug rodzajow kosztoéw ijednoczesnie w prowadzone sg wedlug
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej wydatkow. Na wynik finansowy netto

sktada sig:
- wynik ze sprzedazy
- wynik z dziatalno$ci operacyjnej
- wynik z dziatalnosci gospodarczej
- wynik brutto
- wynik netto.

w organie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 Wynik wykonania budzetu wedtug
zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
wydatkow niewykonanych niewygasajacych zkoncem roku. Operacje wynikowe, ktére nie powoduja
zwigkszenia wydatkow idochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace
przychodow i kosztow finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na
koncie 962 Wynik na pozostalych operacjach. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy jst, salda kont 961 1 962 przeksiggowuje si¢ na konto 960 Skumulowane
wyniki budzetu.

§ 2. Przyjete zasady i uproszczenia

1. Do obstugi jednostki Urzad Gminy stosuje si¢ nizej nazwane rachunki bankowe:
- dla dochodow i wydatkow
- dla depozytoéw
- dla ZFSS

- dla poszczegblnych projektow, gdzie zgodnie z umowa wymagane jest prowadzenie wydzielonej ewidencji
(zgodnie z zalacznikiem 3f)

2. Koszty biezacego okresu obcigzane sg na bezposrednio zakupionymi materiatami.
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Wyjatki:

- Jednostka nie posiada magazynoéw paliwa, w ktorych gromadzi paliwo, a zakupione paliwo bezposrednio
wlewane do bakéw poszczegolnych pojazdow. Nie stanowi ono wowczas aktywa jednostki, ale jest
materialem przeznaczonym do zuzycia. Paliwo ewidencjonuje si¢ tylko dla celow pogladowych i ksieguje
si¢ w koszty urzgdu z dniem nabycia. Z uwagi na to, ze warto$¢ paliwa w bakach pojazdow jest z reguly
kwota nieistotng, nie znieksztatcaja rzeczywistego stanu majatku, jednoczesnie trudno jest doktadnie ustali¢
stan pozostalego w bakach paliwa. Wykorzystywanie paliwa ma charakter ciaggly, powtarzajacy sie¢
Z miesigca na miesigc iz roku na rok mniej wigcej w podobnej w podobnej wielkosci, jednostka stosuje
uproszczenie wynikajace z art. 4 ust. 1 i 4 ustawy o rachunkowosci i nie przeprowadza inwentaryzacji paliwa
w bakach pojazdéw zgodnie zart. 26 ust.1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci. W zwiazku z powyzszym,
nie ustala si¢ stanu paliwa w bakach pojazdoéw na dzien bilansowy oraz nie koryguje si¢ kosztow o warto$¢
jego stanu. Ewidencja faktycznie zuzytego paliwa prowadzona jest w kartach drogowych, dla celow
rozliczenia.

- Jednostka nie posiada magazynu i nie prowadzi gospodarki magazynowej, w ktorym gromadzone by bytly
materiaty biurowe. Nie przyjmuje na stan zakupionych materiatdw dokumentami magazynowymi PZ —
przyjecie zewngtrzne inie wydaje je do zuzycia dokumentem RW — rozchdéd wewnetrzny. Zakupione
materiaty sg bezposrednio po zakupie wydawane do zuzycia wedlug zapotrzebowania pracownikow. Nie
stanowiag one wowczas aktywa jednostki. Warto$¢ materialow biurowych jest z reguty kwotg nieistotna,
nie znieksztalca rzeczywistego stanu majatku. Zuzywanie materiatdw biurowych ma charakter ciagtly,
powtarzajacy si¢ z miesigca na miesigc 1 z roku na rok mniej wigcej w podobnej wielkosci. Jednostka stosuje
uproszczenie wynikajace zart. 4 ust.1 14 ustawy o rachunkowosci inie przeprowadza inwentaryzacji
materialow biurowych zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt lustawy na dzien bilansowy oraz nie koryguje kosztow
o wartos¢ ich stanu.

3. Drewno pozyskane z lasow mienia gminnego ewidencjonuje si¢ na koncie 310 na podstawie protokotu.
Do konta 310 — Drewno jest prowadzona odrebna ewidencja.

4. Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”.

5. Nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztow dla kosztow nieistotnych dla wielkosci wyniku
oraz kosztow wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku

na rok w zblizonej wysoko$ci (np. prenumerata czasopism iinnych wydawnictw platnych z gory za kilka
okres6w sprawozdawczych, ubezpieczenie majagtkowych ptatanych z gory za kilka okreséw, abonament RTV,
biletow na dowozenie uczniéw, energie elektryczng i gazowg na przetomie roku itp).

6. Konto 490 — Rozliczenie kosztéw wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta 640
— Rozliczenia migdzyokresowe kosztow tj. w przypadku wystapienia kosztow istotnych dla wielkosci wyniku.

7. Koszty nieistotne dla wielko$ci wyniku to 0,25 % ogolnej kwoty kosztow Urzedu Gminy z roku
poprzedniego.

8. Srodki trwate (z wyjatkiem gruntdw) oraz wartosci niematerialne iprawne (podlegajace stopniowej
amortyzacji) amortyzuje si¢ wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych.

9. Umorzenie iamortyzacj¢ $srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych nalicza si¢
miesigcznie, ale ksiggowan w koszty dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku. Rozpoczgcie umorzenia lub
amortyzacji nastgpuje od pierwszego miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym ten $rodek lub wartos¢
przyjeto do uzywania, do konca tego miesiaca, w ktérym nastgpuje zrownanie sumy odpisdw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych zich wartoscig poczatkowa lub w ktorym postawiono je w stan likwidacji, zbyto Iub
stwierdzono ich niedobor.

10. Pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych , dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania umarza si¢
jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

11. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy.
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12. Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego stosuje sa zasady wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
sposobu 1itrybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, w ktory wyposazone s3 jednostki
budzetowe.
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Zatgcznik Nr 3a do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanéw

z dnia 14 maja 2024 r.

§ 1. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Zakladowy plan kont
1) Ustala konta syntetyczne bilansowe i pozabilansowe.
2) Zawiera nazwy i symbole kont syntetycznych przeznaczonych do rejestrowania operacji gospodarczych.
2) Szczegotowy wykaz wszystkich kont syntetycznych i analitycznych prowadzony jest komputerowo.

3) Wskazuje tylko te konta, na ktorych ksiegowane sg operacje gospodarcze, badz byty ksiggowane operacje
albo moga wystapic¢ operacje.

4) Koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

5) Wykaz kont ksiggi gtdéwnej (ewidencji syntetycznej). Zasady klasyfikacji zdarzen, a takze
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;j
okreslajg zalaczniki 3b, 3c, 3d, 3e, 3f do Zarzadzenia.

6) W przypadkach nieuregulowanych w zaktadowym planie kont stosuje si¢ ,,Polityka rachunkowosci 2018”
autor Mieczystawa Cellary.

2. Wykaz programéw z zakresu rachunkowosci dopuszczonych wraz z ich niezbedng aktualizacjq do
stosowania w Urzedzie Gminy w Rymanowie przy uzyciu komputerow:

1. Pakiet oprogramowania ,,Sprawny Urzad — Zintegrowany System Informatyczny” opracowany przez
Biuro Uslug Komputerowych ,,SOFTRES" Spoétka z o0.0., ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszow

a) Program ,,System KADROWO-PLACOWY SU"
- Modut do bazy kadrowej
- Modut do obstugi ptac
b) Program ,,EWIDENCJA MIENIA KOMUNALNEGO"
- Ewidencja dziatek wraz zabudowa wchodzaca w zas6b mienia komunalnego
¢) Program ,,SYSTEM OBSLUGI KASA SU"
- Modut do obstugi prac kasy
d) Program ,,EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH"
- Obstuga ewidencji §rodkow trwatych
- Obstuga inwentaryzacji
e) Program ,,SYSTEM FINANSOWO - KSIEGOWY SU”
- Modut finansowo-ksiggowy, pelna obstuga finanséw
- Obstuga niepodatkowych wptywow budzetowych
- Obstuga wydatkow budzetowych
- Obstuga bazy kontrahentow
- Obstuga centralnego rejestru uméw i dokumentoéw
- Obstuga tworzenia budzetu
f) Program ,,SYSTEM EWIDENCJI I ROZLICZANIA OPLAT ZA SMIECI”

- Obstuga optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
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g) Program ,,SYSTEM EWIDENCJI PODATKOWEJ SU”
- Obstuga podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci w zakresie wymiaru
- Obstuga ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkéw i1 optat lokalnych
- Obstuga optat za posiadanie psa
h) Program ,,PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH SU”
- Obstuga podatku od srodkéw transportu w zakresie wymiaru
i) KONCESJE ALKOHOLOWE
- Obstuga koncesji alkoholowych
j) Program ,,AKCYZA”
- Obstuga ewidencji zwrotu podatku akcyzowego zawartego w paliwie

2. Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego (BeSTi@)
opracowany przez ,,SPUTNIK SOFTWARE” ul. Gérecka 30, 60-201 Poznan.

3. System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego — sprawozdawczos¢ jednostek
organizacyjnych (SJO BeSTi@) opracowany przez ,,SPUTNIK SOFTWARE” ul. Gérecka 30, 60-201 Poznan.

4. Oprogramowanie ,,System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja PROTON” opracowany przez
»SPUTNIK SOFTWARE” ul. Goérecka 30, 60-201 Poznan

5. Serwis elektronicznej bankowosci online (EBO) umozliwiajacy korzystanie z bankowosci elektronicznej
ktory zostal udostgpniony przez bank BS Rymanoéw wylonionego na podstawie zorganizowanego przetargu do
obshugi budzetu Gminy Rymanéw

6. Dopuszcza si¢ do stosowania serwis zarzgdzany przez wykonawce pod nazwag »e-VAT”-
Sprawny Urzad - Portal obstuga sktadania i centralizacji deklaracji VAT w zakresie obstugi urzedu i jednostek.
Wykonawecg jest Biuro Ustug Komputerowych ,,SOFTRES” Spoéltka z o.0., ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszow

7. Dopuszcza si¢ do stosowania serwis zarzadzany przez wykonawce pod nazwg ,,ePodatki” — Sprawny
Urzad — Portal obstuga informacji internetowej o stanie naleznosci z tytutu podatkéw 1 optat, dokonywanie
ptatnosci. Wykonawecg jest Biuro Ustug Komputerowych ,,SOFTRES” Spotka z o0.0., ul. Zaciszna 44, 35-326
Rzeszéw

8. Dopuszcza si¢ do stosowania serwis zarzadzany przez wykonawce pod nazwa ,,mPszok” — Sprawny
Urzad — System do obstugi Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych (portal). Wykonawcg jest
Biuro Ustlug Komputerowych ,,SOFTRES” Spoétka z o.0., ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszo6w

3. Opis przeznaczenia programoéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy
w Rymanowie:

1Pakiet oprogramowania Zintegrowany System Informatyczny — Sprawny Urzad stuzy do scalenia na jedne;j
platformie wszystkich programow firmowanych przez Biuro Ustug Komputerowych ,,SOFTRES" Spoétka
Z 0.0., ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszow. Dzigki czemu uruchomienie programu do ktérego pracownik posiada
uprawnienia odbywa si¢ po uruchomieniu platformy.
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a) Program Biura Ustug Komputerowych ,,.SOFTRES” ,System KADROWO-PLACOWY" umozliwia
automatyczne sporzadzanie list ptacy dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Rymanow oraz
uméw zlecenie dla zleceniobiorcow, list diet radnych oraz list diet soltyséw. System PLACE dziala we
wspolpracy z systemem tej samej firmy pod nazwg KADRY, w ktorym zarejestrowane powinny byc¢
wszystkie osoby objete systemem PLACE przy sporzadzaniu list ptacy. Warunkiem prawidlowego
comiesigcznego sporzadzania list ptacy jest uaktualnienie wszystkich danych placowych w systemie
KADRY. System ten przekazuje do systemu PLACE dane dotyczace kazdego pracownika w zakresie ptacy
zasadniczej, dodatkow do placy, stazu pracy oraz dane dotyczace nieobecnos$ci w pracy. Program tworzy
listy ptacy w postaci gotowej do wydruku. Program umozliwia przegladanie listy ijej akceptowanie przed
wydrukiem. Istnieje takze mozliwo$¢ r¢cznego naliczania listy ptac na podstawie wprowadzonych recznie
wartosci poszczeg6lnych sktadnikow placy. Program umozliwia rejestracj¢ wszystkich danych potrzebnych
do stworzenia petnej listy ptac. Istnieje mozliwos¢ modyfikacji poszczegolnych sktadnikow ptacowych jak
tez usuwania tych ktdre sg juz w tworzeniu listy nieprzydatne. Program umozliwia przegladanie i wydruk
kartoteki wynagrodzen kazdego pracownika. Program prowadzi operacje z zakresu rozliczania, podatku
dochodowego. Szczegdlowy opis sposobu dziatania wraz zregutami obliczen, ewidencji pracownikoéw
i sktadnikow wynagrodzenia, kontroli danych iich wydruku okresla dokumentacja dostarczona przez
producenta programu.

Modut do bazy kadrowej obejmuje, podsystem kart pracownikow oraz podsystem raportow kar. Podsystem
kart pracownikéw KADRY przeznaczony jest do prowadzenie kartoteki osobowej pracownikéow zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy i automatycznego drukowania dokumentéw zwigzanych z tym zatrudnieniem. W systemie
KADRY przygotowane sg dane shuzgce programowi PLACE do sporzadzania comiesi¢cznych list placy.
Podsystem raportow KADR przeznaczony jest do przeprowadzania raportow, analiz i wyciaggdéw z podsystemu
KADRY. Program KADRY w peilni zabezpiecza potrzeby Urzedu Gminy a zakresie przyje¢ izwolnien
pracownikow oraz wprowadzania aktualnych danych pracownikow do kartotek na podstawie dokumentdw.
Szczegotowy opis sposobu dziatania programu KADRY w tym funkcji zwigzanych z wprowadzeniem danych
kazdego pracownika ich modyfikacja iarchiwizowaniem danych pracownika okresla dokumentacja
dostarczona przez producenta programu.

b) Program Biura Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z 0.0. p.n. ,,Ewidencja mienia komunalnego" (EMK)
to aplikacja pozwalajaca na szczegdlowa rejestracje i zarzadzanie mieniem komunalnym. Zakres operacji
mozliwych do wykonania na poszczegdlnych dziatkach/ obiektach pozwala poprzez wszelkiego rodzaju
operacje na poszczegdlnych dziatkach.

¢) Program Biura Ustug Komputerowych ,,SOFTRES” ,,SYSTEM OBSLUGI KASA SU" jest kompleksowym
programem wspomagajacym prace kasy wspotpracujagcym z systemem ksiegowosci podatkowej iz system
ewidencjonowania i rozliczanie optat za $mieci oraz z systemem finansowo - ksiggowym. Program prowadzi
ewidencj¢ dokumentow kasowych. Umozliwia dwustronng wymiang danych polegajaca na pobraniu danych
podatnika 1istanu jego konta osobowego. Szczegélowy opis sposobu dziatania okresla dokumentacja
dostarczona przez producenta programu.

d) Program Biura Uslig Komputerowych SOFTRES Sp. zo.0. p.n. ,L,EWIDENCJA SRODKOW
TRWALYCH?”, to aplikacja pozwalajaca na prowadzenie szczegotowej ewidencji i zarzadzanie majatkiem
trwatym oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi. Ewidencjonuje wszystkie zdarzenia zwigzane ze
srodkami trwatymi, odbywa si¢ to w oparciu o stosowne dokumenty tj.: bilans otwarcia, odbioér techniczny,
amortyzacj¢ miesi¢czng, modernizacje, zmiang¢ miejsca uzytkowania, likwidacje cze$ciowa lub catkowita, co
pozwala na $ledzenie wszystkich operacji od zakupu S$rodka trwalego az do jego likwidacji. Program
ewidencjonuje réwniez w oddzielnych kartotekach niskowarto§ciowe sktadniki majatku z podzialem na
grupy: ilosciowe iiloSciowo - wartosciowe. Zestawienia iraporty gwarantujg uzyskanie szczegdtowej
informacji na temat zarzadzanego majatku. Wbudowane formularze dowodoéw ksiegowych pozwola na
sprawne tworzenie ich tre$ci. Program pozwala na wydruk etykiet z kodem kreskowym i innymi wybranymi
informacjami o $rodku trwatym lub przedmiocie niskocennym na drukarce TLP 2824.

Modut obstuga inwentaryzacji to aplikacja pozwalajaca na rzetelng kontrolg rzeczywistego stanu $rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz przedmiotow w uzytkowaniu i poréwnanie jego zgodnos$ci
z ewidencja. Jest ona zasilana danymi z programu EST lub arkusza kalkulacyjnego. Aplikacja wykorzystuje
kody kreskowe, ktore jednoznacznie odwzorowuja numer inwentarzowy odczytywany przeno$nym czytnikiem
kodéw kreskowych CPT 711.
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e) Program stanowigcy ,,SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY SU - Biura Ushlug Komputerowych
»SOFTRES" umozliwia kompleksowa obstuge finansowo-ksiegowa Urzedu Gminy. System pozwala
prowadzi¢ ewidencj¢ wydatkow i1 dochodéw wg ustalonej klasyfikacji budzetowej. Umozliwia biezaca
kontrole wykonania, budzetu wg klasyfikacji budzetowej. Umozliwia prowadzenie rozrachunkoéw. System
umozliwia prowadzenie ewidencji kosztow w zakresie niezbgdnym dla Urzedu Gminy. Program
wyposazony jest w generatory wydrukow automatyczne iwedlug definicji sformutowanych przez
uzytkownika. Umozliwia kontrole bilansu na kontach w dowolnym momencie. System, moze
wspotpracowac z innymi stosowanymi w Urzedzie Gminy programami. Pozwala wykona¢ archiwum i kopie
zapasowe. Szczegdtowy sposob dziatania oprogramowania, jego funkcje, atakze czynno$ci zwigzane
z ksiegowaniem dokumentow, ewidencja, kontrolg idokonywaniem wydrukéw okresla Instrukcja
Uzytkownika. Modut analizy budzetowej jest czgscia sktadowa modutu systemu finansowo — ksiggowego.
Stuzy do zaczytywania sprawozdan budzetowych z jednostek organizacyjnych Gminy Rymandéw z system
BeSTi@ w formie XML do modutu systemu finansowo ksiggowego

f) Program Biura Uslug Komputerowych ,,SOFTRES” ,,.SYSTEM EWIDENCII I ROZLICZANIA OPLAT ZA
SMIECI”, umozliwia w Urzedzie Gminy naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
mieszkanca. Zbior dotyczy oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi naliczanej na podstawie
deklaracji ztozonej przez wilasciciela nieruchomosci. Oprogramowanie oparte jest na strukturze
kodéw/stownikow obejmujacych nieruchomosci i wtascicieli. Zbiory uporzadkowane sa alfabetycznie.
Program umozliwia szybkie wyszukiwanie zadanej pozycji. Program posiada zabezpieczenia przed bledami,
np. wyklucza powtorne naliczenie oplaty za wywoz nieczystosci lub usunigcie platnika z listy. Zapisy
dotyczace poszczegdlnych gospodarstw sa jednoznaczne. Program umozliwia wykonanie archiwum i kopi
rezerwowych. Umozliwia automatyczna wymian¢ danych z ksiggowoscia, dzigki czemu przez eksport
danych moga by¢ przenoszone dane do systemu finansowo-ksiggowego.

g) Program Biura Ustug Komputerowych ,,SOFTRES” ,System Ewidencji Podatkowej — Ksiggowos¢
Podatkowa” pozwala prowadzi¢ baz¢ danych osobowych poszczegélnych podatnikow. Zawiera dane
niezbedne dla prowadzenia kont wszystkich podatnikéw, w tym dane o wymiarze danego podatku i dane
o stanie konta podatnika podatku rolnego, leSnego, podatku, od nieruchomosci. Program umozliwia
automatyczne tworzenie dowolnych zestawien z zakresu danych ktore obejmuje i niezbednych dla potrzeb
Urzgdu Gminy. System ksiggowosci podatkowej pozwala tworzy¢ stowniki obejmujace formy zaptlaty,
uzywane rodzaje dokumentdéw, raty podatkowe i odsetki. Program posiada mechanizmy zabezpieczajace
przed btedami, wtym takze przed mozliwoscig przypadkowej zmiany wprowadzonych danych. Dane
stanowiace bazy programow uporzadkowane sa alfabetycznie. Program umozliwia szybkie wyszukiwanie
potrzebnych danych, wspoélpracuje z wymiarem podatkéw w zakresie pobierania danych o biezagcym
wymiarze oraz zmianach naleznosci podatkowych. Szczegdtowy opis sposobu dziatania wraz z regutami
obliczen, ewidencji pracownikow i skladnikow wynagrodzenia, kontroli danych iich wydruku okresla
dokumentacja dostarczona przez producenta programu. Modut Biura Ustug Komputerowych ,,SOFTRES"
»System Sprawny Urzad — System Ewidencji Podatkowej — Ewidencja Podatkowa” umozliwia w Urzegdzie
Gminy naliczanie podatku rolnego od 0séb fizycznych, a takze podatku od nieruchomosci i podatku le$nego
od o0s6b fizycznych, oséb prawnych iinnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej. Zbior dotyczacy podatku rolnego obejmuje dane dotyczace poszczegodlnych podatnikow i dane
zawarte w kartach gospodarstwa rolnego. Oprogramowanie oparte jest na strukturze kodéw umozliwiajacych
tworzenie zbiorow /stownikow/ obejmujacych grunty, klasy gruntow, ulgi gruntowe, ulgi pieni¢zne,
nieruchomosci i wtascicieli. Zbiory uporzadkowane sa alfabetycznie. Program umozliwia szybkie
wyszukiwanie zadanej pozycji. Program posiada zabezpieczenie przed btedami, np. wyklucza powtdrne
naliczenie podatku lub usunigcia podatnika z listy. Zapisy dotyczace poszczegélnych podatnikow sa
jednoznaczne. Program, umozliwia wykonanie archiwum i kopii rezerwowych. Zbiér dotyczacy podatku od
nieruchomosci i podatku lesnego obejmuje wszystkie dane umozliwiajagce prawidtowe naliczenie obu
podatkow. Wykonuje on odpowiednie dla tych podatkéw funkcje opisane wyzej dla podatku rolnego.
Umozliwia automatyczng wymiang danych z ksiggowoscia. Szczegdlowy sposob dzialania oprogramowania
w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i podatku lesnego okresla dokumentacja dostarczona przez
producenta programu.
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h) Program Biura Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. zo.o. pn. ,PODATEK OD SRODKOW
TRANSPORTOWYCH SU”, umozliwia kompleksowa obstuge referatu podatkowego w zakresie
ewidencjonowania podatku od $rodkéw transportowych w jednostkach administracji samorzadowe;.
Umozliwia automatyczne generowanie dowolnych zestawien oraz wydrukoéw potrzebnych w biezacej pracy.
Jest on kompleksowym programem sluzacym do ewidencjonowania pojazdow objetych podatkiem od
srodkéw transportu. Program prowadzi ewidencje¢ pojazdow wraz z szczegdlowa informacjg na temat
szczegotow pojazdu majacych wptyw na wysoko$¢ naliczonych zobowigzan. Ewidencja wysoko$ci podatku
jest odzwierciedleniem tego, co podatnik sktada w postaci deklaracji. Program pozwala na przetwarzanie
wszystkich zgromadzonych danych iich pdzniejsze zestawienie w postaci dowolnych wydrukow. Modut
ewidencyjny nierozerwalnie polaczony jest z czgécig ksiggowa gdzie w sposob automatyczny naliczenie
przesylane jest w postaci zobowigzania na odpowiednie konto podatnika.

j) Program Biura Uslug Komputerowych SOFTRES Sp. zo.o. p.n. ,KONCESJE ALKOHOLOWE”, to
aplikacja pozwalajaca na szczegdlowa realizacje i1zarzadzanie koncesjami na alkohol. Program oferuje
mozliwos$¢ zapisu poszczegdlnych wnioskdw o koncesje, wydanie decyzji, zarzadzanie koncesjami i wydruk
odpowiednich formularzy.

k) Program Biura Uslug Komputerowych SOFTRES Sp. zo0.0. p.n. ,,AKCYZA” opracowane przez Biuro
Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z 0.0., ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszow, to aplikacja pozwalajgca na
prowadzenie szczegdlowej ewidencji wnioskéw i wydawanych decyzji zwigzanych ze zwrotem akcyzy dla
producentéw rolnych. Program dzieki kompleksowym rozwigzaniom umozliwia uzytkownikowi na
prowadzenie pelnej obstugi petenta od rejestracji wniosku, przeliczenie, wydanie 1 wydruk decyzji, po
wyplate obliczonych kwot. System dzieki przejrzystej budowie prowadzi operatora poprzez kolejne etapy
pracy z programem, intuicyjny i elastyczny interfejs uzytkownika pozwala na dostosowanie wybranych
funkcjonalnosci dla potrzeb osoby wprowadzajacej dane. Bogata gama zestawien iraportow oraz petna
sprawozdawczo$¢ gwarantuje uzyskanie szczegdtowej informacji na temat wprowadzonych danych.

2. Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego LGBM System
(BeSTi@) przekazany wramach Projekt PHARE 2002/000-580.01.09 umozliwiajacy sporzadzanie
sprawozdan. Zaczytuje sprawozdania jednostek organizacyjnych zsystemu SJO Besti@, taczy iwysyla
sprawozdania zarzadu.

3. Program ,,System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego - sprawozdawczo$¢
jednostek organizacyjnych” (SJO BeSTI@) shuzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Zaczytuje sprawozdania generowane w systemie
finansowo — ksiggowym.

4. System elektronicznego obiegu dokumentoéw to centralne miejsce skupiajace catoksztatt proceséw
i zadan realizowanych w ramach organizacji. Gmina Rymanéw wykorzystuyje PROTONA jako narzedzie
gromadzace wszystkie konieczne dane oraz zasilajgce tymi danymi inne systemy wykorzystywane
W organizacji.

5. Serwis elektronicznej bankowo$ci online (EBO) zostal udost¢gpniony przez bank BS Rymandw
umozliwia dostgp do dokonania operacji bankowych, wydrukowania potwierdzen operacji bankowych,
wydrukowania wyciagéw bankowych. Serwis jest udostgpniany Gminie Rymanéw do kazdego otwartego
rachunku bankowego

6. Modut eVAT do zdalnego przesylania deklaracji, plikow jpk. Opiera si¢ na serwisie internetowym
pozwalajacym na uwierzytelnienie uzytkownika bedacego przedstawicielem jednostki organizacyjnej gminy
i przestanie wymaganych dokumentéw do systemu finansowo-ksiegowego jednostki nadrzedne;.

7. ,ePodatki” to interaktywny serwis umozliwiajacy petentom przegladanie stanu rozliczen z urzedem
i dokonywanie za jego posrednictwem wplat na poszczegdlne zobowigzania podatkowe. Za pomoca portalu
interesant moze zapoznac¢ si¢ z danymi bedace podstawa naliczenia naleznos$ci podatkowych. Mozna pobrac ich
kopig¢ w postaci pliku PDF oraz przeglada¢ histori¢ zobowigzan z lat ubieglych. Za posrednictwem serwisu
mozliwe jest dokonywanie wplat na poczet naliczonych optat. Wystarczy zaznaczy¢ raty, za ktére chcemy
zaplaci¢ 1 wybra¢ odpowiedni bank z listy. Logowanie do serwisu jest mozliwe w dwojaki sposob, tj. za
pomocy loginu i hasta badz za pomocg platformy ePUAP, co dodatkowo zwigksza bezpieczenstwo dostgpu do
danych i zapewnia identyfikacj¢ osdb logujacych sie do serwisu.
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8. "System mPSZOK" stuzy do obstugi Punktow Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych. Zbudowana
jest w technologii internetowej, dzieki czemu pozwala pracowac z dowolnego miejsca z dostepem do Internetu
1 uruchamiana jest na dowolnym urzadzeniu wyposazonym w przegladarke internetowa (Komputer PC, Laptop,
Tablet, tel. komoérkowy). Aplikacja zapewnia kompleksowa obstuge PSZOK, w tym:

‘Rejestracja danych klientéw PSZOK

‘Rejestracje przyje¢ odpadow do PSZOK (dane nieruchomos$ci, dane transportujacego, data, rodzaje
odpadow, ilosci 1 wage poszczegdlnych rodzajow odpadow),

‘Definiowanie, biezace przeliczanie iegzekwowanie limtow ilosci na poszczegélne rodzaje odpadow.
W zaleznos$ci od ustawien mozliwe jest blokowanie przyje¢ w przypadku przekroczenia limitu na odpad dla
danej nieruchomosci badz naliczenie optaty wg przyjetego cennika dla ilo$ci ponad limit.

‘Integracje poprzez webservice z bazg gminy w zakresie weryfikacji klientow PSZOK (kontrola zlozenia
deklaracji, kontrola optacenia nalezno$ci za §mieci w gminie, informacja o zwolnieniach, np. o zadeklarowaniu
kompostownika)

‘Rejestracje przekazan odpadéw z PSZOK

‘Prowadzenia stanéw magazynowych PSZOK dla poszczegoélnych rodzajow odpadow,
-Integracja z systemem BDO

-Przeliczanie i raportowanie wykorzystania limitow dla poszczegdlnych nieruchomosci
-Wglad w histori¢ przyje¢ dla poszczeg6élnych klientéw i nieruchomosci

‘Raporty i zestawienia (przyjecia wg odpadoéw, przyjecia wg klientow, lista najwickszych klientow,
przekazania wg odpadow)

‘Definiowanie uzytkownikow zroéznymi poziomami uprawnien: Administrator, Kierownik, Gmina,
Operator.

Program wspoélpracuje z czytnikami kodoéw kreskowych ipozwala na odczytywanie aktualnych danych
o klientach 1inieruchomosciach zbazy gminy na podstawie kodu kresowego (odczytywanego z naklejek
z kodami kreskowymi lub kart mieszkanca). Aplikacja wspolpracuje takze z wagami elektronicznymi
w zakresie automatycznego przenoszenia biezacego odczytu z wagi. Program umozliwia dostosowanie do
sposobu pracy PSZOK, w tym m.in. definicj¢ dowolnej ilosci magazyndéw, punktéw przyjeé¢ odpadow, adresow
IP pozwalajacych na dostep do aplikacji.

Programy komputerowe z zakresu rachunkowosci stosowane w Urzedzie Gminy w Rymanowie zabezpiecza
sie przed ingerencja osob postronnych za pomoca systemu identyfikatorow oraz haset.

4. Uzytkownikami poszczegdlnych programéw sa nastepujacy pracownicy Urzedu Gminy Rymandéw:
1 Program ,,System finansowo-ksiegowy”

Pani Bernarda LOZANSKA, Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Pawel TOMKIEWICZ, Pan Krzysztof
SZCZESNY, Pani Danuta ULIASZ, Pan Daniel SZWARC, Pan Mirostaw GOLONKA, Pani Anna FOLCIK,
Pan Pawel RAJCHEL, Pan Janusz MALOPOLSKI, Pani Elzbieta BILSKA

2Program ., System Ewidencji Podatkowej”

Pani Irena WOLCZANSKA, Pani Sylwia KORWACZ-SZAJNA, Pani Karolina HANUS, Pani Karolina
SZAINA

3Program ,.System KADROWO - PLACOWY"

a) Modut do bazy plac
Pan Pawet TOMKIEWICZ, Pan Daniel SZWARC
b) Modul do obstugi ptac
Pani Matgorzata ZARNOWSKA, Pan Marek PENAR
4Program ,,PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH”
Pan Pawet RAJCHEL, Pan Janusz MALOPOLSKI
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5 Program ..Ewidencja Srodkéw trwalych"

a) Obstuga ewidencji §rodkéw trwatych

Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Danuta ULIASZ, Pan Daniel SZWARC
b) Oprogramowanie ,,Inwentaryzacja"

Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pan Daniel SZWARC

6 Program ,.System Sprawny Urzad — KASA"

Pani Renata POTASIEWICZ, Pan Pawet RAJCHEL, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Sylwia KORWACZ-
SZAJNA, Pani Edyta WIEWNUSZ

7 Serwis elektronicznej bankowosci online (EBO)

Pan Pawet TOMKIEWICZ, Pan Daniel SZWARC,

8 Oprogramowanie BeSTi@

Pani Bernarda LOZANSKA, Pan Daniel SZWARC, Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY,
Pani Danuta ULIASZ,

7 Oprogramowanie ..System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego -
sprawozdawczos¢ jednostek organizacyjnych” (SJO BeSTI@)

Pani Bernarda EOZANSKA, Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Danuta ULIASZ,

8 Program ,,Akcyza”
Pan Pawet RAJCHEL, Pan Janusz MALOPOLSKI,

9 Program ,.,Ewidencja mienia komunalnego"

Pan Mirostaw GOLONKA, Pani Anna FOLCIK,

10 Program .,System Ewidencji i rozliczania oplat za Smieci”

Pani Edyta WIERNUSZ, Pan Krzysztof ZIEBA,

11 Oprogramowania ,,Zintegrowany System Informatyczny — Sprawny Urzad”

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy pracujacy na stanowiskach urzgdniczych

12 Oprogramowanie ,,System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja PROTON”

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy pracujacy na stanowiskach urzgdniczych
13 Program ,.Koncesje alkoholowe”

Pani Zaneta NIEMCZYK, Pani Agnieszka SIENKO, Pan Krzysztof SZCZESNY

14 Serwis e-VAT ..Sprawny Urzad”

Pani Bernarda LOZANSKA, Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Danuta ULIASZ,
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Rymanéw

Administratorem bezpieczenstwa danych finansowo — ksiegowych stosowanych programéw oraz danych
osobowych jest Administrator Bezpieczenstwa Informacji. ABI ustala niezb¢dne dziatania i czynnos$ci, dla
przeciwdziatania dostgpowi 0sob niepowotanych do danych jakie obejmujg systemy informatyczne objete
niniejszag dokumentacjg. Uzytkownicy systemow informatycznych stosujg system identyfikatorow i haset
ustalony przez Administrator Systemow Informatycznych. W tym samym trybie realizuje si¢ procedure zmiany
haset i ustala czestotliwo$¢ dokonywania, tych zmian. Uzytkownicy programoéw na biezaco sprawdzaja, czy
dostep do danych objetych oprogramowaniem mozliwy jest wylacznie po podaniu identyfikatora i wlasciwego
hasta. Niedopuszczalne jest utrzymywanie jako aktualnych identyfikatoréw i haset osob, ktore utracity prawo
dostgpu do danych objetych oprogramowaniem. Stosowanie programow odbywaé si¢ moze wylgcznie
w sposob okreslony instrukcjami uzytkownika. Czgstotliwo$¢ sprawdzania antywirusowego wykonywana jest
co najmniej raz dziennie. Interesanci oraz pracownicy nie bedacy uzytkownikami oprogramowania moga
przebywa¢ w pomieszczeniach, w ktorych dokonuje si¢ przetwarzania danych objetym oprogramowaniem
wylacznie w obecnosci pracownikdéw uprawnionych do przetwarzania danych. W czasie nieobecno$ci
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pracownikow bedacych uzytkownikami oprogramowania, pomieszczenia w ktorych one si¢ znajduja pozostaja
zamkniete, bez mozliwos$ci dostepu 0s6b nieupowaznionych.

Okresowego sprawdzania przydatno$ci oprogramowania stosowanego w Urzedzie Gminy w zakresie
rachunkowosci dokonuje Skarbnik Gminy w porozumieniu z Sekretarzem Gminy. Uzytkownicy
oprogramowania na biezgco zglaszajg Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi Gminy wszelkie spostrzezenia
swiadczace o naruszeniu zabezpieczenia oprogramowania oraz o zmianach w sposobie pracy programow
i sprzetu komputerowego.
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Zatacznik Nr 3b do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow
z dnia 14 maja 2024 r.

Wykaz kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) dla budzetu Gminy Rymandéw. Zasady

klasyfikacji zdarzen, atakze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi gléwnej.

1. Wykaz kont ksiegi gldwnej
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostale rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
290 — Odpisy aktualizujace naleznos$ci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 — Planowanie dochody budzetu
992 — Planowanie wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

2. Typowe zapisy na poszczegolnych kontach jednostki samorzadu terytorialnego z uwzglednieniem
kont przeciwstawnych.

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 podstawie dowoddéw bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami
w ksiggowosci banku. Ewentualne btedy ujmuje si¢ na koncie 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptyw srodkoéw pienigznych na rachunku budzetu.
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Na stronie Ma kont 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu.

Konto 133 jest prowadzone w podziale dla Organu i wptywdéw dotacji, subwencji, wplywy z podatkéw
przekazywanych przez Urzedy Skarbowe. Dochody ksiggowane sg w podziale klasyfikacji budzetowe;.

Dla zachowania czysto$ci obrotow na koncie 133 zwroty dotacji, subwencji, wpltywy z podatkdéw
przekazywanych przez Urzedy Skarbowe ksiggowane sg ze znakiem ujemnym

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie obrotow wedlug poszczegdlnych wyodrebnionych rachunkow
budzetu.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 133 — , Rachunek budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wptyw subwencji i dotacji (z wyjatkiem otrzymanej w grudniu za styczen 204
nastepnego roku)
2. Wptyw udzialow we wpltywach w dochodach budzetu panstwa,
: 224
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz JST
3 Wptywy subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu za styczen nastgpnego 909
roku
4 Wptyw nadwyzki srodkéw obrotowych w zaktadach budzetowych 222

5 Wptyw odsetek: od $rodkow na rachunku bankowym,

Odsetek od udzielonych pozyczek 222
6 Wplywy z tytuhu zaciagnietych:

* kredytow bankowych 134

* pozyczek 260
7 Wptyw z tytulu wyemitowania przez jednostke samorzadu terytorialnego 260

papieréw warto$ciowych

oo

Wptyw z tytutu sptaty udzielonych pozyczek 250

9 Wptywy z tytutu przelewu dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego realizowane jednostki budzetowe 222
10 | Bledne zapisy z tytutu omylek i btedow bankowych oraz ich korekt 240
Typowe zapisy strony Ma konta 133 — ,,Rachunek budzetu”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Sptaty zaciggnietych kredytow przez jednostke samorzadu terytorialnego 134
2 Sptaty zaciggnietych pozyczek przez jednostke samorzadu terytorialnego 260
3 Udzielona pozyczka z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego 250
4 Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych, wydatki urzedu 273
Gminy
5 Zwrot niewykorzystanej dotacji 224
6 Przekazanie srodkow na subkonto wydatkow niewygasajacych 135
7 Wykup wyemitowanych papierow warto§ciowych 260
8 Przekazanie do budzetu panstwa dochodéow zwigzanych z realizacjg zadan 224
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
9 Btedne zapisy w ksiggowosci banku 240
10 | Wydatki wlasne urzgdu zrealizowane z rachunku budzetu 223

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego
w przypadku gdy zwiekszaja one kwote w umowie kredytowe;.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.
Szczegotowa ewidencja do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedtug poszczego6lnych
umoé6w kredytowych oraz podziatu kredytow pozostalych do sptaty na dtugoterminowe i krotkoterminowe.

Typowe zapisy strony Wn konta 134 — , Kredyty bankowe”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank 133

2 Umorzenie kredytu udzielonego przez bank 962

3 Dodatnie r6znice kursowe ustalone od kredytow zaciggnigtych w walutach 962
obcych

4 Wyksiggowanie odsetek dopisanych do kredytu (gdy sa w umowie) w 909
momocie ich zaplaty

Typowe zapisy strony Ma konta 134 —  Kredyty bankowe”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wptywy $rodkow pienigznych z tytutu kredytow bankowych na 133
finansowanie budzetu

2 Odsetki zwigkszajace kwote kredytu bankowego (gdy sa w umowie) 909

3 Ujemne rdznice kursowe od kredytéw zaciagnietych w walutach obcych 962

4 Kredyt uruchamiany w drodze realizacji zlecen platniczych w cigzar

902

rachunku kredytowego

Konto 135 — ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych i musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw z ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wyptywy $rodkow pieni¢znych na rachunek srodkéw na wydatki
niewygasajace.

Na stronie Ma kona 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkdéw niewygasajacych.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku $rodkéow na
niewygasajace wydatki.

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedlug jednostek izadan ktore przekazano $rodki na wydatki
niewygasajace.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 — ,,Rachunek srodkoéw na niewygasajace wydatki”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wyptyw  §rodkéw  pienigznych ujetych w  planach wydatkow 133
niewygasajacych

2 Zwrot niewykorzystanych srodkow na wydatki niewygasajace z rachunkow
biezacych jednostek budzetowych realizujacych plan wydatkoéw 225
niewygasajacych

3 Oprocentowanie srodkow na rachunku 272

Typowe zapisy strony Ma konta 135 — , Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wplywy $rodkéw pienieznych z tytulu kredytow bankowych na 133
finansowanie budzetu
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2 Przelewy srodkoéw na wydatki niewygasajace na rachunki biezace jednostek

budzetowych 225

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 sthuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze tylko na przelomie okresow
sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Srodki pienigznych w drodze, otrzymane z innych budzetow w przypadku,

gdy $rodki te zostaty przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i 224,901

sa objete wyciagiem bankowym data nastgpnego okresu sprawozdawczego
2 Srodki pienigzne w drodze, dotyczace kwot wplaconych przez inkasentow

za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow

budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym 224,901
okresie sprawozdawczym
3 Srodki pieni¢zne w drodze, z tytutu przelewow dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objetych
. . : . . . 224,901
wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.
Typowe zapisy strony Ma konta 140 —, Srodki pieni¢zne w drodze”
Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przelew $rodkoéw migdzy rachunkami bankowymi 133. 135
2 Wplywy srodkéw na rachunek bankowy 133. 135

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytutu dochodow zrealizowanych
przez te jednostki. Ewidencja do konta 222 powinna by¢ prowadzona w taki sposdb, aby pozwolila na ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad
gminy, w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
budzetowe i bezposrednie dochody realizowane przez urzad gminy.

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi
i urzgdem z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 — , Rozliczenie dochodow budzetowych”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe sprawozdanie
Rb-27S 201

Typowe zapisy strony Ma konta 222 —, Rozliczenie dochodow budzetowych”

| Lp | Tres¢ operacji | Konto przeciwstawne

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 4



1 Przelew dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu i dochody urzedu gminy (nie rozliczone przez konto 133
224)

2 Dochody urzedu wplywajace na rachunek budzetu (rozliczone przez konto 224
224)

3 Dochody uzyskane z wydatkow wiasnych 223

4 Przeksiegowanie subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu za styczen 279
nastepnego roku

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu wydatkéw jednostek.

Na stronie Wn ujmuje si¢ $rodki przelane okresowo z rachunku budzetu na rachunki biezace jednostek
budzetowych na pokrycie wydatkow jednostki budzetowej i wydatki urzedu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki dokonane przez inna jednostke budzetowa w wysoko$ci wynikajacej
z miesi¢cznych sprawozdan Rb-28S tych jednostek.

Ewidencja do konta powinna by¢ prowadzona w taki sposob, aby pozwolita na ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkdéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Srodki przelane okresowo z rachunku budzetu na rachunki biezace
jednostek budzetowych na pokrycie wydatkow jednostki budzetowej i 133
wydatki urzedu
2 Wydatki realizowane na dochody wlasne 292
3 Vat odliczony z wydatkéw (ze znakiem -) 273

Typowe zapisy strony Ma konta 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wydatki dokonane przez jednostke budzetowa w wysokosci wynikajacej ze 902
sprawozdan Rb-28S tych jednostek

2 Przelew na rachunek budzetu srodkoéw pieni¢znych niewykorzystanych na 133
pokrycie wydatkdéw jednostki budzetowej

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci rozliczen dochodow
budzetowych zrealizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow, rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji
i rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Szczegolowa ewidencja do konta 224 jest prowadzona w podziale klasyfikacji budzetowe;.

Szczegotowa ewidencja do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan wedhug
poszczegdlnych tytutow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta
224 — stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw ujmowanych na tym koncie.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 — , Rozrachunki budzetu”

| Lp. | Tres¢ operacji | Konto przeciwstawne
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1 Przypis udziatow we wplywach dochodow budzetu panstwa oraz dochodow 299
z tytutu podatkéw i1 oplat pobieranych na rzecz jednostek samorzadu
2 Przypis otrzymanych udzialbw w podatku dochodowym od oséb 299
fizycznych
3 Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan 133
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami
4 Zwrot nie wykorzystanej dotacji celowej 133
5 Dochody i subwencje (zaliczone na dochody Urzedu Gminy) )
6 Dochody budzetowe z wptywow dotacji, subwencji, wpltywy z podatkow
901
przekazywanych przez Urzedy Skarbowe
Typowe zapisy strony Ma konta 224 — Rozrachunki budzetu”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wptyw dochodéw naleznych z tytutu udziatlow we wplywach dochodow
budzetu panstwa oraz dochodow z tytulu podatkéw i optat pobieranych 133
przez urzedy skarbowe
2 Wplyw udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 133
3 Wptyw dotacji i subwencji 133
4 Wplyw dochodéw naleznych budzetowi panstwa z tytutu realizacji zadan z 133
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami
5 Dochody nalezne budzetowi panstwa z tytutu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami 222
nieprzekazane przez GOPS na podstawie Rb 27 ZZ

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki wydatkéw niewygasajacych.

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

Szczegblowa ewidencja powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazanych im $§rodkoéw na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych s$rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Srodki przelane na wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych
) ) 135
jednostek budzetowych

9

Typowe zapisy strony Ma konta 224 —,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow’

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych zrealizowane w
jednostce budzetowej w wysokosci wynikajacej z wewnetrznych 904
sprawozdan lub informacji tych jednostek
2 Zwrot §rodkdow w zwigzku z ich niewykorzystaniem 135

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
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Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych zrealizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223,224, 225, 250, 260.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozrachunki z bankami z tytulu pomytek w ewidencji operacji na rachunkach
srodkow pienigznych (zmniejszenia), odpisanie zobowigzan przedawnionych. Na stronie Ma ujmuje si¢
rozrachunki z bankami z tytulu pomytek w ewidencji operacji na rachunkach pieni¢znych (zwigkszenia),
umorzenie naleznos$ci oraz odpis naleznos$ci przedawnionych, na ktore nie utworzono odpisu aktualizacyjnego,
odpisanie nalezno$ci niesciagalnych, umorzonych i przedawnionych, do wysoko$ci uprzednio dokonanych
odpisow aktualizacyjnych.

Szczegdlowa ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wg poszczegdlnych tytutdow oraz
wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta
240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Rozrachunki z bankami z tytulu pomylek w ewidencji operacji na
. A 133,135
rachunkach srodkéw pieni¢znych
2 Odpisanie zobowigzan przedawnionych 962

Typowe zapisy strony Ma konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Rozrachunki z bankami z tytulu pomylek w ewidencji operacji na
, . 133,135
rachunkach $rodkéw pienigeznych
2 Umorzenie naleznos$ci oraz odpis nalezno$ci przedawnionych, na ktére nie 962
utworzono odpisu aktualizacyjnego
3 Odpisanie naleznos$ci nie$ciagalnych, umorzonych przedawnionych, do

290

wysokosci uprzednio dokonanych odpiséw aktualizacyjnych

Konto 250 — ,,NaleznoS$ci Finansowe”

Konto 250 stluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczego6lnosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma — ich
zmniejszenie.

Ewidencja szczegdélowa umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug
tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 250 oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma konta 250 stan nadptat z tytutu
naleznosci finansowych.

bl

Typowe zapisy strony Wn konta 250 — ,,Naleznosci finansowe’

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Udzielone pozyczki ze srodkdéw budzetu 133
2 Odsetki od pozyczek 909

Typowe zapisy strony Ma konta 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Sptata udzielonej pozyczki ze srodkéw budzetu 133
2 Umorzenie czg$ci pozyczki 962
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3 Przeksiegowanie odsetek od pozyczki w momencie ich zaptaty 909

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczonych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentoéw finansowych.

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

Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu zobowigzan z poszczegodlnymi kontrahentami wedhug
tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 260 oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma konta 260 stan zaciaggnigtych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Sptata zaciagnietych pozyczek 133

2 Przeksiegowanie odsetek w momencie ich sptaty lub umorzenia 909

3 Umorzenie czesci lub cato$ci zaciagnigtej pozyczki 962

4 Wykup wyemitowanych papierow wartosciowych w wartosci nominalne;j 133

5 Przeksiegowanie odsetek od wyemitowanych papierow wartosciowych w 909
momencie zaplaty

Typowe zapisy strony Ma konta 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Lp | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wplyw zaciagnietych pozyczek 133

2 Zarachowanie odsetek zwigkszajacych kwote pozyczek (gdy sa w 909
umowie)

3 Wyemitowane papiery wartoSciowe sprzedane wg wartosci nominalne;j 133

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizacyjnych nalezno$ci.

Odpiséw aktualizacyjnych dokonuje si¢ w odniesieniu do mnaleznosci watpliwych, w przypadkach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma oznacza warto$¢ odpisow aktualizacyjnych nalezno$ci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych nalezno$ci 962

Typowe zapisy strony Ma konta 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci 962

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodéw budzetu. Na stronie Ma
ujmuje si¢ dochody budzetu na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, wplyw dotacji,
subwencji, wptywy z podatkéw przekazywanych przez Urzgdy Skarbowe.

Dochody ksiggowane sg w podziale klasyfikacji budzetowe;j.

Ewidencja szczegotowa do konta prowadzi si¢ wedlug podziatek planu finansowego. W ciagu roku saldo Ma
konta 901 oznacza sume¢ osiggnictych dochodéw budzetu za dany rok, pod data ostatniego dnia roku
budzetowego salda konta 901 przenosi si¢ konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 901 — ,,Dochody budzetu”

Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Przeniesienie salda konta pod datg ostatniego dnia roku budzetowego 961

Typowe zapisy strony Ma konta 901 — ,,Dochody budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wptyw nadwyzki $rodkéw obrotowych zaktadow budzetowych 133

2 Dochody budzetu ujete w sprawozdaniach Rb-27S jednostek budzetowych oy

3 Dochody przekazywane przez urzedy skarbowe, udzialy przekazane za 224
miesigc

4 Dochody z subwencji os§wiatowe] przekazane za miesigc styczen w grudniu 909

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta
902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych
1 wydatki zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych. W miesigcu grudniu
przeksiegowane sa zrealizowane wydatki budzetowe pomniejszone o realizowane wydatki niewygasajace
w roku nastepnym, ktoére sg ujete na koncie 904.

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

Ewidencja szczegolowa umozliwia ustalenie stanu poszczegoélnych wydatkow budzetu wedlug podziatek
klasyfikacji i zrealizowanych wydatkow przez jednostki budzetowe.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 902 — ,,Wydatki budzetu”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan Rb-28S 223

Typowe zapisy strony Ma konta 902 — ,,Wydatki budzetu”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie, w koncu roku, salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku 961
budzetowego

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

1d: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 9




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

Typowe zapisy strony Wn konta 903 — , Niewykonane wydatki”

Lp

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych na podstawie uchwaty rady

904

Typowe zapisy strony Ma konta 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Lp

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego salda konta 903 nalezy
przeniesé

961

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu
niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych i przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 904 — , Niewygasajace wydatki”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych 275
wydatkow, na podstawie ich wewnetrznych sprawozdan lub informacji.
2 Przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe 222
3 Wydatki urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego dokonana w ci¢zar
planu  wydatkow  niewygasajacych urzedu nie  posiadajacych 133

wyodrebnionego rachunku biezacego jednostki

Typowe zapisy strony Ma konta 903 — , Niewykonane wydatki”

Lp

Tres§¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow

903

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowiace
wydatki przysztych okresow.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 prowadzi si¢ wedlug tytutdw rozliczen migdzyokresowych.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 909 — , Rozliczenia mi¢edzyokresowe”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeksiegowanie w styczniu otrzymanej w grudniu, a zaliczanej do
; . S . O 222
dochodow stycznia czesci oSwiatowej subwenciji ogolnej
2 Przeksiggowanie w styczniu otrzymanej w grudniu, a zaliczanej do
; . . . 222
dochodow stycznia dotacji celowej
3 Zarachowanie odsetek zwiekszajacych kwote pozyczek (gdy sa w umowie 260
lacznie
4 Zarachowanie odsetek zwigkszajacych kwote kredytow (gdy sg w umowie 134

lacznie)
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5 Przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie zaplaty 250

lub umorzenia
Typowe zapisy strony Ma konta 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Zaliczana w grudniu, a zaliczana do dochodow stycznia czg$ci o$wiatowej 133
subwencji ogblnej

2 Otrzymana w grudniu, a zaliczanej do dochoddw stycznia dotacja celowa 133

3 Zarachowanie odsetek od udzielonych pozyczek 250

4 Przeksiegowanie odsetek od zaciggnigtych kredytdow w momencie zaplaty 134
lub umorzenia

5 Przeksiegowanie odsetek od zaciagnietych pozyczek w momencie ich 260
zaptaty lub umorzenia

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywac salda Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu,
a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Lp | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Pod data zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym przeksiggowanie si¢ 961
deficyt za poprzedni rok
2 Pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastgpnym przeksiggowuje si¢ 962
ujemny wynik na operacjach niekasowych za poprzedni rok
Typowe zapisy strony Ma konta 909 — ,,.Skumulowane wyniki budzetu”
Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym przeksiggowuje si¢
. . . 961
nadwyzke budzetu za poprzedni rok
2 Pod data zatwierdzenia budzetu w roku nastgpnym przeksiegowuje si¢
. : . ) . 962
dodatni wynik na operacjach niekasowych za poprzedni rok

Konto 961 — ,,Wynik badania 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 si¢ przeniesienie poniesionych
wydatkéw w ciggu roku wydatkoéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwigkszen irodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczos$ci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac salda Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu, a saldo Ma
stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Typowe zapisy strony Wn konta 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
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Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie niewykonanych
A . R . 903
wydatkow ujetych w planie wydatkéw niewygasajacych
2 Pod datg ostatniego roku budzetowego przeniesienie poniesionych
\ . 902
wydatkéw budzetu
3 Przeniesienie salda w roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia 960
sprawozdania finansowego
Typowe zapisy strony Ma konta 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie zrealizowanych w
. ] . 901
ciggu roku dochodéw budzetowych
2 Przeniesienie salda w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia 960
sprawozdania finansowego

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

Typowe zapisy strony Wn konta 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Lp | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Ujemne réznice kursowe od kredytow zaciggnigtych w walutach obcych 134

2 Umorzenie pozyczki udzielonej 250

3 Przeksiggowanie pod data zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym 960
dodatniego wyniku na operacjach niekasowych

Typowe zapisy strony Ma konta 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Umorzenie zaciagnietego kredytu bankowego 134

2 Umorzenie zaciggnigtej pozyczki 260

3 Dodatnia r6znica kursowa od kredytow w walutach obcych 134

4 Przeksiegowanie pod data zatwierdzenia budzetu w roku nastgpnym

960

ujemnego wyniku na operacjach nickasowych

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.
Ewidencjg¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Typowe zapisy strony Wn konta 968 — ,,Prywatyzacja”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji 133
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2 Przychody na pokrycie deficytu budzetu 962

Typowe zapisy strony Ma konta 968 — , Prywatyzacja”

Lp | Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Przychody z tytutu prywatyzacji 133

Konta pozabilansowe

(ewidencja prowadzona jest w formacie tabelek w programie Microsoft Excel)
Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetowymi”

Konto 993 stuzy do ewidencji pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetdéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.
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Zatgcznik Nr 3¢ do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanéw
z dnia 14 maja 2024 r.

Wykaz kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej) dla jednostki Urzad Gminy Rymandow. Zasady

klasyfikacji zdarzen, atakze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi gléwnej.

I. Wykaz kont ksiegi glownej
Zespol 0 - Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
016 - Dobra kultury
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
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234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow 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 a budzetu
411 — Pozostale obcigzenia

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 — Rozliczenie wyniku finansowego
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy
1. Konta pozabilansowe
090 — Nieruchomosci przekazane w Trwaty Zarzad
291 — Naleznos$ci warunkowe
292 — Zobowigzania warunkowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
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980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. Typowe zapisy na poszczegélnych kontach urzedu gminy z uwzglednieniem kont przeciwstawnych.

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konto 011 — Srodki trwale

Na koncie 011 ksigguje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore sa umarzane stopniowo oraz gruntéw. Do $rodkow
trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Na stronie Wn konta ksicguje si¢ wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodow ipodwyzszenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchod $rodkéw trwalych , zmniejszenie warto$ci poczatkowej w wyniku
zarzadzonej aktualizacji, zwroty i ujawnione niedobory.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw trwalych w wartosci poczatkowej,
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadow na ulepszenie.

Do konta 011 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja, ktora umozliwia:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow,

- ustalenie warto$ci poszczegdlnych grup srodkdéw trwatych,

- ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegodlne srodki trwate,

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegoélnych srodkow trwatych

Typowe zapisy konta 011 ,,Srodki trwale”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. | Przyjecie do eksploatacji srodkoéw trwatych:
a)z inwestycji zakonczonych 080
b)z zakupu inwestycyjnego 080
¢)ujawnionych jako nadwyzka 240
2. | Zwigkszenie wartosci srodka trwatego o nadwyzke kosztow modernizacji ponad
dotychczasowe umorzenie 080
3. | Aktualizacja wartosci Srodkow trwatych 800
4. | Srodki trwate otrzymane w formie darowizny:
a)do wysokos$ci umorzenia 071
b)na mocy decyzji odpowiednich wiadz 800
¢)od innych jednostek i 0sdb fizycznych 800
Ma
1. | Likwidacja $rodkow trwatych na skutek zuzycia
a)w kwocie umorzenia 071
b)w kwocie wartosci netto 800
> | Sprzedaz $rodkow trwatych:
a)w kwocie umorzenia 071
b)w kwocie wartosci netto 800
3. | Przekazanie $rodka trwatego jako aportu 800
4. | Zmniejszenie wartosci brutto srodkow trwatych na skutek przeszacowania 800
5| Nieodplatne przekazanie srodkow trwatych:
6. | a)w kwocie umorzenia 071
b) w kwocie wartoéci netto 800
7. | Niedobory $rodkéw trwatych 240
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Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona w programie komputerowym pn. ,,Ewidencja srodkow trwatych
i przedmiotdow w uzytkowaniu”, ewidencja analityczna gruntdw jest prowadzona w programie ,,System
Sprawny Urzad — Ewidencja mienia komunalnego”.

Konto 013 — Pozostale Srodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ stan oraz zwickszenia wartosci tych srodkdéw, ktore na podstawie decyzji
kierownika podlegaja ewidencji iloSciowo — warto$ciowe;j.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchdod pozostatych srodkow trwatych.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiegowa
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja iloSciowo — warto§ciowa, ktora umozliwia:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych pozostatych srodkow trwatych,
- ustalenie 0so6b, u ktorych znajduja si¢ poszczegdlne pozostate srodki trwate,

Typowe zapisy konta 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (pierwsze wyposazenie)
Nadwyzki inwentaryzacyjne 080,201
2. Nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate 240
3. 072,760,800
Ma
Wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji,
1. zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nicodptatnego przekazania.
Ujawnione niedobory §rodkow trwatych w uzywaniu 072
2. 240

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ za pomocg programu ,,Ewidencja §rodkoéw trwatych i przedmiotow
w uzytkowaniu”

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych. Konto
014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowa zbiorow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwiekszenie wartosci przyjetych zbiordéw, a na stronie Ma konta ujmuje si¢
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej zbiordw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Typowe zapisy konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zbiory biblioteczne przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (pierwsze
wyposazenie) 080,201
2. Nadwyzki inwentaryzacyjne 240
3. Nieodptatnie otrzymane, darowizny zbioréw bibliotecznych od innych jednostek 072,760,800
Ma
Wycofanie zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
1. sprzedazy, nieodptatnego przekazania. 072
Ujawnione niedobory zbioréw bibliotecznych
2. 240

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen mienia przyjetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ mienia przyjetego, korekte zwigkszajacg warto$¢ mienia, ana
stronie Ma warto$¢ mienia przekazanego, zmniejszenie warto$ci mienia.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek.

Typowe zapisy konta 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przyjecie przez organ zalozycielski mienia zlikwidowanej jednostki wedtug wartosci
wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki 855
2. Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki przekazanej spotce do
odplatnego korzystania o nadwyzke warto$ci wynikajacej z wyceny ponad wartos¢
bilansowa 855
3 Przyjecie przez organ zatozycielski lub nadzorujacy mienia zwroconego przez spotke
lub pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, ktore zostaje przyjete
na stan sktadnikow majatkowych tego organu 855
Ma
Wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji,
L. zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania.
) Ujawnione niedobory §rodkéw trwatych w uzywaniu ggg

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci niematerialnych i prawnych. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych na stanie warto$ci
niematerialnych iprawnych. Do konta 020 prowadzona jest szczegétowa ewidencja poszczegdlnych
sktadnikéw warto$ci niematerialnych i prawnych .

Typowe zapisy konta 020 ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych oraz przyjgcie z inwestycji 080,201
Przychéd warto$ci prawnych i materialnych otrzymanych nieodptatnie:
a)w wysoko$ci umorzenia 071,072
b)w wartosci netto 760,800
Ma
1. Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych
a)w kwocie umorzenia 071,072
b)w kwocie wartoéci netto 800

Ewidencja szczeg6towa prowadzone jest za pomocg programu ,,Ewidencja srodkow trwatych i przedmiotéw
w uzytkowaniu”

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen dtugoterminowych aktywéw finansowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia ana stronie Ma zmniejszenia dlugoterminowych aktywow
finansowych. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych posiadanych przez jednostke. Do konta 030 prowadzona jest szczegétowa analityka.

Typowe zapisy konta 030 ,,Dlugo terminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Zakup akcji 1 udziatdw w obcych podmiotach gospodarczych 101,130,240

2. Zakup dhugotrwatych papieréw warto§ciowych 101,130,240

3. Roéznica migdzy ceng nabycia, a nominatem akcji, udzialow, papierow 750
Ma

1. Sprzedaz akcji lub obligacji wedtug cen nabycia 751
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2. Niedobory papieréw wartosciowych 240
3. Roznice z tytutu wyceny na dzien bilansowy 750

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w formie rejestru tytulow dlugotrwatych aktywow finansowych,
zawierajacych ustalenie ich wartosci.

Konto 071 — Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych iprawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyksieggowanie dotychczasowego
umorzenia, atakze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych a na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia. Konto moze wykazywac saldo
Ma, ktore wyraza umorzenie $rodkow trwatych 1iwartoSci niematerialnych 1iprawnych. Do konta
071 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa dla poszczegdlnych srodkéw trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy konta 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Umorzenie $rodkéw trwalych: zlikwidowanych, sprzedanych, przekazanych jako
darowizna 011
2. Zmniejszenie umorzenia wskutek przeszacowania wartosci srodkow trwatych 800
3. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych: zlikwidowanych, sprzedanych,
przekazanych jako darowizna 020
Ma
1. Umorzenie §rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych: zakupionych ,
otrzymanych 011, 020, 400
) Wzrost umorzenia wskutek przeszacowania wartosci sSrodkow trwatych ’ 3 00’

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedhug zasad podanych w wyjas$nieniach do konta 011.
Konto 072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych §rodkow
trwatych iwartosci niematerialnych iprawnych do 10 000,00 zt. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych i1 wartosci niematerialnych i prawnych, a na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie
zwigkszenia. Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktoére wyraza umorzenie pozostatych srodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zmniejszenie umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych: zlikwidowanych, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie
Umorzenie niedoboru 013 ,0 1 4’020
2. Ma 240
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
1. podlegajacych umorzeniu jednorazowo:
a)zakupionych
b)otrzymanych nieodplatnie 401
Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie 013.014.020
nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje. T
2. 800

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych dla konta 013 .
Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow ztytulu trwalej utraty wartosci diugoterminowych aktywow
finansowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przywrocenie uprzednio utraconej wartosci, korekte ceny
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nabycia, przeniesienie odpisu ztytutlu przekwalifikowania dlugoterminowych aktywéw finansowych do
krotkoterminowych. Na stronie Ma odpisy aktualizujagce warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.
Kont 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Typowe zapisy konta 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przywrécenie uprzednio utraconej warto$ci do pierwotne;j
wartos$ci w cenie zakupu/nabycia 750
2. Ewidencja odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe 030
Ma
1. Odpis aktualizujacy z tytutu dlugotrwalej utraty wartosci dtugoterminowych aktywow
finansowych (udziatoéw i akcji), ponizej ich warto$ci w cenie zakupu/ nabycia
751

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest odrebnie dla kazdego tytutu dlugotrwatych aktywow finansowych.
Konto 080 — Srodki trwale w budowie(Inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (Srodkoéw trwalych w budowie) oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug: zadan, efektow inwestycyjnych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanych
zardbwno przez obcych wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie, nieodplatne otrzymanie
srodkoéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, w szczego6lnosci: srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych inwestycji.

Typowe zapisy konta 080 ,,Srodki trwale w budowie (Inwestycje)”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Faktury za roboty i ustugi wykonane przez:
a)obcych kontrahentow 101,130, 201, 225, 229, 231
b)we wlasnym zakresie 130, 201, 225, 229, 231
2. Warto$¢ materiatdéw zuzytych na cele inwestycyjne 310
3. Zaptacone kary, odszkodowania, i inne wydatki zaliczone do strat 101, 130
4, Nadwyzki w rzeczowych sktadnikach inwestycji 240
Ma
1. Sprzedaz sktadnikoéw inwestycji rozpoczetych 800
2. Odpisanie kosztow inwestycji zaniechane;j 800
3. Niedobory rzeczowych sktadnikow inwestycji 240
4. Rozliczenie inwestycji 011, 013, 020, 800

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w podziale na zadania, efekty inwestycyjne.
Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Na stronie
Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, ana stronie Ma rozchody gotowki
i niedobory kasowe. Warto$¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje si¢ na koniec kwartalu o wyliczone
réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
- stanu gotowki w walucie polskiej z podziatem na dochody i1 wydatki budzetowe;

- stanu gotowki w walucie obcej z podziatem na poszczegolne waluty obce;
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Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Whptlaty z kasy, bezposrednio ksieguje si¢ na rachunek biezacy jednostki budzetowej, jednak na koniec
kwartatu nieodprowadzone $rodki do banku ksigguje w podziale klasyfikacji budzetowej na koncie $rodki
pieni¢zne w drodze.

Typowe zapisy konta 101 ,, Kasa”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wplyw gotéwki podjetej z rachunkéw bankowych:
a)biezacego jednostki budzetowej 130
b)innych (akredytywy, sumy depozytowe, sum na zlecenie, obcych srodkow na
inwestycje) 139
3. Whlaty z tytutlu sprzedazy gotdéwkowe;j
a)przypisanych na kontach rozrachunkowych 221
b)nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych 720, 750, 760
4. Zwrot z tytulu wyptaconych pracownikom zaliczek 234
3. Nadwyzki kasowe 240
6. Whtaty z tytutu naleznosci za niedobory i szkody 234, 240
7. Whtaty wadium na przetargi dot. sprzedazy nieruchomosci, dzierzawy i najmu 221
Ma
1 Wyptaty z kasy do banku 130, 135, 139, 141
2 Wyptaty wynagrodzen 231
3 Splata zobowigzan wobec kontrahentow 201
4. Wyptata zaliczek dla pracownikoéw 234
5. Niedobory kasowe 240
6. Zaptata gotdwka zobowigzan z r6znych tytutow 310, 402, 403, 405, 409,
410,411
7. Wyptlaty obcigzajace:
a)straty nadzwyczajne 860
b)fundusze specjalne 851
3. Zwroty wadium wplaconego na przetargi dot. sprzedazy nieruchomosci, dzierzawy i
najmu 221
9 Zwroty nadptat 221
10. Zwroty nienaleznych wplat 221

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ za pomoca raportow kasowych, sporzadzanych oddzielnie dochodéw
budzetowych i wydatkéw budzetowych , z wyszczegolnieniem zrddel wptywow do kasy i1 rodzaju wyptat
z kasy.

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkoéw pienigznych. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢
wyplaty srodkow pieni¢znych. Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodoéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 jest prowadzone odrgbnie dla dochodéw budzetowych 1 wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza zrealizowane dochody budzetowe oraz saldo Ma
oznaczajace zrealizowane wydatki budzetowe.

Na koniec miesigca przeksiegowane sg zrealizowane dochody oraz wydatki budzetowe zwigzane z realizacja
zadan Urzgdu w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan w podziale na realizowane projekty oraz
podstawowe dochody i wydatki budzetowe.

W grudniu, na koniec miesigca, przeksiegowane sg zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z realizacja
zadan Urzedu w wysokosci wynikajacej z okresowego sprawozdania w podziale na realizowane projekty oraz
podstawowe wydatki pomniejszone o realizowane wydatki niewygasajace w roku nastepnym.

Dla zachowania czysto$ci obrotow na koncie 130 zwroty dochodow i wydatkow, przeksiggowania dotyczace
podatku VAT (nie stanowigcego dochodu budzetowego lub wydatku budzetowego) ksiggowane sg ze znakiem
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ujemnym. Zaplate naleznego podatku VAT ksieguje si¢ w podziale na miesigce, w ktorych zostala dokonana
sprzedaz. Pozwala to ustali¢ w jakiej kwocie podatek VAT zostal sfinansowany $rodkami budzetowymi
(wydatki), a jakiej wptatami od kontrahentéw. Saldo kont z dniem 31.12 zostaje przeksiggowane na konto 840.

Wplyw zaptaconego naleznego podatku od towarow i ustug ksigguje si¢ z podzialem na miesiagce w ktorych
zostala dokonana sprzedaz.

Typowe zapisy konta 130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Whptaty na rachunek biezacy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych:
a)z kasy 101
b)z karty 141
¢)z innych rachunkéw bankowych 135
d)z tytutu naleznosci przypisanych 221
e)z tytutu nalezno$ci nieprzypisanych, dotacji 720,760,770
f)z tytutu przychodéw finansowych, np. odsetki bankowe 750
g)z sum pienieznych w drodze ;3;
2. Przeksiggowanie miesigczne okresowych wydatkow budzetowych 221.720. 750. 760
3. Zwroty nadptat Iub nienaleznych wptat w dochodach budzetowych (ze znakiem minus) ’ ’ ’
Wptata niewyjasnionych kwot
4. Przeksiggowanie zaptaconego VAT-u z dniem 31.12 éjg
S.
Ma
Wydatki budzetowe zrealizowane w postaci:
1. a)pobrania gotowki do kasy
b)przelewdw z tytutu zobowiazan 101
. . . . . 201,231,234
c)przelewow z tytulu dostaw towar6ow i ustug zaliczanych bezposrednio w koszty 400. 403, 404. 405
d)zaptaty kar, odszkodowan, odsetek, kosztow sagdowych, kosztow komorniczych 4’09 4’1 0 4’1 1 ’
Przekazanie dotacji 751761
Przelew podatku VAT ’
Zwroty wydatkow (ze znakiem minus) 224
2. : L . . 225
3 Przeksg;gowame miesigczne okresowych dochodéw budzetowych 201, 231, 401, 402,
4. Przeksiggowanie roczne podatku VAT 403, 404, 405, 409,
410,411, 751, 761
222
5. 840
6.

Konto 135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji §rodkow pieni¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wptywy §rodkéw na rachunek
bankowy, a na stronie Ma rozchody tych srodkéw. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

Typowe zapisy konta 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Wplywy réwnowartosci odpiséw na fundusze specjalne (np.ZFSS):

a)ze $rodkéw budzetowych 851
2. Wplywy ze $§wiadczenia dziatalnosci finansowej wyodrebnione;:

a)przypisanych 240

b)nie przypisanych 851
3. Odsetki od srodkéw funduszy specjalnych znajdujacych si¢ na rachunku bankowym

Otrzymane dotacje i darowizny 851
4. Przelewy z tytulu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 851
3. Omytiki i bledy 240
6. Przelewow z tytutu ustug zaliczanych bezposrednio w koszty 240
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Ma
Przelewy z tytulu zobowigzan za dostawy towardéw i ushug oraz z tytutu udzielonych
pozyczek
Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne straty
Omyiki i bledy

402

240, 851
851
240

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkoéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ w szczego6lnosci stan iobrot srodkow pienieznych wydzielonych na
nastgpujacych rachunkach:

1) akredytyw bankowych,

2) czekow potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) srodkow obcych na inwestycje

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych. Na stronie Ma konta
139 uyjmuje si¢ wyptaty $rodkéw pienieznych. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 umozliwi
ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego. Konto 139 moze
wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych. Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Typowe zapisy konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wptata na rachunek bankowy wadiow przetargowych i zabezpieczen nalezytego 240
wykonania umow
2. Oprocentowanie $rodkéw na rachunkach depozytowych i1 sum na zlecenie:
stanowiacych wlasnos¢ osob fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych
Bledy i ich korekty w wyciggach bankowych zwigkszajace stan srodkoéw 240
3. 240
Ma
Zwrot otrzymanych wadiow przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania
1 Bledy w wyciagach bankowych i ich korekty zmniejszajace stan $rodkéw na innych
’ rachunkach bankowych
Wptata na dochody budzetowe z tytulu wygasnigcia prawa wilasciciela do depozytu 240
2. Pokrycie zobowiazan z akredytywy budzetowej
3 Pokrycie zobowiazan przelewem lub czekiem potwierdzonym 240
4. 240
S. 201,231,240
6. 201,231,240

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z uwzglednieniem podziatu na rodzaje rachunkéw bankowych
(akredytywy, sumy depozytowe, sumy na zlecenie).

Konto 140 — Krotkoterminowe papiery wartoSciowe i inne Srodki pieni¢zne

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w postaci papierow

wartosciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych srodkéw pieni¢znych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
zwigkszenia stanu i warto$ci krotkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych §rodkéw pienigznych a na
stronie Ma zmniejszenie ich stanu oraz obnizenie wartosci w stosunku do ceny nabycia. Konto 140 moze
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wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow
pieni¢znych.

Typowe zapisy konta 140 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zakup akcji i obligacji 130
2. Otrzymanie weksli obcych od kontrahentow:
a)kwota naleznosci 201
b)dyskonto 750
3. Wykup weksla wtasnego 130
4, Zakupione czeki podrozne 130
5. Dodatnie réznice kursowe 750
Ma
1. Sprzedaz akcji i obligacji wedtug cen nabycia 751
2. Realizacja czekéw obcych 130
3. Roéznice warto$ci akceji 1 obligacji 750
4. Wystawienie i przekazanie weksla na pokrycie zobowigzan wobec kontrahentéw 201
3. Odpisanie weksli obcych nie$ciggalnych lub przedawnionych 860
6. Wydanie czekow podroéznych do rozliczenia 234
7. Ujemne roznice kursowe 750

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w formie rejestru poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych
papieréw wartosciowych  zuwzglednieniem rodzaju waluty oraz osob, ktérym powierzono papiery
warto$ciowe.

Konto 141- Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkoéw pienigznych w drodze miedzy kasa i bankiem oraz miedzy kontami
w roznych bankach. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenie ich stanu. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych
w drodze.

Srodki pieniezne w drodze mogg byé ewidencjonowane tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Typowe zapisy konta 141 ,, Srodki pieni¢zne w drodze”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Whplaty gotowkowe z kasy urzedu na rachunki bankowe 101
2. Pobrania z rachunkow bankowych do kasy 130
3. Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu 140
4. Whtaty z tytutu sprzedazy bezgotowkowe;j
a) przypisanych na kontach rozrachunkowych 221
b) nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych 720
Ma
1. Wptyw srodkoéw na rachunek bankowy z tytutu realizacji obcych czekow 130
rozliczeniowych
) Zwrot do banku niewykorzystanych czekéw obcych 140
3' Zwrot wystawcom czekow obcych niezrealizowanych przez bank 201
4' Wptyw srodkoéw pienigznych w drodze
’ - do kasy 101
- na rachunki bankowe 130

Zespol 2 — RozrachunKi i roszczenia
Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug. Ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta 201 umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan krajowych izagranicznych wedlug poszczegolnych
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kontrahentow. W dacie 31 grudnia na koncie ujmowany jest nalezny podatek od towardéw iustug, ktory
nie zostat optacony ze zrealizowanej sprzedazy w biezacym roku.

Uwzgledniajagc wymagania dekretacji w programie ksiggowym dopuszcza si¢ ksiegowanie ze znakiem
ujemnym.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej prowadzonej dla
poszczegdlnych kontrahentow. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest rowniez wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej za wyjatkiem naleznego podatku od towardéw iushug, ktory ksiggowany jest bez klasyfikacji
budzetowej. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci iroszczen, a saldo Ma stan zobowigzan. Salda naleznos$ci
i zobowiazan moga by¢ kompensowane tylko wowczas, jesli sa wymagalne i nieprzedawnione na warunkach
ustalonych w KC lub w zawartej umowie.

Typowe zapisy konta 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zaptlata zobowiazan za dostawy, roboty i ustug 101,130
2. Kompensata nalezno$ci z zobowigzaniami 201
3. Réwnowarto$¢ potraconej przy zaptacie zobowigzania kaucji gwarancyjnej, ktora jest
przelewana z konta 130 na rachunek sum depozytowych
4. Vat nalezny od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturach 221,225
5. Przychody zC sprzedaZy 720’ 750’ 760
6. Naliczone naleznosci od odbiorcow z tytulu wymagalnych odsetek za zwloke
w zaplacie 750
7 Zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowan
umownych zwigzanych z dostawcami 760
8. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych)
- z tytutu odsetek
- z pozostatych tytutow 7 6353 51
Ma

Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw, robot i ustug
Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na ktore:

- nie dokonano odpisow aktualizujacych Konta zespotu 0, 4

2. - dokonano odpis aktualizujacy
Whplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow 751,761,761, 851
Warto$¢ naliczonego podatku VAT podlegajacego odliczeniu (w catosci lub w czesei) 290
3. od VAT naleznego 101, 130
4. Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowiazania
wobec dostawcow 225
5. Umorzenie nalezno$ci cywilno — prawnej (w wysokosci podatku VAT)
Konta zespotu 0, 4
6. 130

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest oddzielnie dla naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedhug kontrahentow.

Konto 221 — NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych ztytulu dochodéow budzetowych. Na
stronie Wn konta ksieguje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwrot nadptat oraz nalezny
podatek od towarow i ustug, a na stronie Ma wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz wplaty
naleznego podatku od towarow iustug, odpisy uprzednio przypisanych nalezno$ci oraz przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych.

Uwzgledniajagc wymagania dekretacji w programie ksiggowym dopuszcza si¢ ksiegowanie ze znakiem
ujemnym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedlug:
- kontrahentow,

- podziatek klasyfikacji budzetowej, za wyjatkiem naleznego podatku od towarow i ustug, ktory ksiggowany
jest bez klasyfikacji budzetowej poniewaz nie stanowi dochodu budzetu.
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Ewidencja szczegotowa pozwala na wyodrebnienie wptat podatku VAT na koncie 221.

Do konta 221 prowadzona jest szczegotowo, analityka dla naleznosci z tytulu podatkéw, podatku od
srodkéw transportowych, optat za gospodarowanie odpadami, wplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, uwzgledniajac wymogi sprawozdawczosci budzetowej, shluzaca rozliczeniu sprawozdan
czastkowych.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, zas saldo Ma stan zobowigzan lub
nadptat.

Typowe zapisy konta 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przypis naleznosci:
- z tytutu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych 720, 760
- za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, inwestycje 760
- z tytulu odsetek przypisanych za zwloke w zaptacie naleznosci, ujetych na tym
koncie, 750
- z tytutu kar i grzywien 760
Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu i
2. nadptat oraz wyptat oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptat 130
Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych (w wysokos$ci raty
3. naleznej za dany rok)
Lo . . . o . . 226
Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku 224
4. Vat nalezny od otrzymanych zaliczek, zadatkow 1 przedptat na podstawie
5. wystawionych faktur i wystawionych faktur 5
Ma
Whtata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych
1. Whlaty z tytutu sprzedazy bezgotoéwkowe;j 101, 130
2. Zmniejszenie uprzednio przypisanych dochodéw budzetowych 141
3. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 720,750, 7650
4. - objetych odpisem aktualizujacym
- nieobjetych odpisem aktualizujacym 290
Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz j.s.t. 720,751,761
3. Przeniesienie naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych na naleznosci
dtugoterminowe 011, 013, 020
6.
226

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug dhuznikéw i1 podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow ktore sa wykonane ale jeszcze nie sg
zrealizowane.

Typowe zapisy konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Okresowe przeniesienie zrealizowanych dochodow 130
Ma
2. Okresowe przeniesienie zrealizowanych dochodéw na podstawie sprawozdania 800
budzetowego Rb-27s w podziale na realizowane projekty wymagajace odrgbnej
ewidencji

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow budzetowych.

Konto nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Okresowe przeniesienie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdania 800
budzetowego Rb-28s w podziale na realizowane projekty wymagajace odrgbne;j
ewidencji
Ma
57 Okresowe przeniesienie zrealizowanych wydatkow 130

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnos$ci z budzetu sSrodkow
europejskich
opisa¢ przeksiggowanie niewykorzystanej i zwroconej dotacji
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢
przekazanych dotacji ana stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane irozliczone. Ewidencja

szczegotowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie warto$ci przekazanych dotacji, wedtug jednostek
oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji
lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane. Uwzgledniajac mozliwosci
zapisu ksiggowego w programie, w celu rozliczenia i przypisania do zwrotu dotacji, saldo przeksiggowuje si¢
z czastkowego dziennika Wydatkéw do czastkowego dziennika Dochodow za posrednictwem konta 800

Typowe zapisy konta 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przelew przyznanych dotacji budzetowych 130
2. Zaksiggowanie naleznej do zwrotu dotacji z dziennika wydatkow 800
Ma
1. Uznanie dotacji za rozliczone 810
2. Zwrot dotacji 130
3. Przeksiggowanie, naleznej do zwrotu dotacji w roku nastgpnym do dziennika
Dochodow 800

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci dotacji przekazanych poszczegdlnym
jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegdlnych celow, na jakie dotacje byly przekazane.

przypisane do zwrotu dotacje wroku nastgpnym zaliczane sg do dochodéw budzetowych, ktore
ewidencjonuje si¢ na koncie 221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przelewy zobowigzan wobec budzetu, a na stronie Ma konta 225 ujmuje
si¢ zobowigzania podatkowe ztytulu funkcji ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych, VAT.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego
z tytulow rozrachunkéw oraz podzialek klasyfikacji budzetowej za wyjatkiem naleznego podatku od towarow
1 ushug, ktéry ksiegowany jest bez klasyfikacji budzetowej poniewaz nie stanowi dochodu budzetu.

Do prowadzenia scentralizowanego rozliczenia podatku VAT utworzony jest dziennik czastkowy, ujmuje si¢
w nim zobowigzania wobec budzetu. Na podstawie otrzymanych deklaracji czastkowych VAT-7 oraz pliku
JPK wystawia si¢ dokument PK i dokonuje si¢ naliczenia podatku naleznego i odliczenia podatku naliczonego,
ustalajac analityke oddzielng dla poszczegdlnych jednostek. Jednostki, deklaracje czgstkowe przedkladaja
w groszach, natomiast deklaracja zbiorcza sktadajaca si¢ z deklaracji czastkowych i sporzadzana jest w pelnych
ztotych. Roznica podatku wynikajaca z zaokraglenia stanowi we wlasciwym dzienniku czastkowym wydatek
lub zwrot wydatku albo odpowiednio dochdd lub zwrot dochodu.
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W przypadku otrzymania faktury z odwrotnym obcigzeniem VAT, w celu prawidtowego ujecia w deklaracji
VAT-7 oraz w pliku JPK, gmina wpisuje do rejestru sprzedazy VAT jako fakturg¢ wewnetrzng sprzedazy VAT
z towarem objetym odwrotnym obcigzeniem i kontrahentem u ktérego zostat zakupiony towar.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

Typowe zapisy konta 225 —,,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu (PIT, VAT) 130
2. VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow jesli w catosci lub
czesci podlega odliczeniu 201
3. Przeksiggowanie podatku VAT podlagajgcemu odliczeniu — zwrot wydatku (ze
znakiem minus) 130
4. Odliczenie zobowigzania podatkowego, podatku naliczonego 240
Ma
1. Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0séb fizycznych 23]
2 VAT nalezny od sprzedazy - wynikajacy z wystawionych dla odbiorcow faktur 221
3 Naliczone zobowigzania podatkowe, podatku naleznego, cla i optaty obciazajace koszty 080. 240. 403
lub fundusze T
4 Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaptacie zobowigzan 080. 751 lub 240
' Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji wiadz skarbowych ’
5. . 761
6. Whplaty kontrahentéw na poczet podatku VAT 130

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedtug rodzajow
(tytutéw) rozliczen z budzetem.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

Konto 226 shuzy ewidencji dtugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem. Na
stronie Wn konta ksieguje si¢ dlugoterminowe nalezno$ci oraz przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, ana stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do
krotkoterminowych. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wykazuje wartos¢ ditugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.

Typowe zapisy konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przypisane dtugoterminowe naleznos$ci 840
2 Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych 221
Ma
1. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty
naleznej za dany rok oraz ustanie hipoteki 771
2. Zaptata nalezno$ci dlugoterminowych 130

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w podziale na dtuznikow, rodzaje naleznosci .
Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, aw szczegoélnosci z ZUS z tytulu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy sktadek do ZUS i wyptaty zasitkow pokrywanych ze srodkow
ZUS. Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu skladek oraz otrzymane wplaty iinne
zmniejszenia naleznosci.

Ewidencja analityczna do konta pozwala na ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan z tytutu rozrachunkow
z jednoczesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwzgledniajac wymagania dekretacji w programie ksiggowym dopuszcza si¢ ksiggowanie ze znakiem
ujemnym.
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Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Typowe zapisy konta 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przelewy zobowiazan publicznoprawnych, np. sktadki ZUS 130
2. Korekty naliczen zobowiazan publicznoprawnych 080, 231, 405
3. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760
4. Przelew naliczonych optat dodatkowych do ZUS 130
Ma
1. Naliczone sktadki z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, na Fundusz Pracy
Zwroty nadptat sktadek 080, 231, 405
2 Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 130
3 Naliczenie zasitkow wyplacanych w cigzar ZUS (ze znakiem minus) 761
4. Wptywy zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach wynagrodzen (ze 231
5. znakiem minus)
Naliczone przez ZUS oplaty dodatkowe 130
6. 761

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedtug tytulu rozrachunkow oraz wedtug podmiotow z ktorymi
dokonywane sa rozliczenia.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami fizycznymi z tytulu wyptat
pienieznych, a w szczegolnosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, potracenia
wynagrodzen obciazajace pracownika. Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu wynagrodzen. Konto
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutlu
naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen. Do konta 231 prowadzi si¢ imienng ewidencj¢ wynagrodzen
i $wiadczen poszczegolnych pracownikow i innych 0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Typowe zapisy konta 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia 101,130
2. Potracenia dokonane w listach ptac obcigzajace pracownika 225,229, 234, 240
3. Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen 760
4, Obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen 404
Ma
1. Wynagrodzenia ujete w listach wynagrodzen obcigzajace:
a)koszty dziatalno$ci operacyjnej 404
b)koszty inwestycyjne 080
2. Odpisanie naleznosci z tytulu wynagrodzen przedawnionych i umorzonych 761
3. Ekwiwalenty nie zaliczone do wynagrodzen 405

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w programie komputerowym pn. ,,Ptace”
Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw niz
wynagrodzenia. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ naleznos$ci od pracownikdéw i wyptacone pracownikom
zaliczki isumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki. Na stronie Ma wplaty nalezno$ci, uznania
z tytulu wydatkow pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa sald.
Saldo Wn stanowi sume sald nalezno$ci, asaldo Ma wykazuje sume zobowigzan wynikajacych z kont
imiennych poszczegdlnych pracownikow.
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Typowe zapisy konta 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wyptata sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan wobec pracownikoéw 101, 130, 135, 139
Naleznoéci z tytutu $wiadczen odptatnych dziatalnosci FSS
2. Wyplaty pozyczek z FSS 851
3. Naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych z FSS 101, 135
4. Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod 851
5. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 240
6. Naleznosci z tytuhu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki; 760, 851
7. - roszczenie podstawowe
- zasadzone naleznosci dodatkowe: 240
a) z tytutu kosztow postgpowania sadowego
b) z tytutu odsetek 760
Ma 750
Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub srodkow wiasnych srodkow koszty
Naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu
L. Whplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz nalezno$ci od pracownikdéw 080, 240, ;g 51 -409, 851
5 Zobowigzania z tytulu ekwiwalentu za uzywanie przez pracownikéw wlasnej
. odziezy, sprzetu
3. Naleznosci od pracownikow potracane w liscie wynagrodzen 101, 130, 135, 139
Odpisanie naleznoséci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci
4. Skierowanie roszczen do sadu 080, 401, 851
Odpisanie naleznosci, na ktore uprzednio ksiggowano odpis aktualizujacy naleznosci 231
5. w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych 76;(8;51
6.
7.
8.
290

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkow nieobjetych ewidencja na kontach 201-231. Na stronie Wn
konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenia zobowigzan. Na stronie Ma
konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splat¢ izmniejszenie naleznosci iroszczen. Ewidencja
szczegblowa pozwala ustali¢ rozrachunki, roszczenia irozliczenia z poszczegélnych tytutdow. Prowadzona
moze by¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen, saldo Ma — stan zobowigzan.

Na tym koncie ujmuje si¢ m. in.:

- rozrachunki z tytulu sum depozytowych,

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

- roszczenia sporne,

- rozrachunki dotyczace potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow niz podatki i sktadki
odprowadzane do ZUS,

- naleznoéci z tytutu pozyczek udzielanych z funduszy celowych (ZFSS),

- rozrachunki jednostek z tytulu podatku od towaru i ushug.

Typowe zapisy konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wyptacone z kasy lub rachunku bankowego pozyczki mieszkaniowe 0sob
niebedacych pracownikami 101,135
2. Stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieni¢znych 101, 011, 013, 080,
310
3. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
4. Rozliczenie nadwyzek 401, 760, 800
5. Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji, sum zabezpieczenia oraz wyptata
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sum depozytowych

Obcigzenie wiascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia naleznego wykonania umowy
kosztami zaptaconymi przez jednostke, ale pokrywanymi z tych srodkow

Roszczenia sporne

Zasadzone nalezno$ci z tytutu: odsetek, kosztow postepowania

Naleznosci z tytutu pewnych odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela
Odpisanie zobowigzan przedawnionych

Ma
Wptywy naleznosci
Umorzenie naleznoS$ci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych
Wptywy naleznosci z tytutu pozyczek
Ujawnione nadwyzki

Rozliczenie niedoboréw i szkod srodkéw obrotowych

101, 139

201
201,231, 234
750, 760
760, 840
761, 080

101, 130, 135, 139
761, 851
101, 135
011,013, 080, 101,
310,
080, 234, 240, 401,
761, 800, 851,

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedhug tytutow.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, anie wyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochoddow
budzetowych i innych tytutow.

Uwzgledniajac wymagania dekretacji w programie ksiggowym dopuszcza si¢ ksiggowanie ze znakiem

ujemnym. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Typowe zapisy konta 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Kwoty wyjasnionych wptat z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutéw 221
Ma
1. Whptaty niewyjasnionych operacji bankowych 130
2. Zwrot niewyjasnionych operacji bankowych (ze znakiem minus) 130

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug kontrahentow

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujagcych warto$¢ naleznosci watpliwych. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci a na stronie Ma naliczone odpisy i ich
zwigkszenie. Konto 290 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
naleznos$ci. Ewidencja szczegdétowa umozliwia ustalenie odpisow aktualizujacych od poszczegdlnych
naleznosci.

Typowe zapisy konta 290- ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Lp.

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

—_—

Wn
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaplata

750, 760

2. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem
naleznos$ci przedawnionych lub nie$ciggalnych 201, 221, 234, 240
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwiazku z ustaniem przyczyn dokonania tego
odpisu 750, 760
Ma
1 Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci 751. 761
o) Przewyzka roszczenia z tytulu niedoboru ponad warto$¢ bilansowa brakujacych ’
skiadgikéw ’ ‘ 240
3. Przypis zasadzonych naleznosci z tytulu kosztow postepowania i odsetek 201,221,234, 240

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug poszczegolnych tytutow.
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Odsetki naliczane sg na koniec kwartatu naliczane sg przez persaldo.
Zespo6t 3 — Materialy i towary
Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ przychod materiatow
ana stronie Ma rozchod. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapasOw materiatow.
Jednostka nie posiada magazynow paliwa oraz biurowych, w ktorych gromadzi paliwo oraz materiaty biurowe,
a zakupione paliwo i materialy biurowe sa wydawane do zuzycia. Nie stanowig wowczas aktywow jednostki.
Na koncie 310 paliwo ewidencjonuje si¢ tylko dla celow pogladowych i ksigguje si¢ w koszty urzgdu z dniem
nabycia. Z uwagi na to, ze warto$¢ paliwa w bakach pojazdow oraz materiatéw biurowych jest z reguty kwota
nieistotng, nieznieksztalcajgca rzeczywistego stanu majatku a wykorzystywanie paliwa i materiatow biurowych
ma charakter ciagly, powtarzajacy si¢ z miesigca na miesigc i z roku na rok mniej wiecej w podobnej wielkosci,
jednostka stosuje uproszczenie wynikajace zart. 4 ust. 114 ustawy o rachunkowosci inie przeprowadza
inwentaryzacji paliwa w bakach pojazdéw i ilo§ci materiatow biurowych zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci. W zwiazku z powyzszym, nie ustala si¢ stanu paliwa w bakach pojazdow i materiatow
biurowych na dzien bilansowy oraz nie koryguje si¢ kosztow o wartos¢ ich stanéw. Ewidencja faktycznego
zuzycia paliwa prowadzona jest w kartach drogowych, dla celéw rozliczania.

Typowe zapisy konta 310 - ,,Materialy”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przychdod materiatow:
a)z zakupu 130, 201
b)z likwidacji majatku trwalego 760
¢)z majatku 760
2. Nadwyzki inwentaryzacyjne 240
3. Nieodptatne otrzymanie materiatow
800, 760
Ma
1. Rozchod materiatow
2. Sprzedaz materiatow 080, 401, 761
3. Niedobory i szkody w zapasach materiatow 221
4. Materiaty przekazane nieodptatnie 240
800, 860

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w formie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej lub ilosciowej
materiatow.

Dla materiatéw odpisywanych bezposrednio w koszty nie prowadzi si¢ ewidencji.
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji zwiazanych z dziatalnoscia operacyjna kosztow prostych w uktadzie
rodzajowym, kosztow amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto zespotu 4 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysokosc
poniesionych kosztow. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Przykladowe przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do rodzaju kosztéw
wyszczegolnionych w planie kont oraz w rachunku zyskow i strat

Nazwa konta kosztéow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

rodzajowych

400 Amortyzacja 472

401 Zuzycie materiatléw i energii 421, 422, 425, 426

402 Ustugi obce 427,428, 429, 430, 433, 434, 435, 436, 437, 438, 439, 440,
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403 Podatki i oplaty

285, 443, 447, 448, 450, 451, 452, 453, 454, 459, 460

404 Wynagrodzenia

401, 404, 409, 410, 417

405 Ubezpieczenia spoleczne
1 inne §wiadczenia

302,411,412, 413,428, 444, 470, 478

409 Pozostate koszty rodzajowe

443, 454, 455, 469, 470, 477

302, 303, 304, 324, 325, 326, 416, 419, 420, 441, 442,

410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu

303,304, 305,307,311, 321, 324, 325, 326

411 Pozostate obcigzenia

230, 285, 295, 414

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych stopniowej amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w koncu roku naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 400 - ,,Amortyzacja”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Naliczona amortyzacja (rocznie) 071
Ma
1. Zmniejszenie z tytutu korekt uprzednio naliczonych kosztow amortyzacji 071
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec roku obrotowego 860

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw 1 wyposazenia oraz energii.

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii

Nie ujmuje si¢ na nim materialow 1 energii zuzytych w dziatalno$ci socjalnej i inwestycyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty zuzycia oraz niedobory iszkody, apo stronie Ma konta
w szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych kosztow oraz nadwyzki materiatéw. W koncu roku saldo konta
401 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 401 - ,,Zuzycie materialéow i energii”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych §rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 10.000 zt
Materiaty wydane do zuzycia bezposrednio z zakupu lub magazynu 072

2. Niedobory i szlfody n.lateria%.c.')w uznane za niezawinione, zwigkszajace koszty 201, 310
Zuzycie materiatow 1 energii wedtug faktur

3. i X 240

4. Korekta zwigkszajaca koszty 101, 130, 201

5. . Ma 201
Zmniejszenie kosztow z tytutu korekt

1. Nadwyzka materialow uznana za zmniejszajaca koszty 201

b Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 240

3. 860

Konto 402 — Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnoSci operacyjnej
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ustug natomiast na stronie Ma ich
zmniejszenia wynikajace z faktur korygujacych. W koncu roku saldo konta 402 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 402 —,,Uslugi obce”

Lp. Tre$¢é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkow wykonawcow 101, 130, 201
2. Korekta zwickszajaca koszty 201
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Ma
Zmniejszenie kosztow z tytutu korekt 201
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

[

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
zaplacone lub naliczone podatki i optaty, a na stronie Ma konta ich zmniejszenie oraz przeniesienie na koniec
roku rocznej sumy kosztow z tytulu podatkow i optat. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na
strong Wn konta 860. Na koncie tym nie ujmuje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych
charakter sankcji, ktore ujmuje si¢ na koncie 761.

Typowe zapisy konta 403 — ,,Podatki i oplaty”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Podatki i optaty zaptacone lub naliczone 101, 130, 201, 225
Ma
1. Zmniejszenie uprzedni naliczonych podatkéw i optat 201, 225
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej ztytulu wynagrodzen za prace
(pieni¢znych i w naturze). Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ wynagrodzen z warto$cig przystugujacych
$wiadczen w naturze, ana stronie Ma ksieguje si¢ korekty zmniejszajagce uprzednio zaksiggowane
wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 404 —,,Wynagrodzenia”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Naliczone wynagrodzenia tgcznie z wartoscig przystugujacych swiadczen w naturze
zaliczanych do wynagrodzen 201, 231
Ma
1. Zmniejszenie z tytulu korekty btedu w naliczaniu wynagrodzen 201, 231
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikow

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow iosob zatrudnionych na podstawie réoznych umow. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone koszty a na stronie Ma zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow. Saldo
konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikow”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, 229
2. Wartos¢ przelanych lub naliczonych odpisow na FSS 130, 240
3. Oplaty za udzial w szkoleniach, konferencjach 201, 240, 234
4, Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy roboczej, srodkow
czystosci 101, 130, 231
Ma
1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 229, 201, 231, 234,
240
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 409 — Pozostale koszty

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnos$ci podstawowej, ktore nie s3 ujmowane na
kontach 401-405. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Typowe zapisy konta 409 — ,,Pozostale koszty”
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Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Koszty podrézy stuzbowych 101, 130, 234, 240

2. Koszty zakupu nagrod konkursowych 101, 130, 201

3. Ubezpieczenia majatkowe i osobowe 130, 201

4. Inne koszty 101, 130, 201
Ma

1. Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych 101, 130, 201, 234,

240
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktore nie sg ujmowane na kontach 401-409. Na stronie
Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien
bilansowy na konto 860.

Typowe zapisy konta 410 — ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Swiadczenia spoteczne 101, 130

2. Diety i ekwiwalenty nie pracownikoéw 101, 130

4, Inne koszty np. stypendia, zasitki szkolne, dowdz uczniow itp. 101, 130, 201
Ma

1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 101, 130, 201

2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 411 — Pozostale obciazenia

Konto 411 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktore nie sa ujmowane na kontach 401-410. Na stronie
Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien
bilansowy na konto 860.

Typowe zapisy konta 411 —,,Pozostale obciazenia”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. PFRON 130
2. Inne koszty np. odpis podatku rolnego 101, 130, 201
Ma
1. Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych 101, 130, 201
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 490 — Rozliczenie kosztow
Konto 490 stuzy do rozliczenia kosztow przypadajacych na przyszte okresy. Saldo konta 490
wyraza zmiang¢ (zwigkszenie lub zmniejszenie) rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow.
Saldo na koniec roku podlega przeksiggowaniu na konto 860.

Typowe zapisy konta 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktdre poniesiono
w poprzednich okresach (odpisanie kosztow rozliczanych w czasie) 640
2. Przeksiggowanie salda kredytowego wystepujacego na koniec roku 860
Ma
1 Koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione do rozliczenia w nastepnych
okresach 640
5 Przeksiggowanie salda debetowego wystepujacego na koniec roku 860

Zespot 6 — Produkty

Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
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Konto 640 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych czynnych ibiernych. Na stronie Wn konta
ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresach sprawozdawczych, a dotyczace przysztych okresow,
oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére w poprzednich okresach utworzono rezerwy.
Konto 640 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresoéw, a saldo Ma wyraza
prawdopodobne przyszte zobowigzania zwigzane z dzialalnos$cig biezacego okresu.

Typowe zapisy konta 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Lp. Tre$¢é operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow,
oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w
okresach poprzednich rezerwe 490

Ma
1 Utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztéw
' okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich

490

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji przychodéw z tytutlu dochodéw budzetowych, przychodéw i kosztéw
operacji finansowych, pozostatych przychodoéw ikosztow operacyjnych oraz przychodéw ikosztow
nadzwyczajnych. Ewidencj¢ analityczng do przychodow ujetych na kontach zespolu 7 prowadzi si¢ wedlug
pozycji planu finansowego, oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta ujmuje si¢
przychody ztytulu dochoddéw budzetowych. Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie
przychodow wedlug pozycji planu finansowego. W koncu roku obrotowego osiagniete przychody przenosi si¢
na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow 860
2 Odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 221
Ma
1. Przypis przychodu z tytutu dochodéw budzetowych 221
) Przypis przychodu z tytutu dochodéw budzetowych pobieranych przez Urzedy
Skarbowe 225
3 Przychody z tytutu dochodow budzetowych wptaconych do kasy, banku Iub karta
(nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) 101, 130, 141

Konto 750 — Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych. Ewidencja analityczna do
konta zapewnia wyodrgbnienie przychodéw wedhlug klasyfikacji budzetowej. W koncu roku obrotowego
osiggnigte przychody przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 750- ,,Przychody finansowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przeniesienie na koniec roku przychodéw finansowych 860
Ma
1. Przychody z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci (przypisanych, 101, 130, 221
nieprzypisanych)
2. Przychody ze sprzedazy papierow wartoSciowych 130, 240

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 23




AN

Odsetki od $srodkéw na rachunkach bankowych

Dywidendy z udziatéw i akcji w obcych jednostkach

Odsetki od udzielonych pozyczek

Zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczace przychodoéw
finansowych, na skutek ich zaplaty

Dyskonto przy zakupie weksli i czekow

130
130, 240
201, 240

290
140

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty z tytutu operacji finansowych. Ewidencja analityczna do konta
zapewnia wyodrgbnienie kosztéw wedhug klasyfikacji budzetowej oraz rodzaju. W koncu roku obrotowego

osiagnigte koszty przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 751 - ,,Koszty finansowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek 130
2 Zmniejszenie warto$ci finansowych aktywow trwatych w zwiazku z aktualizacja ich
wartosci 073
3. Zmniejszenie warto$ci krotkoterminowych papieréw wartosciowych 140
4. Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie
zobowigzaft . 201, 225, 229, 240
5 Zaptacone odsetki od zobowigzan 130
6. Wartos¢ bilansowa sprzedanych aktywow finansowych 030, 140
7. Dyskonto przy sprzedazy weksli i czekow obcych 140
8. Odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace przychodoéw finansowych 290
Ma
1. Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych 860

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Kont 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych ze zwykla dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuje si¢: na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatéw, $rodkow
trwalych, inwestycji oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, otrzymane odszkodowania, kary i darowizny.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 760- Pozostale przychody operacyjne”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przeniesienie na koniec roku osiagnictych pozostatych przychodéw operacyjnych
Ma 860
Przychody ze sprzedazy mienia, Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 i prawnych, wyposazenia, inwestycji 101, 130, 201, 221,
Otrzymane odszkodowania, kary umowne 234, 240
57 Otrzymape darowizny (pieniezne, erc;owe) 101, 130, 240
3 Odpisanie przedawnionych zobowigzan 013, 101, 130
4. 201, 221, 226, 231,
Przepadek wadium 234,240
5 Nadwyzki inwentaryzacyjne 221, 201, 240
6. 240

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Kont 761 stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw operacyjnych niezwigzanych ze zwykla dziatalnoscia
jednostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: zaptacone odszkodowania, kary i grzywny. Na koniec roku
konto 761 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Lp.

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wn
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1.

Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania, grzywny

Niezawinione niedobory aktywow obrotowych

Odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi lub funduszami celowymi jezeli wcze$niej nie dokonano odpisu
aktualizujacego

Odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe (z wyjatkiem nalezno$ci z tytutu
przychodéw finansowych)

Koszty likwidacji $rodkéw trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwigzanych
z prowadzong inwestycja oraz zdarzeniami losowymi)

Koszty zwigzane ze sprzedazg srodkow trwalych i inwestycji

Ma
Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztoéw operacyjnych

101, 130, 201, 229
240

221, 201, 240

290

130, 201, 234, 240
130, 201

860

Zespo6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzag do ewidencji funduszy jednostki,

i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — Fundusz jednostki

wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego oraz wystgpujacych w tym
zakresie zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwigkszenia.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Okresowo dokonuje si¢ przeksiegowania zrealizowanych dochoddéw ujetych na koncie 222 i wydatkow
ujetych na koncie 223 zgodnie ze sprawozdaniami Rb-27s i Rb-28s.

Typowe zapisy konta 800 - ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyje¢cia sprawozdania budzetowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 860
2. Okresowe przeksiegowanie zrealizowanych dochodow 130
3. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego , dotacji z budzetu uznanych za
wykorzystane 810
4. Roznice z aktualizacji srodkow trwatych 071
5 Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji
Likwidacja srodkéw trwatych na skutek ich zuzycia (warto$¢ nieumorzona) 011. 080
6. Przeszacowanie zmniejszajace warto$¢ brutto sSrodkow trwatych 0’11
7 Warto$¢ nieumorzona srodkow trwatych uznanych za niedobory niezawinione 011
8. Wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycje 240
9. Przyjegcie do uzytkowania pozostale srodki trwate jako pierwsze wyposazenie 080
Ma
10. Przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania budzetowego, 072
1 zysku bilansowej roku ubiegltego z konta 860
’ Okresowe przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow 860
Przeszacowanie warto$ci brutto srodkéw trwatych
g : Nieodptatnie otrzymane Srodki trwale, inwestycje, warto$ci niemat. i prawne {1]“;’(1)
4. 011, 020, 080

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz Srodki z budzetu na

inwestycje

Konto 810 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji uznanych z wykorzystane irozliczone dotacji
przekazanych z budzetu iréwnowartosci dokonanych wydatkow na finansowanie wilasnych inwestycji. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ dotacje przekazane oraz rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie
inwestycji, a na stronie Ma przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta. Konto 810 nie wykazuje
salda na koniec roku.

Typowe zapisy konta 810 - ,,Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Lp.

| Tres¢ operacji

| Konto przeciwstawne
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Wn
1. Dotacje przekazane z budzetu (podmiotowe, przedmiotowe) do gospodarstw
pomocniczych, zaktadow budzetowych oraz inne cele wskazane w ustawie
o finansach publicznych 224
2. Rownowarto§¢ dokonanych wydatkow jednostki na sfinansowanie wlasnych
inwestycji

Ma 800
Przeksiegowanie w koncu roku rocznej sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub

rozliczone i wydatkow na sfinansowanie wtasnych inwestycji jednostki 800

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych irezerw na przyszte zobowigzania. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia
przychodow przysztych okreséw a na stronie Ma konta przypis przychodow wymagalnych w przysztych latach.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan przychodéw zaliczanych do przysztych okresow.

Typowe zapisy konta 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy 201, 234, 240, 751,
761
2. Zarachowanie przychodow przysztych okresow do przychodow danego okresu
Ma 750, 760
Utworzenie rezerwy na przyszte zobowigzania
1. Przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych zaptacie w 761, 751
2 latach nastgpnych
226

Konto 851 — Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty a na stronie Ma przychody. Konto 851 moze wykazywaé
saldo kredytowe, ktore oznacza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Ewidencja szczegdtowa do
konta jest dostosowana do wewngtrznych potrzeb w zakresie planowania i gospodarowania Srodkami.

Typowe zapisy konta 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Koszty dzialalnoéci socjalnej (zaptacone bez ujmowania na kontach

rozrachunkowych) 135

Ma

1. Przelew odpisu na ZFSS 135

2. Odsetki bankowe od $rodkéw na rachunku bankowym 135

3. Przychody z tytutu optat pracownikow za ustugi socjalne 135

4. Korekta odpisu na koniec roku (ujemna) 135

Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci przyjetego przez organ mienia zlikwidowanych jednostek. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu a na stronie Ma réwnowarto§¢ mienia przyjetego przez
organ zatozycielski. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek przyjetego przez organ zalozycielski.

Typowe zapisy konta 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wartos$¢ mienia zlikwidowanego przez organ zatozycielski 015
2. Warto$¢ aktywow przyjetych na potrzeby wiasne jednostki budzetowe;j
zatozycielskiej* lub nadzorujacej albo przekazanego nieodptatnie 015
3. Zmniejszenie wartosci funduszu o kwote zaptaconych naleznosci (z tytulu
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sprzedazy mienia — ksiggowanie nastgpuje po sptacie naleznosci) 015

Ma
1. Warto$¢ bilansowa mienia przejg¢tego po zlikwidowanej jednostce 015
2 Zwigkszenie warto$ci mienia przejetego do wartosci wynikajacej z wyceny 015

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego pod
data 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860 sume poniesionych kosztow, a na stronie Ma konta
860 sume¢ uzyskanych przychodow. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn — strate, saldo Ma — zysk.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania na konto 800.

Typowe zapisy konta 860- ,,Wynik finansowy”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow konta zespotu 4,7

2. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly 800
Ma

1. Przeniesienie w koficu roku przychodéw konta zespolu 7

2. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty 800

KONTA POZABILANSOWE

»Konto 090 — nieruchomosci przekazane w Trwaly Zarzad”

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji nieruchomosci, ktore zostaty przekazane w Trwaty Zarzad na
podstawie Decyzji Burmistrza Gminy Rymanow, jezeli sg one zaliczane do aktywow jednostki organizacyjnej
i sg przez nich amortyzowane.

Po stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ nieruchomosci zwrdécone po zakonczeniu okresu Trwatego Zarzadu. Po
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych nieruchomo$ci w Trwaty Zarzad. Na koniec okresu konto
090 moze wykazywac¢ wylacznie saldo Ma oznaczajace stan nieruchomosci przekazanych w Trwaly Zarzad
jednostkom organizacyjnym Gminy Rymanow.

Zdarzenia podlegajace ujeciu na koncie 090 wprowadza si¢ jednostronnym zapisem, tj. tylko po stronie Wn
albo tylko po stronie Ma. Konta pozabilansowe nie wchodza w zakres ksiag rachunkowych. Operacje
ujmowane na koncie 090 maja charakter informacyjny i nie s3 wykazywane w bilansie ani w rachunku zyskoéw
1 strat.

Konto 291 — NaleznoS$ci warunkowe

Konto 291 stuzy do pozabilansowej ewidencji ksiggowej wartosci naleznosci warunkowych z tytutu
gwarancji, porgczen, powstatych pod warunkiem niewywigzania si¢ z umowy gwarancji.

W przypadku konta 291 nalezno$ci warunkowe prowadzi si¢ analityke z podzialem na poszczegdlnych
kontrahentow, a nastepnie na rodzaje naleznosci.

Konto 292 — Zobowiazania warunkowe

Konto 292 stuzy do pozabilansowej ewidencji wszystkich zobowigzan warunkowych w tym w szczegolnosci
udzielonych gwarancji i porgczen, przekazaniem innym kontrahentom weksli obcych.

Do konta 292 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug poszczegolnych kontrahentéw i tytutdw
zobowigzan warunkowych

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego, a w szczego6lnosci lacznego bilansu, tgcznego rachunku
zyskow i strat, a takze facznego zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegolnosci:

1) wzajemnych nalezno$ci i zobowiazan oraz innych rozrachunkach o podobnym charakterze,
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2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych migdzy jednostkami (z uwzglednieniem
przychodow i kosztéw)

3) zmian (zmniejszen i zwigkszen) funduszu jednostki

Ewidencja szczegdtowa do konta umozliwia ustalenie powyzszych informacji w przekroju jednostek oraz
rodzajow wylaczen.

Typowe zapisy konta 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Lp. Tres$¢ operacji
Wn
1. Wylaczenia wzajemnych naleznosci migdzy jednostkami
2 Zwigkszenia przekazanych srodkow trwatych miedzy jednostkami
Ma
1. Wytaczenia wzajemnych kosztow miedzy jednostkami

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta
980 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na
stronie Ma ksieguje si¢: rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych, wartos¢ planu
niewygasajagcych wydatkow budzetu do realizacji wroku nastepnym, warto$¢ planowanych, anie
zrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowac w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow budzetowych, tj.
wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji
Wn
1. Plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty
Ma
1. Wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow
2 Warto$¢ wydatkéw niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku nastgpnym.
Wartos¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktore byly w planie.
3.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Typowe zapisy konta 981 - ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkow”

Lp. Tre$é operacji
Wn
1. Plan finansowy niewygasajacych wydatkow .
Ma
1. Wartos¢ zrealizowanych w roku niewygasajacych wydatkow
2 Wartos¢ niezrealizowanych niewygasajacych wydatkow.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Typowe zapisy konta 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzZetowych roku biezacego”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Wn
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3.

Na koniec roku:

Rownowarto$¢  sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym

Rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego

Ma
Warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie powoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym

Na poczatku kolejnego roku budzetowego:

Réwnowartos$ci wydatkow budzetowych zaangazowanych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy danego roku

Korekty warto$ci zaangazowania wynikajace ze zmiany umow, decyzji i innych
postanowien w trakcie roku

999

999

niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z wyodrgbnieniem planu

Na koniec roku konto nie wykazuje salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma konta bedzie wskazywato

warto$¢ zaangazowania, ktore zostanie wykazane w sprawozdaniu Rb-28 S w kolumnie ,,Zaangazowanie”

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz

Typowe zapisy konta 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzZetowych przyszlych lat”

Lp.

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

—_

Wn
Na poczatku roku:
rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku
biezacym

Ma
Wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Zaangazowanie lat przysztych pojawiajace si¢ w trakcie roku
Korekty warto$ci zaangazowania wynikajace ze zmiany umow

998

niewygasajacych wydatkow.

Saldo Ma na koniec roku odpowiada zaangazowaniu wydatkow budzetowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej z wyodrebnieniem planu
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Zatacznik Nr 3d do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 14 maja 2024 r.

Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat.
1. Wykaz kont ksiegi gtéwnej

Ewidencja podatkow jest integralna czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem
kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowej. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkow
prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi gtownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych stuzacych do rozrachunkow z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 —
117 Ordynacji podatkowe;j:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
c) szczegdtowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych
planu kont urzgdu:

konto 101 — Kasa,
konto 130 — Rachunek biezacy urzgdu,
konto 141 — Srodki pienigzne w drodze,
konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
konto 226 — Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe,
konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Zasady funkcjonowania kont
Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencjonowania wplywdw 1izwrotow ztytulu podatkow, dokonywanych za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat wraz z ich oprocentowaniem.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu, zwroty podatnikom
nadptat oraz ich oprocentowania i zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

Whplaty zkasy, bezposrednio ksigguje si¢ na rachunek biezacy jednostki budzetowej, jednak na koniec
kwartalu nieodprowadzone $rodki do banku ksieguje w podziale klasyfikacji budzetowej na koncie $rodki
pieni¢zne w drodze.

Typowe zapisy konta 101 — ,,Kasa”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot | 221, 226

nadptat wraz z ich oprocentowaniem

Ma
1. Przekazanie $srodkow pieni¢znych na rachunek biezacy urzgdu 130. 141
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221, 226
221,226

2. Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania
3. Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi

Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

Konto 130 stuzy do ewidencjonowania wplywoéw 1izwrotow ztytulu podatkow, dokonywanych za
posrednictwem banku. Zapisy na koncie 130s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka, a bankiem. Na stronie Wn
ujmuje si¢ wptywy z tytutu podatkow i wptywy $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Ma ujmuje si¢
pobrane z rachunku biezacego urzgdu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, zwroty podatnikom wplat bedacych
kwotami nienaleznymi.

Typowe zapisy konta 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Wplywy z tytutu podatkow 221,226

2 Wptywy srodkow pieni¢znych w drodze 100, 141
Ma

1. Srodki pienigzne pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy przeznaczone na 100, 141

zwrot nadptat
7. Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania 221,226
3 Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi 221,226

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stluzy do ewidencjonowania $rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ migdzy kasg urzedu, a jego
rachunkiem biezgcym. Na stronie Wn ujmuje si¢ pobranie srodkoéw pieni¢znych z kasy w celu przekazania na
rachunek biezacy urzedu i z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy. Na stronie Ma ujmuje si¢
przekazanie srodkéw pienieznych w drodze na rachunek biezacy urzedu i do kasy.

Typowe zapisy strony Wn konta 141

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Pobranie $rodkow pieni¢znych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy | 101
urzedu
2. Pobranie $rodkow pieni¢znych z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania | 130
do kasy
Ma
1. Przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy urzedu 130
2. Przekazanie §rodkdéw pienigznych do kasy 101

Konto 221- Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

nie jest wlasciwy-

z podatkami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkoéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich

kontach;

z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach

podatnikow;

z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat;

z innymi podmiotami- nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ podatkowy

wplywow do wyjasnienia.

z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku =z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot;
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Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisy nalezno$ci, odsetki za zwloke iinne naleznosci uboczne
w kwocie wplaconej, zwroty nadptat, wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy naleznosci, odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptaty, wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, wygasnigcie
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, zaplate dokonang za
posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat
tych $rodkow na rachunek biezacy urzedu, przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych
z tytutu podatkow.

Do konta syntetycznego 221 prowadzone sg konta analityczne wg rodzajow podatkow.
Do kont analitycznych sa prowadzone konta szczegotowe stuzace do rozrachunkow:
1) z podatnikami — z tytulu podatkéw ktore podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdw;

2) z jednostkami budzetowymi — ztytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

3) z bankami z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;

4) z innymi podmiotami — nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych organ podatkowy
nie jest wlasciwy — ztytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku zrozliczeniami
podatkowymi, a w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.

Konta szczegotowe prowadzi si¢:
1) dla kazdego podatnika odr¢gbne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej banku oraz innego podmiotu odrgbne konto w kazdym podatku,
w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat si¢ dluznikiem jednostki
samorzadu terytorialnego.

Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdw, mozna nie prowadzi¢ kont
szczegotowych.

Na stronie Wn konta szczegdlowego, prowadzonego dla podatnika z tytulu naleznego i wptaconego podatku
podlegajacego przypisaniu na jego koncie, ujmuje si¢ przypisy naleznosci, odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci
uboczne m.in. koszty upomnienia w kwocie wplaconej, zwroty nadptaty i wyplate naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

Na stronie Ma konta szczegdtowego, prowadzonego dla podatnika z tytutu naleznego i wplaconego podatku
podlegajacego przypisaniu na jego koncie, ujmuje si¢ odpisy naleznos$ci, odpisy z tytulu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu, wygasnigcie
zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych, wygasniecie
zobowigzania podatkowego w skutek potracenia, zaplate¢ dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy
urzedu.

Na stronie Wn konta szczegdtowego prowadzonego dla jednostki budzetowej z tytutu potracenia ujmuje si¢
przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia, a na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty jednostki
budzetowej z tytutu naleznosci przypisanych w wysoko$ci kwoty potracenia.

Na stronie Wn konta szczegétowego prowadzonego dla banku ujmuje si¢ przypis bankowy w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika,
ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu, a na stronie Ma ujmuje si¢ wptaty banku z tytulu tych
naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegodlnymi
podatnikami wedlug poszczegdlnych rodzajow podatkow. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan zalezno$ci z tytutu podatkéw, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu podatkow (nadptaty).

Typowe zapisy konta 221 — ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”
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Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przypisy naleznoSci 720
2. Odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej 720
3. Zwroty nadptat 130, 101
4, Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty | 130, 101
Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych
5. 226
Ma
Odpisy naleznosci
1. Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot | 79
nadptaty 720
Wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty
3. Wygasnigcie zobowiagzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy 130
4. lub praw maj qtkowy'ch na rzecz jednostki samorzadu terytorlalnego odpowiednie konto
Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia
Zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktoéry obciazyt rachunek biezacy Lo
2' podatnika z tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych §rodkéw na rachunek odpowiednie konto
’ biezacy urzedu
Przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu 221
podatkoéw
7. 226

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow ztytutu podatkdéw. Na stronie Wn ujmuje si¢
przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, a w szczeg6lnosci w wysokosci raty naleznej za dany rok. Konto 226 moze wykazywac
saldo Wn ktoére oznacza warto$¢ dhlugoterminowych nalezno$ci. Ewidencja szczegoétowa umozliwia ustalenie
stanu poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Typowe zapisy konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych 221
Ma
1. Zmniejszenie nalezno$ci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty 130
2 Przeniesienie  naleznosci  diugoterminowych  do  krotkoterminowych, | 221
w szczegblnosci w wysokosci raty naleznej za dany rok

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencjonowania przychodow z tytutu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy
z tytulu podatkow i odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy ztytutu podatkow oraz odsetki za zwloke iinne naleznosci uboczne
w kwocie wptaconej. Ewidencja szczegdtowa do konta 720 umozliwia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu
podatkow wedtug pozycji planu finansowego.

KONTA POZABILANSOWE
Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowiazania podatkowe
podatnika

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan
dokonuje sig¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Do konta syntetycznego prowadzi si¢ konta analityczne wedtug rodzajéw podatkéw. Do kont analitycznych
prowadzi si¢ konta szczegdtowe dla poszczegdlnych osob trzecich. Pozabilansowe konta szczegélowe
prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont szczegdlowych podatnikoéw otwiera si¢ na podstawie
decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej i przypisuje si¢ kwote wynikajaca z tej decyzji.

Na koncie 990 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
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Zatgcznik Nr 3e do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanéw

z dnia 14 maja 2024 r.

Zasady prowadzenia i plan kont dla ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
1. Wykaz kont ksiegi glownej.

Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami jest integralng czgécig ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy
Rymanow ijest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j.

Ewidencje rozliczen z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ na:
1) Kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi gtownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117
Ordynacji podatkowe;j:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szczegdtowych.

Dla prowadzenia ewidencji optat z tytulu gospodarowania odpadami korzysta si¢ w szczegolnosci z kont
syntetycznych planu kont urzedu:

konto 101 - Kasa,

konto 130 - Rachunek biezacy urzgdu,

konto 141 - Srodki pienigzne w drodze,

konto 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencje szczegdlowa dla optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ na kartach
kontowych. Takie konto prowadzi si¢ nieprzerwalnie do czasu wygasniecia zobowigzania, catkowitej likwidacji
zaleglo$ci i nadptat.

Stosownie do zapisow w polityce rachunkowosci tworzy si¢ konta analityczne wg potrzeb dla przejrzystosci
ewidencji dochodow.

2. Zasady funkcjonowania kont.
Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencjonowania wptywow i zwrotow z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonywanych za posrednictwem kasy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat wraz z ich oprocentowaniem.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przekazanie $rodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, zwrot
zobowigzanym nadplat oraz ich oprocentowania izwroty zobowigzanym wplat bedacych kwotami
nienaleznymi.

Wptlaty z kasy, bezposrednio ksieguje si¢ na rachunek biezacy jednostki budzetowej, jednak na koniec
kwartatu nieodprowadzone srodki do banku ksigguje w podziale klasyfikacji budzetowej na koncie $rodki
pieni¢zne w drodze.

Typowe zapisy konta 101 — ,,Kasa”

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 1



Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Wplyw gotoéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot | 221

nadptat wraz z ich oprocentowaniem

Ma

1. Przekazanie §rodkéw pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu. 130, 141

7. Zwroty zobowigzanym nadptat oraz ich oprocentowania 221

3 Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi 271

Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

Konto 130 stuzy do ewidencjonowania wpltywow i zwrotow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dokonywanych za posrednictwem banku. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku zczym musi zachodzi¢ pela zgodnos$¢ zapisdéw miedzy jednostka,
a bankiem. Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy z tytutu podatkdéw i wplywy srodkow pienieznych w drodze. Na
stronie Ma ujmuje si¢ pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, zwroty zobowigzanym nadptat oraz ich oprocentowania, zwroty
zobowigzanym wptat bedgcych kwotami nienaleznymi.

Typowe zapisy konta 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Wplywy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 221

2 Wptywy srodkow pieni¢znych w drodze 101, 141
Ma

1. Srodki pienigzne pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy przeznaczone na 101, 141

zwrot nadpftat
7 Zwroty nadptat oraz ich oprocentowania 221
3 Zwroty wplat bedacych kwotami nienaleznymi 271

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencjonowania §rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ migdzy kasa urzedu a jego
rachunkiem biezgcym. Na stronie Wn ujmuje si¢ pobranie srodkéw pieni¢znych z kasy w celu przekazania na
rachunek biezacy urzedu i z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy. Na stronie Ma ujmuje si¢
przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy urzedu i do kasy.

Typowe zapisy konta 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Pobranie $rodkéw pienigznych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy | 101
urzedu.
2. Pobranie $rodkow pienigznych z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania | 130
do kasy
Ma
1 Przekazanie srodkoéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy urzedu. 130
' Przekazanie Srodkow pienigznych do kasy
2. 101

Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow:

1)z zobowigzanymi ztytulu naleznej iwplacanej przez nich oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ktéra podlega przypisaniu na ich kontach;

2) inkasentami z tytutu pobieranej przez nich optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktéra
nie podlega przypisaniu na kontach zobowigzanych;
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3) z bankami z tytutlu nieprzekazanych wptat;

4) z innymi podmiotami — nie bedgcymi zobowigzanymi z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dla ktérych organ podatkowy nie jest wlasciwy- z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasagdzonych od nich kwot;

5) wptywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisy naleznosci, odsetki na zwtoke iinne nalezno$ci uboczne
w kwocie wptaconej, zwroty nadptat, wptaty podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrotow nadplaty,
przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy naleznosci, odpisy z tytutu naleznego oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty, wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, wygasni¢cie zobowigzania z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w skutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, wygasniecie zobowigzania z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wskutek potracenia, zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory
obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytulu zaplaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ale
nie przekazal tych srodkow na rachunek biezacy urzedu, przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do konta syntetycznego 221 prowadzone sg konta analityczne.
Do kont analitycznych sa prowadzone konta szczegolowe stuzace do rozrachunkow:

1) z zobowigzanymi w optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z tytutu tej optaty, ktéra podlega
przypisaniu na kontach zobowigzanych;

2) z inkasentami — z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktora nie podlega przypisaniu
na kontach zobowiazanych;

3)z jednostkami budzetowymi - ztytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i1 wymagalnej
wierzytelnosci zobowigzanego wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez zobowiazanych przelewem do banku,

5)z innymi podmiotami — nie bedacymi zobowigzanymi z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi lub dla ktérych organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez
nich kwot w zwigzku z rozliczeniami w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w tym
z tytuhu zasadzonych od nich kwot.

Konta szczegotowe prowadzi sie:
1) dla kazdego zobowigzanego z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i inkasenta;

2)dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu, w zwigzku zktorym ta jednostka
budzetowa, bank lub inny podmiot stal si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Na stronie Wn konta szczegotowego, prowadzonego dla zobowigzanego z tytulu naleznej i wptaconej optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podlegajacej przypisaniu na jego kocie, ujmuje si¢ przypisy
naleznosci, odsetki za zwloke iinne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej, zwroty nadptaty i wyptate
naleznego zobowigzanemu oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty

Na stronie Ma konta szczegdtowego, prowadzonego dla zobowigzanego z tytulu naleznej i wptaconej optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podlegajacej przypisaniu na jego kocie, ujmuje si¢ odpisy
nalezno$ci, odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, wplaty
dokonane na rachunek biezacy urzedu, wygasnigcie zobowigzania przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych, wygasniecie zobowiagzania w skutek potracenia, zaptate dokonang za posrednictwem
banku, ktory obciazyt rachunek biezacy zobowigzanego, z tytulu zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

W przypadku powotania inkasentow na stronie Wn konta szczegdtowego prowadzonego dla inkasenta
z tytulu pobieranej przez niego oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktéra nie podlega
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przypisaniu na kontach zobowigzanych ujmuje si¢ przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych
z wydanych pokwitowan wplaty na stronie Ma wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu.

Na stronie Wn konta szczegdtowego prowadzonego dla jednostki budzetowej z tytulu potracenia ujmuje sig¢
przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia a na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty jednostki
budzetowej z tytutu naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia.

Na stronie Wn konta szczegdlowego prowadzonego dla banku ujmuje si¢ przypis bankowy w wysokosci
zaplaty dokonanej przez zobowigzanego poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu, a na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty banku
z tytutu tych nalezno$ci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczego6lnymi
zobowigzanymi z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Konto 221 moze wskazywa¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi a saldo
Ma stan zobowigzan z tytutu tej oplaty (nadptata)

Typowe zapisy konta 221 — ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przypisy naleznosci 720
2. Odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacanej 720
3. Zwrot nadptat 130, 101
4, Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty | 130, 101
Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych
5. 226
Ma
Odpis naleznosci
1. Odpis z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot | 7o
nadptat 720
Wptlaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty
3. Wygasnigcie zobowiazania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami 130
4. komunalnymi w skutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na odpowiednie konto

rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

Wygasnigcie zobowigzania podatkowego w skutek potracenia

Zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktdry obcigzyl rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych $srodkéw na rachunek
biezacy urzedu

(9}

odpowiednie konto
221

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencjonowania przychodow ztytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy ztytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz odsetki za zwlokg i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wplaconej. Ewidencja szczegdtowa
do konta 720 umozliwia wyodrebnienie przychodéw ztytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wg pozycji planu finansowego.

KONTA POZABILANSOWE

1. Podstawa ustalenia wysokos$ci optaty jest deklaracja, ktorej wzor, warunki itryb sktadania okreslaja
nastepujace Uchwaly Rady Miejskiej w Rymanowie:
-uchwala nr XXXII/325/12 z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie okreslenia terminu, czgstotliwosci i trybu
uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

-uchwata nr XXXII/326/12 z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie okreslenia wzoru deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanej przez wtasciciela nieruchomosci,

-uchwala nr XXXII/324/12 zdnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie wyboru metody ustalenia optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia wysokosci tej oplaty.

2. Prowadzenie rachunkowos$ci optat za gospodarowanie odpadami odbywa sie przy pomocy Referatu
rolnictwa, le$nictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej (dalej Referatu) i polega na:
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a) prowadzeniu w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow za
pomoca programu komputerowego,

b) sprawdzaniu terminowosci wptat naleznosci,
c¢) dokonywaniu rozliczen z tytutu sktadania deklaracji, zmian wptat, nadptat i zalegtosci,
d) sporzadzanie sprawozdan.

3. Wplaty na poczet optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢ dokonywane przez
podatnika za posrednictwem inkasa (w przypadku powotania), na rachunek bankowy Urzedu Gminy Rymanow
lub w kasie urzgdu.

4. Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie deklaracji
sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych, zgodnie ze wzorem deklaracji uchwalonym przez
Rade Miejska w Rymanowie. Przypisu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ rocznie
poleceniem ksiegowania (PK) na podstawie ztozonych deklaracji oraz wydanych decyzji.

5. Pracownik Referatu podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu dokladnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz zatatwienia sprawy w postepowaniu podatkowym w oparciu o obowigzujace przepisy :

- weryfikacja formalna deklaracji (termin ztoZenia, podpis, wypelienie wymaganych pol),
- weryfikacja danych adresowych,

- sprawdzenie pod wzgledem formalno—rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty z danymi,
dostepnymi informacjami na temat wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne
oczywiste omytki badz wypeliono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik Referatu moze
skorygowa¢ deklaracje dokonujac poprawek iuzupetnien, uwierzytelniajac i dostarczajac kopi¢ deklaracji
wlascicielowi nieruchomosci (art. 274 Ordynacji podatkowej).

7. W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostala zlozona, pracownicy Referatu przygotowuja
i wysylajg wezwanie do wlasciciela nieruchomosci zamieszkatej o jej ztozenie, informujac o konsekwencjach
prawnych w przypadku nie zastosowania si¢ do wezwania.

8. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy zréznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je przej$ciowo jako wplywy do wyjasnienia. Po zaksiggowaniu
wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy
pismo o przeznaczeniu dokonanej wptaty. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiegowania ksieguje sig¢
wptate na koncie podatnika wg rodzaju naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

9. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikow wg stanu na
koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

10. W kazdym roku budzetowym na dzien 31 grudnia roku budzetowego, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod
katem wystepowania nalezno$ci przedawnionych i niesciggalnych.

11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zalgczniku zastosowanie majg przepisy powszechnie
obowigzujace.
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Zatacznik Nr 3f do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow
z dnia 14 maja 2024 r.
Plan kont do ewidencji wykonania projektow wspolfinansowanych Srodkami pochodzacymi z budzetu
Unii Europejskiej oraz pochodzacymi ze zrodel zagranicznych i krajowych niepodlegajacych zwrotowi

Urzad Gminy w Rymanowie prowadzi wyodrgbniong ewidencje ksiegowa w postaci dodatkowych kont

syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami izawarta umowsa
z instytucja wspotfinansujaca.

1. Wykaz kont jednostki samorzadu terytorialnego
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostale rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

2. Zasady funkcjonowania kont
Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy dokonywane sa na podstawie dowodoéw bankowych imuszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci
banku.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma.

wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan s$rodkow pienieznych na rachunku budzetu, asaldo Ma — kwotg

Strona Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu”

Lp.

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Wplyw dochodow ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi i
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dochodéw pochodzacych z budzetu Unii

Wptywy $rodkow na dofinansowanie zadan wlasnych 224
2 jednostek samorzadu terytorialnego otrzymane z innych

Zrodet

Odsetki od $rodkéw gromadzonych na rachunkach 224
3 Btedne zapisy w wyciagach bankowych dotyczace wptywow 222
4 Wptyw $rodkoéw z tytutu refundaciji wydatkéw poniesionych na

realizacj¢ projektu finansowego ze srodkow europejskich 240
5

133
Strona Ma konta 133 ,,Rachunek budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wydatki objete planem finansowym wydatkow urzedu

zrealizowane z rachunku budzetu 223
2 Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych 223
3 Srodki budzetu przekazane na rachunek $rodkow

europejskich 133
4 Bledne zapisy w ksiegowosci banku dotyczace wyptat 240

Konto 134 — Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie projektow

realizowanych z udziatem $rodkow europejskich. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie
kredytu, na stronie Ma konta ujmuje si¢ kredyt oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulu zaciggnietych kredytow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wedtug poszczegdlnych umow.

Strona Wn konta 134 , Kredyty bankowe”

Lp. | Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Splata kredytow zaciagnigtych na finansowanie projektow 133
realizowanych z udziatem §rodkéw europejskich

Strona Ma konta 134 , Kredyty bankowe”

Lp. | Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Kredyty bankowe zaciagniete na finansowanie projektow 133
realizowanych z udziatem §rodkéw europejskich

Konto 135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow na niewygasajace
wydatki. Zapisy dokonywane s3a na podstawie dowoddéw bankowych imusza by¢ zgodne z zapisami
w ksiggowosci banku.

Na stronie Wn konta ujmuje wplywy srodkoéw pieni¢znych na stronie Ma wyptaty srodkéw z rachunku.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkdéw pienig¢znych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Strona Wn konta 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Lp. | Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Przelew §rodkéw z rachunku budzetu na rachunek 133
wydatkéw niewygasajacych

2 Zwrot $srodkow niewykorzystanych na realizacj¢ planu 225
wydatkow niewygasajacych

Strona Ma konta 135 ,,Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki”
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Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wydatki objete planem wydatkow niewygasajacych
zrealizowane bezposrednio z subkonta §rodkéw na wydatki

niewygasajace 904
2 Przelewy $rodkow na wydatki niewygasajace na rachunki

jednostek budzetowych realizujacych plan wydatkow

niewygasajacych 225

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody zrealizowane. Na stronie Ma ujmuje si¢
przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu.

Ewidencja szczegolowa wyodrebnia rozliczenia z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi.

Strona Wn konta 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”

Lp. | Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania budzetowego Rb-
278 sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych
901
Strona Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wptywy dochodow z tytutu dotacji, ze zrodet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, z budzetu Unii Europejskiej
PK — rozliczenie dochodow i wydatkow zwigzanych z 224
2 realizacja projektu*
223

* ksiggowanie wystapi w przypadku realizacji dochodow i wydatkéw projektu wylacznie za
posrednictwem rachunku jednostki realizujacej projekt
Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

Ewidencja szczegdélowa wyodrebnia rozliczenia z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi. Na koniec
roku saldo konta 223 oznacza stan $§rodkoéw przekazanych na realizacje wydatkow danego roku budzetowego,
lecz niewykorzystanych w tym roku.

Strona Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych i wydatki

realizowane przez urzad 133
2 PK —rozliczenie dochodéw i wydatkow zwigzanych z

realizacja projektu* 222

* ksiggowanie wystapi w przypadku realizacji dochodow i wydatkéow projektu wylacznie za
posrednictwem rachunku jednostki realizujacej projekt

Strona Ma konta 223 , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wydatki objete planem danego roku budzetowego
zrealizowane przez jednostki budzetowe wynikajacej z okresowych 902
sprawozdan budzetowych RB-28S
2 Zwrot $srodkow niewykorzystanych na wydatki danego roku
budzetowego 133
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Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwroty niewykorzystanych dotacji a na stronie Ma wplyw dotacji.

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

Ewidencja szczeg6lowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedtug poszczegolnych tytutow.

Strona Wn Konta 224 - "Rozrachunki budzetu"

L Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
P
1 | Zwrot nie wykorzystanej dotacji celowej 133
2 | Dochody z tytulu dotacji, ze zroédet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi, z budzetu Unii Europejskiej zaliczone do dochodow urzedu
222

Strona Ma Konta 224 - "Rozrachunki budzetu"

L

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

P
1

Wptywy dochodow z tytulu dotacji, ze zrodet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, z budzetu Unii Europejskiej Wptyw dotacje i
subwencji

133

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ srodki przelane z subkonta $rodkow na wydatki niewygasajace na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz zwroty srodkow
niewykorzystanych.

Zapisy w zakresie zrealizowanych wydatkéw sa dokonywane na podstawie wewnetrznych

sprawozdan lub informacji przedktadanych przez jednostki budzetowe.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacz stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Strona Wn Konta 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

L Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
p

Srodki przelane na wydatki objete planem wydatkow niewygasajacych
1 | jednostek budzetowych 135

Strona Ma Konta 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

L Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
p
Wydatki objete planem wydatkow niewygasajacych zrealizowane w
1 | jednostce budzetowej w wysokosci wynikajgcej z wewngtrznych 904
sprawozdan lub informacji tych jednostek
2 | Zwrot $rodkéw w zwigzku z ich niewykorzystaniem 135

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany

Strona 4




Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkoéw zwigzanych zrealizacja budzetu. Ewidencja
szczegotowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedtug poszczegélnych tytutow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Strona Wn Konta 240 - "Pozostale rozrachunki"

L Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
P

1 | Rozrachunki z bankami z tytutu pomylek w ewidencji operacji na

rachunkach §rodkéw pienieznych 133,135
Strona Ma Konta 240 - "Pozostate rozrachunki"

L Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
P

1 | Rozrachunki z bankami z tytutu pomylek w ewidencji operacji na

rachunkach §rodkéw pienieznych 133,135

Konto 901 — Dochody budzetu
Konto stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku osiggnietych dochodéw na konto 961. Na
stronie Ma konta ujmuje si¢ dochody budzetu.

Saldo Ma konta oznacza sumg¢ osiggnigtych dochodow budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Strona Wn Konta 901 - "Dochody budzetu"

L Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

p
1 | Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia roku 961
budzetowego

Strona Ma Konta 901 - "Dochody budzetu"

Lp Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 | Dochody budzetu ujete w sprawozdaniach Rb-27S jednostek budzetowych 222

Konto 902 — Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan. Na stronie Ma ujmuje si¢
przeniesienie w koncu roku salda konta 902 na konto 961.

Strona Wn Konta 902 - "Wydatki budzetu"

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 | Wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan Rb-28S 223
Strona Ma Konta 902 - "Wydatki budzetu"
Lp | Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 | Przeniesienie, w koncu roku, salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku 961
budzetowego

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
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Strona Wn Konta 903 - "Niewykonane wydatki"

Lp

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych na podstawie uchwaty rady

904

Strona Ma Konta 903 - "Niewykonane wydatki"

Lp

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 nalezy przenies¢

961

Konto 904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow.

Strona Wn Konta 904 - "Niewygasajace wydatki"

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 | Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu
niewygasajacych wydatkdéw, na podstawie ich wewnetrznych
sprawozdan lub informacji. 225
2 | Przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe 222

Strona Ma Konta 904 - "Niewygasajace wydatki"

Lp

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow budzetowych
na programy i projekty z udzialem $rodkéw europejskich

903

Konto 960 stuzy do ewidencji

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

stanu

skumulowanych wynikéw budzetu.

W ciagu roku konto

960 przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zmniejszenia skumulowanych wynikow
budzetu.

Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,

as

aldo Ma konta 960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Strona Wn Konta 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Lp

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym przeksiggowuje si¢
deficyt za poprzedni rok

961

Strona Ma Konta 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Lp

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1

Pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym przeksiggowuje si¢
nadwyzke budzetu za poprzedni rok

961

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod data

ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku

wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow budzetowych
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych, w korespondencji z kontem 903. Na stronie Ma konta
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961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciaggu roku dochodéw budzetowych, w korespondencji
z kontem 901. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo strony Wn, oznaczajace stan deficytu
budzetu, lub saldo Ma oznaczajace stan nadwyzki budzetu za dany rok.

Strona Wn Konta 961 - "Wynik wykonania budzetu"

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 | Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie
niewykonanych wydatkdéw ujetych w planie wydatkow 903
niewygasajacych
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie
poniesionych wydatkéw budzetu 902
Przeniesienie salda w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania finansowego 960

Strona Ma Konta 961 - "Wynik wykonania budzetu"

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetowych 901
Przeniesienie salda w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania finansowego 960

3. Wykaz kont ksiag pomocniczych oraz ich powiagzania z kontami ksiegi glownej
Dla kont bilansowych
133 — Rachunek budzetu
- podziat na poszczegolne zadania
134 — Kredyty bankowe
- umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wedtug umow kredytowych
222 — Rozliczenie dochod6w budzetowych
- umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
- umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi
224 — Rozrachunki z budzetami
- umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedtug poszczegolnych tytutow
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
- umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z
tytutu przekazanych im $rodkow na realizacje wydatkéw niewygasajacych
240 - Pozostale rozrachunki
- umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug poszczegdlnych tytutlow
901 - Dochody budzetu
- ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych dochodow budzetu
wedtug podziatek planu finansowego
902 - Wydatki budzetu
- ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow budzetu

wedtug podziatek klasyfikacji
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961 — Wynik wykonania budzetu
- wyodrebnia zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu
4. Wykaz kont jednostki budzetowej (Urzedu Gminy)
Konta bilansowe
Zespol 0 - Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
Zespot 4 - Koszty wedlug 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 a budzetu
411 — Pozostate obcigzenia

Zespét 7 - Przychody, dochody i koszty
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720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

przeciwstawnych.

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konto 011 — Srodki trwale

5. Typowe zapisy na poszczegolnych kontach urzedu gminy z uwzglednieniem kont

Na koncie 011 ksieguje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore sg umarzane stopniowo oraz gruntow. Do srodkdéw
trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodow ipodwyzszenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchdd Srodkéw trwalych, zmniejszenie wartosci poczatkowej w wyniku
zarzadzonej aktualizacji, zwroty i ujawnione niedobory.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci poczatkowej,
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadow na ulepszenie.

Do konta 011 prowadzona jest szczegétowa ewidencja, ktora umozliwia:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow,

- ustalenie wartos$ci poszczegolnych grup srodkow trwatych,

- ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegodlne srodki trwate,

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych srodkow trwatych

Typowe zapisy konta 011 ,,Srodki trwale”

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Wn
Przyjecie do eksploatacji srodkoéw trwatych:
a)z inwestycji zakonczonych
b)z zakupu inwestycyjnego
¢)ujawnionych jako nadwyzka
Zwigkszenie wartosci $rodka trwatego o nadwyzke kosztdéw modernizacji ponad

080
201
240
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2. | dotychczasowe umorzenie 080

Aktualizacja warto$ci Srodkow trwatych 800

3. Srodki trwate otrzymane w formie darowizny:

4. | a)do wysoko$ci umorzenia 071
b)na mocy decyzji odpowiednich wladz 800
¢)od innych jednostek i 0s6b fizycznych 800

Ma
Likwidacja srodkéw trwalych na skutek zuzycia

1. | a)w kwocie umorzenia 071
b)w kwocie warto$ci netto 800
Sprzedaz srodkow trwatych:

2. | a)w kwocie umorzenia 071
b)w kwocie wartoci netto 800
Przekazanie $rodka trwatego jako aportu 800

3. | Zmniejszenie wartosci brutto srodkow trwatych na skutek przeszacowania 800

4. | Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych:

5. | a)w kwocie umorzenia 071

6. | b) w kwocie warto$ci netto 800
Niedobory srodkéw trwatych 240

7.

Ewidencja szczegélowa jest prowadzona w programie komputerowym pn. ,,Ewidencja srodkow trwatych”,
ewidencja analityczna gruntow jest prowadzona w programie ,,Ewidencja mienia komunalnego”.

Konto 013 — Pozostatle $rodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia wartosci tych srodkow, ktoére na podstawie decyzji
kierownika podlegaja ewidencji ilo§ciowo- warto$ciowe;.

Na stronie Ma konta ksigeguje si¢ rozchod pozostatych srodkow trwatych.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiegowa
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja iloSciowo-wartosciowa, ktdra umozliwia:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych pozostatych srodkow trwatych,
- ustalenie 0sob, u ktorych znajduja sie poszczegolne pozostate §rodki trwate,

Typowe zapisy konta 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Lp. Tre$¢ operaciji Konto przeciwstawne
Wn
1. Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (pierwsze wyposazenie )
Nadwyzki inwentaryzacyjne 080,201
2. Nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate 240
3. 072,760,800
Ma
Wycofanie pozostatych §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji,
1. zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania.
Ujawnione niedobory §rodkoéw trwatych w uzywaniu 072
2. 240

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ za pomocg programu ,,Ewidencja srodkow trwatych”
Konto 020 — WartoS$ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci niematerialnych i

prawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia ana stronie Ma zmniejszenia wartosci
niematerialnych i prawnych. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ poczatkowa bedacych
na stanie wartosci niematerialnych i prawnych. Do konta 020
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prowadzona jest szczegdtowa ewidencja poszczegolnych sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych .

Typowe zapisy konta 020 ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych oraz przyjecie z inwestycji 080,201
2 Przychdd wartoéci prawnych i materialnych otrzymanych nieodptatnie:
a)w wysoko$ci umorzenia 071,072
b)w warto$ci netto 760,800
Ma
1. Rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych
a)w kwocie umorzenia 071,072
b)w kwocie warto$ci netto 800

Ewidencja szczegétowa prowadzone jest za pomocg programu ,.Ewidencja $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych”

Konto 071—,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia §rodkow

trwatych iwarto$ci niematerialnych iprawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia, atakze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkdéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych a na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia. Konto moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza umorzenie §rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych. Do
konta 071 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa dla poszczego6lnych srodkow trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy konta 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Umorzenie $§rodkéw trwatych: zlikwidowanych, sprzedanych, przekazanych jako
darowizna 011
2. Zmniejszenie umorzenia wskutek przeszacowania wartosci srodkow trwatych 800
3. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych: zlikwidowanych, sprzedanych,
przekazanych jako darowizna 020
Ma
1. Umorzenie $rodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych: zakupionych ,
otrzymanych 011,020,400
) Wzrost umorzenia wskutek przeszacowania wartosci srodkow trwatych ’ 80 O’

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 011.
Konto 072—,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmnigjszen warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych srodkoéw
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych do 3500 zt. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia, atakze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, a na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie pozostatych $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy konta 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zmniejszenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych: zlikwidowanych, sprzedanych ,przekazanych nieodptatnie
Umorzenie niedoboru 013,014,020
Ma
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2. Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 240
podlegajacych umorzeniu jednorazowo:

1. a)zakupionych
b)otrzymanych nieodptatnie
Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie 401
nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje. 013,014,020
2.

800

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych dla konta 013 .
Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie(Inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (Srodkoéw trwalych w budowie) oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty. Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedlug: zadan, podziatek klasyfikacji budzetowe;j, efektéw inwestycyjnych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanych
zarowno przez obcych wykonawcow, jak i wykonywanych we wilasnym zakresie, nieodptatne otrzymanie
srodkéw trwalych w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, w szczegolnosci: srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych inwestycji.

Typowe zapisy konta 080 ,,Srodki trwale w budowie (Inwestycje)”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Faktury za roboty i ustugi wykonane przez:
a)obcych kontrahentow 101,130, 201,225,229,231
b)we wlasnym zakresie 130, 201,225,229,231
2. Warto$¢ materiatdéw zuzytych na cele inwestycyjne 310
3. Zaptacone kary, odszkodowania, i inne wydatki zaliczone do strat 101,130
4. Nadwyzki w rzeczowych sktadnikach inwestycji 240
Ma
1. Sprzedaz sktadnikow inwestycji rozpoczgtych 800
2. Odpisanie kosztow inwestycji zaniechane;j 800
3. Niedobory rzeczowych sktadnikow inwestycji 240
4. Rozliczenie inwestycji 011,013,020,800

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w podziale na zadania inwestycyjne.
Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowe;j 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Na stronie
Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, ana stronic Ma rozchody gotéwki
i niedobory kasowe. Wartos¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje si¢ na koniec kwartalu o wyliczone
roznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskiej z podziatem na dochody i wydatki budzetowe;
- stanu gotowki w walucie obcej z podzialem na poszczegolne waluty obce;
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy konta 101 ,,Kasa”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wplyw gotoéwki podjetej z rachunkow bankowych:
a)biezgcego jednostki budzetowej 130
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b)innych (akredytywy, sumy depozytowe, sum na zlecenie, obcych $rodkow na
inwestycje) 139
Whlaty z tytulu sprzedazy gotdwkowej
3. a)przypisane 221
b)nieprzypisane 720, 750, 760
Zwrot z tytulu wyptaconych pracownikom zaliczek 234
4. Nadwyzki kasowe 240
5 Whptaty z tytulu naleznosci za niedobory i szkody 234,240
6. Whplaty wadium na przetargi dot. sprzedazy nieruchomosci, dzierzawy i najmu 221
Ma
1. Wyptaty z kasy do banku 130,135,139
2 Wyplaty wynagrodzen 231
3 Sptata zobowiazan wobec kontrahentow 201
4. Wyplata zaliczek dla pracownikow 234
5. Niedobory kasowe 240
6. Zaptata gotowka zobowigzan z réznych tytutlow 310,402,403,405,409,
410,411
7 Wyplaty obciagzajace:
a)straty nadzwyczajne 860
b)fundusze specjalne 851
8. Zwroty wadium wptaconego na przetargi dot. sprzedazy nieruchomosci, dzierzawy i
najmu 221
9 Zwroty nadpftat 221
10. Zwroty nienaleznych wplat 221

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ za pomocg raportow kasowych, sporzadzanych oddzielnie dochodow
budzetowych 1 wydatkéw budzetowych , z wyszczegoélnieniem zrodet wplywow do kasy i rodzaju wyptat
z kasy.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienigznych. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢
wyplaty srodkow pienieznych. Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 jest prowadzone odr¢bnie dla dochodéw budzetowych i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza zrealizowane dochody budzetowe oraz saldo Ma
oznaczajace zrealizowane wydatki budzetowe.

Na koniec miesigca przeksiggowane sg zrealizowane dochody oraz wydatki budzetowe zwigzane z realizacja
zadan Urzedu w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan w podziale na realizowane projekty oraz
podstawowe dochody i wydatki budzetowe.

W grudniu, na koniec miesigca, przeksiegowane sg zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z realizacja
zadan Urzedu w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan w podziale na realizowane projekty oraz
podstawowe wydatki pomniejszone o realizowane wydatki niewygasajace w roku nastepnym.

Dla zachowania czystosci obrotow na koncie 130 zwroty dochodow 1 wydatkow, przeksiggowania dotyczace
podatku VAT (nie stanowigcego dochodu budzetowego lub wydatku budzetowego) ksiggowane sg ze znakiem
ujemnym.

Na dzien 31 grudnia saldo Wn i saldo Ma zostaja przeksiggowywane na konto 800.

Typowe zapisy konta 130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Whlaty na rachunek biezacy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych:
a)z kasy 101
b)z karty 141
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¢)z innych rachunkéw bankowych

d)z tytutu naleznosci przypisanych

€)z tytutu nalezno$ci nieprzypisanych, dotacji

)z tytutu przychodow finansowych, np. odsetki bankowe

g)z sum pieni¢znych w drodze

Przeksiegowanie miesi¢czne okresowych wydatkéw budzetowych

Zwroty nadptat lub nienaleznych wptat w dochodach budzetowych (ze znakiem minus)
Whlata niewyjasnionych kwot

Przeksiggowanie zaptaconego VAT-u z dniem 31.12

Ma
Wydatki budzetowe zrealizowane w postaci:
a)pobrania gotowki do kasy
b)przelewdw z tytutu zobowigzah
c)przelewdw z tytutu dostaw towardw i ustug zaliczanych bezposrednio w koszty
d)zaptaty kar, odszkodowan, odsetek, kosztow sadowych, kosztow komorniczych
Przekazanie dotacji
Przelew podatku VAT
Zwroty wydatkow (ze znakiem minus)

Przeksiggowanie miesi¢czne okresowych dochodow budzetowych
Przeksiggowanie roczne podatku VAT

135
221
720, 760, 770
750
141
223
221, 720, 750, 760

245
840

101
201,231, 234
402, 403, 404, 405,
409, 410, 411
751, 761

224

225
201,231, 401, 402,
403, 404, 405, 409,
410,411, 751, 761

222

840

Konto 141— ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz miedzy kontami
w roznych bankach. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenie ich stanu. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych
w drodze.

Srodki pieniezne w drodze mogg byé ewidencjonowane tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Typowe zapisy konta 141 ,, Srodki pieniezne w drodze”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Whplaty gotéwkowe z kasy urzedu na rachunki bankowe 101
2. Pobrania z rachunkoéw bankowych do kasy 130
3. Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu 140
Ma
1. Wplyw $rodkéw na rachunek bankowy z tytutu realizacji obcych czekow
rozliczeniowych 130
2. Zwrot do banku niewykorzystanych czekéw obcych 140
3. Zwrot wystawcom czekow obcych niezrealizowanych przez bank 201
4. Wplyw $rodkow pienigznych w drodze
- do kasy 101
- na rachunki bankowe 130

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow roszczen krajowych izagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do
konta 201 umozliwia ustalenie nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych
kontrahentow.
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Uwzgledniajac wymagania dekretacji w programie ksiegowym dopuszcza si¢ ksiggowanie ze znakiem
ujemnym.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej prowadzonej dla
poszczegdlnych kontrahentéw. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest rowniez wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy konta 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zaptata zobowigzan za dostawy, roboty i ustug 101,130
2. Kompensata nalezno$ci z zobowigzaniami 201
3. Rownowarto$¢ potraconej przy zaptacie zobowigzania kaucji gwarancyjnej, ktora jest
przelewana z konta 130 na rachunek sum depozytowych
4. Vat nalezny od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturach 225
5. Przychody ze sprzedazy 720, 750, 760
6. Naliczone naleznos$ci od odbiorcéw z tytulu wymagalnych odsetek za zwloke w
zaplacie 750
7. Zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcéw z tytutu kar i odszkodowan
umownych zwigzanych z dostawcami 760
g Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych)
- z tytutu odsetek
- z pozostatych tytutow 7 63)55(5) 51
Ma
Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw, robét i ushug
L Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na ktore: Konta zespohu 0,4
- nie dokonano odpiséw aktualizujacych 751,761
2. - dokonano odpis aktualizujacy
3. Whtlaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow 761,851
Wartos$¢ naliczonego podatku VAT podlegajacego odliczeniu ( w catosci lub w czgéci) 290
od VAT naleznego
4. Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania 101,130
5. | wobec dostawcow
6. Umorzenie nalezno$ci cywilno — prawnej (w wysokosci podatku VAT) 225
7.
8. 130

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest oddzielnie dla naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedtug kontrahentow.

Konto 221 — ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych ztytulu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta ksieguje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwrot nadptat a na stronie
Ma wptlaty naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy uprzednio przypisanych nalezno$ci oraz
przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dlugoterminowych.

Uwzgledniajac wymagania dekretacji w programie ksiggowym dopuszcza si¢ ksiggowanie ze znakiem
ujemnym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedlug:
- dluznikow
- podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

Sg prowadzone konta szczegotowe stuzace rozliczaniu sprawozdan czgstkowych z ewidencji analitycznej
prowadzonej dla naleznosci ztytulu podatkow, podatku od $rodkéw transportowych, czynszow
mieszkaniowych i uzytkowych, wptat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych. Dla tych kont jest
prowadzona szczeg6towa analityka, uwzgledniajgca wymogi sprawozdawczosci budzetowe;.
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Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, za§ saldo Ma stan zobowigzan lub

nadptat.
Typowe zapisy konta 221 ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”
Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przypis naleznosci:
- z tytutu podatkow i niepodatkowych dochodow budzetowych 720,760
- za sprzedane $rodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne, inwestycje 760
- z tytulu odsetek przypisanych za zwloke w zaplacie naleznosci, ujetych na tym
koncie, . . 750
- z tytutu kar i grzywien 760
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan
2. zleconych 275
Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu i
3. nadplat oraz wyptat oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptat 130
Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych ( w wysokosci raty
4. naleznej za dany rok)
Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku* 226
5. Vat nalezny od otrzymanych zaliczek, zadatkow 1 przedptat na podstawie 224
6. wystawionych faktur i wystawionych faktur
Ma 225
Whtata naleznosci z tytulu przypisanych dochodow budzetowych
1. Zmniejszenie uprzednio przypisanych dochodow budzetowych 101,130
2. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 720,750,7650
3. - objetych odpisem aktualizujagcym
- nieobjetych odpisem aktualizujgcym 290
Zaplata przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz j.s.t. 720,751,761
4. Przeniesienie naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych na nalezno$ci
dlugoterminowe 011,013,020
5.
226

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug dluznikéw i1 podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegoélnosci z tytutu podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przelewy zobowigzan wobec budzetu, a na stronie Ma konta 225 ujmuje
si¢ zobowigzania podatkowe z tytulu funkcji ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych, VAT.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego

z tytutdow rozrachunkow oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

Typowe zapisy konta 225 —,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu (PIT, VAT) 130
2. VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow jesli w catosci lub
czesci podlega odliczeniu 201
3. Przeksiggowanie podatku VAT podlagajacemu odliczeniu — zwrot wydatku (ze
znakiem minus) 130
Ma
1. Naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 231
2. VAT nalezny od sprzedazy - wynikajacy z wystawionych dla odbiorcow faktur 201
3 Naliczone zobowigzania podatkowe, cta i optaty obciazajace koszty lub fundusze 080.403
4. Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaptacie zobowigzan 080.75 1’ lub 240
5 Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji wtadz skarbowych ’ 761
Whplaty kontrahentdéw na poczet podatku VAT
1d: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 16




6. | | 130

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz wedtug rodzajow
(tytutéw) rozliczen z budzetem.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych, aw szczegdlnosci z ZUS z tytutu
ubezpieczen spolecznych oraz sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy sktadek do ZUS i wyptaty zasitkow pokrywanych ze srodkow
ZUS. Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowiazania z tytulu sktadek oraz otrzymane wptaty iinne
zmniejszenia naleznosci.

Ewidencja analityczna do konta pozwala na ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan z tytutu rozrachunkéw
z jednoczesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwzgledniajac wymagania dekretacji w programie ksiggowym dopuszcza si¢ ksiggowanie ze znakiem
ujemnym.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznos$ci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Typowe zapisy konta 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przelewy zobowiazan publicznoprawnych, np. sktadki ZUS 130
2. Korekty naliczen zobowigzan publicznoprawnych 080,231,405
3. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760
4. Przelew naliczonych optat dodatkowych do ZUS 130
Ma
1. Naliczone sktadki z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, na Fundusz Pracy
Zwroty nadptat sktadek 080,405,231
2. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 130
3. Naliczenie zasitkow wyplacanych w cigzar ZUS (ze znakiem minus) 761
4. Wplywy zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach wynagrodzen (ze 231
5. znakiem minus)
Naliczone przez ZUS optaty dodatkowe 130
6. 761

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug tytutu rozrachunkéw oraz wedhug podmiotow z ktoérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami fizycznymi z tytulu wyptat
pienieznych, a w szczegolnosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegodlnosci: wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, potracenia
wynagrodzen obcigzajace pracownika. Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu wynagrodzen. Konto
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, asaldo Ma stan zobowigzan z tytulu
naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen. Do konta 231 prowadzi si¢ imienng ewidencje wynagrodzen
i $wiadczen poszczegblnych pracownikoéw i innych o0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Typowe zapisy konta 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tre$¢é operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia 101,130

2. Potracenia dokonane w listach ptac obciazajace pracownika 225,229,234,240

3. Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen 760

4. Obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen 404
Ma

1. Wynagrodzenia ujete w listach wynagrodzen obcigzajace:
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2.
3.

a)koszty dziatalno$ci operacyjnej

b)koszty inwestycyjne

Odpisanie naleznosci z tytutu wynagrodzen przedawnionych i umorzonych
Ekwiwalenty nie zaliczone do wynagrodzen

404
080
761
405

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w programie komputerowym pn. ,,Ptace”

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéow z innych tytutéw niz
wynagrodzenia. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ naleznos$ci od pracownikdéw i wyptacone pracownikom
zaliczki isumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki. Na stronie Ma wplaty nalezno$ci, uznania
z tytulu wydatkow pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa sald.
Saldo Wn stanowi sume sald nalezno$ci, asaldo Ma wykazuje sume zobowigzan wynikajacych z kont
imiennych poszczegdlnych pracownikow.

Typowe zapisy konta 234- Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wyptlata sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan wobec pracownikow 101,130,135,139
Naleznoéci z tytutu $wiadczen odptatnych dziatalnosci FSS
2. Wyplaty pozyczek z FSS 851
3. Naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych z FSS 101,135
4. Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod 851
5. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 240
6. Naleznosci z tytulu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki; 760,851
7. - roszczenie podstawowe
- zasadzone naleznosci dodatkowe: 240
a) z tytutu kosztéw postgpowania sadowego
b) z tytutu odsetek 760
Ma 750
Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub srodkéw wiasnych srodkoéw koszty
Naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu
L Whlaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz nalezno$ci od pracownikow
Zobowiazania z tytutu ekwiwalentu za uzywanie przez pracownikdéw wlasnej odziezy, 080,240,401-409,851
2. sprzetu 225
3. Naleznosci od pracownikow potracane w liscie wynagrodzen
Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci 101,130,135,139
4. Skierowanie roszczen do sadu
Odpisanie naleznos$ci, na ktore uprzednio ksiggowano odpis aktualizujacy naleznosci 080,401,851
5. w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych 231
6. 761,851
7. 240
8.
290

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkéw nieobjetych ewidencja na kontach 201-231. Na stronie Wn
konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenia zobowigzan. Na stronie Ma
konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splate izmniejszenie naleznos$ci iroszczen. Ewidencja
szczegotowa pozwala ustali¢ rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z poszczegdlnych tytutow. Prowadzona jest
rowniez wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, saldo Ma — stan zobowigzan.

Na tym koncie ujmuje si¢ m. in.:

- rozrachunki z tytulu sum depozytowych,

- rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,

- roszczenia sporne,
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- rozrachunki dotyczace potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki
odprowadzane do ZUS,

- naleznosci z tytutu pozyczek udzielanych z funduszy celowych (ZFSS).

Typowe zapisy konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Wyplacone z kasy lub rachunku bankowego pozyczki mieszkaniowe 0sob
niebegdacych pracownikami 101,135
2. Stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieni¢znych 101,011,013,080,310
3. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
4. Rozliczenie nadwyzek 401,760,800
5. Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji, sum zabezpieczenia oraz wyptata
sum depozytowych 101,139
6. Obcigzenie wiascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia naleznego wykonania umowy
kosztami zaplaconymi przez jednostke, ale pokrywanymi z tych srodkow
Roszczenia sporne 201
Zasadzone naleznosci z tytutu: odsetek, kosztow postgpowania
7. . , . . 201,231,234
Naleznosci z tytulu pewnych odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela
8. o — . 750,760
9 Odpisanie zobowigzan przedawnionych .
a
Wplywy nalezno$ci 760,840
10. Umorzenie nalezno$ci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych 761,080
Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek
1. Ujagnigne nadwyzki g ! 101,130,135,139
2. Rozliczenie niedoboréw i szkod srodkdéw obrotowych 761,851
3. 101,135
4. 101,310,011,013,080
S. 240,851,761,080,401,8

00,234

Ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug tytutow.

Zespol 3 — Materialy i towary

Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ przychod materiatow
a na stronie Ma rozchod. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapasdw materiatow.

Typowe zapisy konta 310- ,,Materialy”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przychod materiatow:
a)z zakupu 130,201
b)z likwidacji majatku trwatego 760
2. Nadwyzki inwentaryzacyjne 240
3. Nieodptatne otrzymanie materiatlow 800,760
Ma
1. Rozchod materiatow 080,401,761
2. Niedobory i szkody w zapasach materiatow 240
3. Materiaty przekazane nieodplatnie 800,860

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w formie ewidencji ilosSciowo-wartosciowej lub ilosciowej
materialow .

Dla materiatéw odpisywanych bezposrednio w koszty nie prowadzi si¢ ewidencji.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
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Konta zespotu 4 stuza do ewidencji zwiazanych z dziatalnoscia operacyjna kosztow prostych w uktadzie

rodzajowym, kosztow amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto zespotu 4 moze wykazywaé w ciggu

roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysokosc

poniesionych kosztow. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Przykladowe przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do rodzaju kosztow
wyszczego6lnionych w planie kont oraz w rachunku zyskoéw i strat

Nazwa konta Kosztow

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

rodzajowych

400 Amortyzacja 472

401 Zuzycie materiatéw i energii 421,422, 425,426

402 Ustugi obce 427,428,429, 430, 433, 434, 435, 436, 437, 438, 439, 440,
403 Podatki i optaty 285,443,447, 448, 450, 451, 452, 453, 454, 459, 460

404 Wynagrodzenia 401, 404, 409, 410, 417

405 Ubezpieczenia spoleczne
i inne §wiadczenia

302,411,412, 413, 428, 444, 470, 478

409 Pozostate koszty rodzajowe

302, 303, 304, 324, 325, 326,416, 419, 420, 441, 442,
443, 454, 455, 469, 470,477

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

303, 304, 305, 307, 311, 321, 324, 325, 326

411 Pozostate obcigzenia

230, 285, 295, 414

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i

warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych stopniowej amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, ana stronie Ma ewentualne korekty
zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 400- ,,Amortyzacja”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Naliczona amortyzacja (rocznie) 071
Ma
1. Zmniejszenie z tytutu korekt uprzednio naliczonych kosztow amortyzacji 071
Przeniesienie rocznej sumy kosztoéw amortyzacji na koniec roku obrotowego 860

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdéw i wyposazenia oraz energii.

Nie ujmuje si¢ na nim materialow i energii zuzytych w dziatalnosci socjalnej i inwestycyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty zuzycia oraz niedobory iszkody apo stronie Ma konta
w szczegolnosci zmniejszenie poniesionych kosztow oraz nadwyzki materiatdéw. W koncu roku saldo konta

401 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 401 —,,Zuzycie materialéw i energii”

Lp.

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wn

1.

Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 3.500 zt
Materialy wydane do zuzycia bezposrednio z zakupu lub magazynu

Niedobory i szkody materialdw uznane za niezawinione, zwickszajace koszty
Zuzycie materialow i energii wedlug faktur

072
201,310
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3. Korekta zwickszajaca koszty 240

4. Ma 101,130,201

5. Zmniejszenie kosztow z tytulu korekt 201
Nadwyzka materialow uznana za zmniejszajaca koszty

1. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 201

2. 240

3. 860

Konto 402 — ,,Ushugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnoSci operacyjnej
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ustug natomiast na stronie Ma ich
zmniejszenia wynikajgce z faktur korygujacych. W koncu roku saldo konta 402 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 402 —,,Uslugi obce”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Odebrane ustugi wedhlug faktur lub rachunkow wykonawcow 101,130,201
2 Korekta zwickszajaca koszty 201
Ma
1. Zmniejszenie kosztow z tytutu korekt 201
) Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
zaptacone lub naliczone podatki i oplaty a na stronie Ma konta ich zmniejszenie oraz przeniesienie na koniec
roku rocznej sumy kosztow z tytutu podatkow i optat. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na
strong Wn konta 860. Na koncie tym nie ujmuje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych
charakter sankcji, ktére ujmuje si¢ na koncie 761.

Typowe zapisy konta 403 —,,Podatki i oplaty”

Lp. Tre$¢é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Podatki i optaty zaptacone lub naliczone 101,130,201,225
Ma
1. Zmniejszenie uprzedni naliczonych podatkow i optat 201,225
2 Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej ztytulu wynagrodzen za prace
(pienieznych i w naturze). Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg wynagrodzen z wartoscia przystugujacych
$wiadczen w naturze ana stronie Ma ksieguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane
wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 404 —,,Wynagrodzenia”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Naliczone wynagrodzenia tgcznie z warto$cig przystugujacych swiadczen w naturze
zaliczanych do wynagrodzen 201,231
Ma
1. Zmniejszenie z tytutu korekty btedu w naliczaniu wynagrodzen 201,231
2 Przeniesienie salda konta wystepujgcego na koniec roku obrotowego 860

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikéw”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow io0sob zatrudnionych na podstawie réoznych umow. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone koszty a na stronie Ma zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow. Saldo
konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 405 —,,Ubezpieczenia spoleczne i inne S§wiadczenia dla pracownikow”
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Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, 229

2. Wartos¢ przelanych lub naliczonych odpisow na FSS 130,240

3. Oplaty za udziat w szkoleniach, konferencjach 201,240,234

4. Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy roboczej, srodkow

czystosci 101,130,231

Ma

1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 229,201,231,234,240

2 Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 409 — ,,Pozostale koszty”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnos$ci podstawowej, ktore nie s3 ujmowane na
kontach 401-405. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Typowe zapisy konta 409 —,,Pozostale koszty”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Koszty podrézy stuzbowych 101,130,234,240
2 Inne koszty 101,130,201
Ma
1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 101,130,201,234,240
2 Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 410 — ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji pozostalych kosztow, ktore nie sg ujmowane na kontach 401-409. Na stronie
Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien
bilansowy na konto 860.

Typowe zapisy konta 410 —,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Swiadczenia spoleczne 101,130

2. Diety i ekwiwalenty nie pracownikow 101,130

4. Inne koszty np. stypendia, zasitki szkolne itp. 101,130,201
Ma

1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 101,130,201

2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 411 — ,,Pozostale obciazenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktoére nie sa ujmowane na kontach 401-410. Na stronie
Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien
bilansowy na konto 860.

Typowe zapisy konta 411 —,,Pozostale obciazenia”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. PFRON 130
Inne koszty 101,130,201
Ma
1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 101,130,201
2. Przeniesienie salda konta wystepujgcego na koniec roku obrotowego 860

Zespo6t 6 — Produkty
Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych czynnych ibiernych. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresach sprawozdawczych, a dotyczace przysztych okresow,
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oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore w poprzednich okresach utworzono rezerwy.
Konto 640 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okreséw a saldo Ma wyraza
prawdopodobne przyszte zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig biezacego okresu.

Typowe zapisy konta 640 —,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wn

1. Koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz
wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach
poprzednich rezerwe 490

Ma
1 Utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztow
' okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich

490

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, przychodéw i kosztow
operacji finansowych, pozostatych przychodéw ikosztow operacyjnych oraz przychodow i kosztow
nadzwyczajnych. Ewidencj¢ analityczna do przychodow ujetych na kontach zespotu 7 prowadzi si¢ wedhlug
pozycji planu finansowego, oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych a na stronie Ma konta ujmuje si¢
przychody ztytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie
przychodow wedtug pozycji planu finansowego. W koncu roku obrotowego osiagnicte przychody przenosi si¢
na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow 860

2 Odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutu dochodow budzetowych 221
Ma

1. Przypis przychodu z tytutu dochodéw budzetowych 221

2 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych wptaconych do kasy lub banku

(nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) 101, 130

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych. Ewidencja analityczna do
konta zapewnia wyodrebnienie przychodow wedlug klasyfikacji budzetowej. W koncu roku obrotowego
osiggnigte przychody przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 750- ,,Przychody finansowe”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Przeniesienie na koniec roku przychodéw finansowych 860
Ma

1. Przychody z tytutu odsetek za zwlokg w zaptacie naleznosci (przypisanych, 101,130,221

nieprzypisanych)

2. Przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych 130,240

3. Odsetki od $srodkéw na rachunkach bankowych 130

4. Dywidendy z udziatéw i akcji w obeych jednostkach 130,240

5 Odsetki od udzielonych pozyczek 201,240
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Zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczace przychodow
finansowych, na skutek ich zaptaty
Dyskonto przy zakupie weksli i czekow

290
140

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty z tytutu operacji finansowych. Ewidencja analityczna do konta
zapewnia wyodrebnienie kosztow wedtug klasyfikacji budzetowej oraz rodzaju. W koncu roku obrotowego

osiagniete koszty przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 751- ,,Koszty finansowe”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek 130
2 Zmniejszenie warto$ci finansowych aktywow trwalych w zwiazku z aktualizacja ich
wartosci 073
3. Zmniejszenie warto$ci krotkoterminowych papieréw wartosciowych 140
4. Naliczone na koniec kwartatlu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie
zobowigza 201,225,229,240
5 Zaptacone odsetki od zobowigzan 130
6. Warto$¢ bilansowa sprzedanych aktywow finansowych 030,140
7 Dyskonto przy sprzedazy weksli i czekow obcych 140
8. Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych 290
Ma
1. Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych 860

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Kont 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych ze zwykla dziatalno$cig jednostki.

W szczegbdlnosci na koncie 760 ujmuje si¢: na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatow, srodkow
trwatych, inwestycji oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, otrzymane odszkodowania, kary i darowizny.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 760- Pozostale przychody operacyjne”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przeniesienie na koniec roku osiggni¢tych pozostatych
przychodow operacyjnych 860
Ma
1. Przycho.dy ze gprzedaZX srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych, 101,130,201,221,234,2
wyposazenia, inwestycji 40
2. Otrzymane odsqudowaqia, .ke.lry umowne 101,130,240
3 Otrzymane darowizny (pieni¢zne, rzeczowe) 013,101,130
4: Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201,221,226,231,234,
240
5 Przepadek wadium 221,201,240
6. Nadwyzki inwentaryzacyjne 240

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Kont 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow operacyjnych niezwigzanych ze zwykla dziatalnoscia
jednostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: zaplacone odszkodowania, kary i grzywny. Na koniec roku
konto 761 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 761- ,,Pozostale koszty operacyjne”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania, grzywny 101, 130,201,229
2. Niezawinione niedobory aktywow obrotowych 240
3. Odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwiazane z przychodami
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finansowymi Iub funduszami celowymi jezeli wcze$niej nie dokonano odpisu 221,201,240
aktualizujacego
4. Odpisy aktualizujace naleznos$ci watpliwe ( z wyjatkiem naleznosci z tytutu
przychodow finansowych ) 290
5. Koszty likwidacji $rodkéw trwalych ( z wyjatkiem likwidacji zwigzanych z
prowadzong inwestycja oraz zdarzeniami losowymi) 130,201,234,240
6. Koszty zwigzane ze sprzedazg srodkow trwatych i inwestycji 130,201
Ma
1 Przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztéw operacyjnych 860

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy jednostki, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego oraz wystgpujacych w tym
zakresie zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwiekszenia.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Na koniec roku dokonuje si¢ przeksiggowania zrealizowanych dochodow i wydatkow ujetych na koncie
130 na konto 800.

Typowe zapisy konta 800- ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn

1. Przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania budzetowego,

straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860 860
2. Przeksiggowanie roczne 130
3. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego , dotacji z budzetu uznanych za

wykorzystane 810
4. Roznice z aktualizacji srodkow trwatych 071
5. Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji

Likwidacja $rodkow trwalych na skutek ich zuzycia (warto§¢ nieumorzona) 011.080
6. Przeszacowanie zmniejszajace warto$¢ brutto srodkow trwatych Oil
7 Wartos¢ nieumorzona srodkow trwatych uznanych za niedobory niezawinione 011
g Wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycje 240
9. Przyjecie do uzytkowania pozostate srodki trwate jako pierwsze wyposazenie 080
10. . . Ma o 072

Przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyje¢cia sprawozdania budzetowego,
1 zysku bilansowej roku ubiegtego z konta 860

’ Przeksiggowanie roczne

Przeszacowanie warto$ci brutto srodkéw trwatych 860
g' Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate , inwestycje, warto$ci niemat. i prawne (1):1“1)
4. 011,020,080

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego pod
datg 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860 sume poniesionych kosztow, a na stronie Ma konta
860 sume¢ uzyskanych przychodow. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn — strate, saldo Ma — zysk.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania na konto 800.

Typowe zapisy konta 860- ,,Wynik finansowy”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow konta zespotu 4,7
2. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly 800
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Ma
1. Przeniesienie w koncu roku przychodow konta zespolu 7
2. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty 800
KONTA POZABILANSOWE

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego, a w szczegolnosci tacznego bilansu, tacznego rachunku
zyskow 1 strat, a takze lacznego zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegolnosci:
1) wzajemnych naleznos$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkach o podobnym charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych miedzy jednostkami (z uwzglgdnieniem
przychodow i kosztow)

3) zmian (zmniejszen i zwigkszen) funduszu jednostki

Ewidencja szczegotowa do konta umozliwia ustalenie powyzszych informacji w przekroju jednostek oraz
rodzajow wylaczen.

Typowe zapisy konta 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Lp. Tres$¢ operacji
Wn
1. Wylaczenia wzajemnych naleznos$ci migdzy jednostkami
2 Zwigkszenia przekazanych §rodkow trwatych mi¢dzy jednostkami
Ma
1. Wylgczenia wzajemnych kosztow migdzy jednostkami

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta
980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na
stronie Ma ksieguje si¢: rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych, warto§¢ planu
niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji wroku nastepnym, wartos¢ planowanych anie
zrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowac w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych, tj.
wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 980- ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji
Wn
1. Plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty
Ma
1. Warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow
2 Warto$¢ wydatkow niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku nastgpnym.
Warto$¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byty w planie.
3.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Typowe zapisy konta 981- ,, Plany finansowe niewygasajacych wydatkow ”

Lp. Tres$¢ operacji

Wn
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1. Plan finansowy niewygasajacych wydatkow .

Ma
Wartos¢ zrealizowanych w roku niewygasajacych wydatkow
Wartos$¢ niezrealizowanych niewygasajacych wydatkow.

[N

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Typowe zapisy konta 998- ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
Na koniec roku:
1. Rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym
2. Rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow , ktore beda obciazaty wydatki roku 999
nastepnego
Ma

Warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie powoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezagcym

Na poczatku kolejnego roku budzetowego:

2. Réwnowartosci wydatkow budzetowych zaangazowanych w latach poprzednich, a
obcigzajgcych plan finansowy danego roku 999
Korekty warto$ci zaangazowania wynikajace ze zmiany umow, decyzji i innych

3. postanowien w trakcie roku

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z wyodrgbnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma konta bedzie wskazywato
warto$¢ zaangazowania, ktore zostanie wykazane w sprawozdaniu Rb-28 S w kolumnie ,,Zaangazowanie”

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

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

Typowe zapisy konta 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wn
Na poczatku roku:
1. rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a
obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan 998
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku
biezacym

Ma

Wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Zaangazowanie lat przysztych pojawiajace si¢ w trakcie roku
Korekty warto$ci zaangazowania wynikajace ze zmiany uméw

—_

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z wyodrgbnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Saldo Ma na koniec roku odpowiada zaangazowaniu wydatkow budzetowych lat nastgpnych.

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 27




Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 14 maja 2024 r.

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien
w postaci zamkoéw w raczkach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow sg zamykane
szafy.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na koniec
kazdego dnia pracy kopia dzienna na DVD, kopia tygodniowa na DVD, kopia miesieczna na DVD

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikoéw na réznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé réznicowania dostepu do baz
danych i dokumentdéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — przestrzeganie odpowiednich procedur oraz stosowanie programow
zabezpieczajacych,

- zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

Kompletne ksigegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rdwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy

niz 5 lat.
Szczegdlowe zasady archiwizowania i ochrony danych, zawarte sg w:

1) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy Rymanow,

2) Polityce bezpieczenstwa informacji.
2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac
u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umow, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywie rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat.
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- powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i po zostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow
z dnia 14 maja 2024 r.
Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych wystepujacych w Urzedzie Gminy
Rymanéw
§ 1. Ustalenia og6lne

Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentoéw jest wewnetrznym przepisem o charakterze
finansowo — ksiggowym regulujagcym zasady sporzadzania, obiegu ikontroli wszelkich dokumentow
finansowo-ksiggowych bedacych podstawa do dokumentowania operacji gospodarczych w Urzgdzie Gminy
Rymanow.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

- ustawie — dotyczy ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz.1223; z pdzn. zm.)

- burmistrzu — rozumie si¢ Burmistrz Gminy Rymanow

- skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Rymanéw

- urzedzie lub jednostce — dotyczy to Urzedu Gminy Rymanéw

- komoérce — dotyczy Referatu Urzedu Gminy
Wykaz komoérek organizacyjnych bioracych udzial w sporzadzaniu, obiegu, kontroli,
ewidencji i przekazywaniu dowodow z uwzglednieniem ich symboli:
OI — Biuro ds. obstugi informatycznej i Rady Miejskiej
RA — Referat Administracji i O$wiaty,
RF — Referat Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy,
RIN — Referat Infrastruktury,
ROS — Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
RSO — Referat Spraw Obywatelskich,
USC - Urzad Stanu Cywilnego,
samodzielne stanowiska
KW — Inspektor ds. kontroli wewngtrznej,
AW — Audytor wewngtrzny,
OIN — Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
10D — Inspektor Ochrony Danych.
FE — Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i rozwoju
Objasnienia zastosowanych skrotow

K. M. — komorka merytoryczna
prac. K.M. — pracownik komoérki merytoryczne;j
§ 2. Ogolne zasady dokumentowania zdarzen i operacji gospodarczych

Podstawa wszelkich zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe odzwierciedlajace dokonanie
operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrodlowymi.

Dowody ksiegowe wystawia si¢ w celu udokumentowania:
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- wewngtrznych operacji i zdarzen, w ktorych uczestnicza wylacznie komorki organizacyjne
jednostki,

- wysokosci kosztow, jakie wynikaja ze swiadczen zewnetrznych (kontrahenta) i wewnetrznych (amortyzacja,
narzut na place itp.),

- zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczestnicza inne podmioty, np. banki, kontrahenci itp.
Dowod ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa:
dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

‘funkcja dowodowa - opisane wnim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa
materialnego,

-funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania,

‘funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodlowa) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych,

§ 3. Klasyfikacja dowodow ksiegowych
Dowody ksiegowe bedace dowodami zrodtowymi dziela si¢ na:

- zewnetrzne: obce, otrzymane od kontrahentow lub jednostek obstugujacych oraz wlasne, wystawione
i przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne: wlasne, dokumentujace operacje wewnetrzne jednostki.
Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg ponadto sporzgdzane dowody wtorne, ktore
dzielg si¢ na:

- zbiorcze — shuzace do dokonywania tacznych zapisow dotyczacych zbioru dowodow zréodlowych,
wyszczegolnionych w dowodzie zbiorczym pojedynczo,

- korygujace poprzednie zapisy
- zastgpcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznych obcych dowodow zréodtowych.
§ 4. Wymogi formalne dowodu

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu;
2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze date sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja).

§ 5. Wymogi merytoryczne dowodu
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Dowodem rzetelnym jest dowdd, ktdry odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze;.
Dowodem kompletnym jest dowod zawierajacy cechy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej treéci, z utrzymaniem

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 2



czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie prawidtowej tresci i daty poprawki oraz zlozenie podpisu
przez osobe do tego upowazniona.

§ 6. Charakterystyka poszczegélnych grup dowodow ksiegowych

Dokumenty dotyczace zakupu:

-Umowa - umowy na dostaw¢ towarow, realizacje robot budowlanych iwykonanie ustug, sporzadza
z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach publicznych wydziat merytoryczny.

Sporzadzajacy umowe, kieruje ja do komoérki Radcow Prawnych celem dokonania kontroli pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidtowo, radca prawny
parafuje umowe. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca
do komorki merytorycznej celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca
skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy celem ztozenia przez niego kontrasygnaty, a nastgpnie
przekazywana jest do Burmistrza Gminy lub upowaznionych osob.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komorka sporzadzajaca umowe ma obowigzek:

- dopilnowa¢ dopetienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

- sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

- terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do komorki finansowe;j
dyspozycje zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

- Zamowienie ogélne — wyraza zgode na zakup okre$lonego towaru lub ustugi. Zamoéwienie jest podstawag do
wystawienia faktury lub rachunku (w przypadkach gdzie nie zostala zawarta umowa). ZamoOwienie jest
wystawiane w komorce ksiegowej w trzech egzemplarzach — oryginat dla osoby zamawiajacej, kopia dla
komoérki merytorycznej, druga kopia dla komorki ksiggowej. Dla waznosci zamdéwienie winno zawieraé
podpisy 0séb upowaznionych.

- Faktura VAT - stuzy do dokumentowania sprzedazy lub zakupu towarow iustug oraz rozliczen
z dostawcami, odbiorcami i urzedem skarbowym.

Faktura wystawiana jest w co najmniej dwdch egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje nabyweca,
a kopie sprzedawca.

Oryginat faktury moze zawiera¢ klauzule ”oryginal”, a kopia faktury wyraz “’kopia”.

Jezeli oryginal faktury ulegnie zniszczeniu albo zaginigciu, nalezy ponownie wystawi¢ fakture, ktora
powinien zawiera¢ roéwniez wyraz ,,Duplikat” oraz datg jej ponownego wystawienia.

- Faktura korygujaca — stuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu faktury VAT w
przypadku:

- zwrotu sprzedawcy towarow oraz zwrotu nabywcy kwot nienaleznych;

- zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkéw lub rat, podlegajacych opodatkowaniu;

- stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.

Faktura korygujaca VAT wystawiana jest przez dostawce w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginatl otrzymuje nabywca, a kopie zatrzymuje sprzedawca.

Oryginat faktury korygujacej VAT moze zawiera¢ wyraz “oryginal”, a kopia tej faktury wyraz ,.kopia”.
Szczegdlowe zasady wystawiania faktur, dane, ktéore powinny zawieraé , oraz sposob 1 okres ich
przechowywania okreslone zostaly w ustawie o podatku od towardéw iustug oraz rozporzadzeniu w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow
i ushug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug.

- Nota korygujaca — stuzy do korygowania pomylek dotyczacych informacji wiazacej si¢ ze
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sprzedawca lub nabywcg badz oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomylek w pozycjach faktury.
Nota korygujaca wystawiana jest przez nabywce w dwoch egzemplarzach.

- Faktura pro forma — nie stanowi dowodu ksiggowego ani podatkowego. Wystawiana jest jako podstawa do
wplaty zaliczki. Rozliczenie zaliczki zaptaconej na podstawie faktury pro forma stanowi oryginat faktury.

- Rachunek — potwierdza dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi. Rachunek wystawiany

jest przez dostawce w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje nabywca, a kopi¢ zatrzymuje
sprzedawca. Zasady wystawiania rachunkéw regulujg przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa. Jezeli oryginat
rachunku ulegnie zniszczeniu albo zagini¢ciu, nalezy ponownie wystawi¢ rachunek, ktory powinien zawierac¢
réwniez wyraz ,,Duplikat” oraz date

jego ponownego wystawienia.
- Umowa kupna-sprzedazy — jest sporzadzana w sytuacji , gdy sprzedajgcym jest osoba

fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej. Przepisem regulujacym zasady sporzadzania tych umow
jest ustawa — Kodeks cywilny.

- Nota ksiegowa — jest dowodem ksiggowym, ktorego mozna wystawia¢ dla dokumentowania operacji
zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentami, jezeli przepisy nie wymagaja udokumentowania tej operacji
faktura VAT, rachunkiem lub fakturg korygujaca.

Nota ksiegowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu:

1) obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonym od niezaptaconych
zobowigzan;

2) obciazenia kontrahenta karg umowng, np.za nieterminowe dostarczenie dostawy lub
wycofanie si¢ z umowy,

3) obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztow robot
poprawkowych;

4) udokumentowania zadania wyptaty odszkodowania;

5) obcigzenia pracownikow rownowartoscig przypisanych im do zwrotu niedoborow i szkod;

6) obcigzenia pracownikow z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie.
Aby nota ksiegowa mogta zosta¢ uznana za dokument ksiegowy, musi zawiera¢ co najmnigj
dane okres$lone w art.21 ustawy.
Noty ksiegowe wystawiaja komorki merytoryczne w zakresie swoich spraw oraz komorka
ksiegowosci.

Dokumenty bankowe:

- Wyciag bankowy — jest dowodem potwierdzenia operacji zwigzanych z wptywem i rozchodem $rodkow
pieni¢znych na rachunku bankowym jednostki ijest wystawiany przez bank. Podstawg sporzadzenia
dokumentu sg dowody dokonania dyspozycji obcigzeniowych iuznaniowych rachunku bankowego
jednostki.

- Polecenie przelewu — stuzy do udokumentowania obcigzenia lub uznania rachunku bankowego.
Wystawia si¢ je na podstawie sprawdzonych izatwierdzonych do realizacji oryginatow faktur,
rachunkéw i innych dokumentéw wymagajacych zaptaty. Dokument sporzadza pracownik ksiegowosci.

- Polecenie przelewu — naleznos$ci z tytulu skladek dla ZUS — sluzy do udokumentowania obcigzenia
rachunku bankowego z tytulu zaptaty sktadek na rzecz ZUS. Wystawia si¢ je na podstawie sporzadzone;j
deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA. Polecenie przelewu wypetnione jest dla kazdego rodzaju sktadek
1 ubezpieczen w dwoch odcinkach. Dokument sporzadza pracownik ksiegowosci.
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- Czek gotowkowy — jest przeznaczony do udokumentowania podjecia gotowki z banku do kasy badz tez
zaplaty czekiem. Dokument ten stanowi polecenie dla banku wyptacenia okreslonej sumy gotowki. Jest
on wystawiany przez kasjera oraz podpisywany przez osoby upowaznione.

Dokumenty kasowe:

- Raport kasowy — jest dowodem ksiggowym zbiorczym, sporzadzanym na podstawie dokumentow
zrodtowych (faktur, rachunkoéw, list ptac, itp.) oraz dowodow kasowych zastepczych. Raport kasowy
sporzadzany jest przez kasjera odrgbnie dla dochodéw budzetowych i1 wydatkow budzetowych. Raport
podpisuje osoba sporzadzajaca.

- Polecenie wyjazdu — wniosek o zaliczke i rozliczenie kosztéw podroézy stuzy do udokumentowania
decyzji o wyjezdzie pracownika w podroz stuzbowa i rozliczenia kosztow

delegacji. Podstawa sporzadzenia dokumentu jest decyzja bezposredniego przetozonego pracownika
o wyjezdzie stuzbowym. Dokument jest wystawiany dla delegowanego w jednym

egzemplarzu przez upowaznionego pracownika. Dowodem kasowym stanowigcym podstawe do wyplaty
zaliczki jest zatwierdzenie wniosku pracownika umieszczony na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

- Wniosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania pobranej zaliczki przez pracownika w formie
gotowki. Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik sktadajacy wniosek o wyptate okreslonej
sumy na dokonanie zakupu towardéw, materiatdw i1 ustug za gotowke.

Termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dituzszy niz 7 dni po dokonaniu transakcji. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach na wniosek bezposredniego przetozonego Burmistrz

moze okresli¢ termin rozliczenia na okres 30 dni lub wprowadzi¢ zaliczki stale rozliczane raz na koniec
kwartatu.

- Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki.
Podstawg sporzadzenia dokumentu jest zaliczka pobrana na podstawie wniosku o zaliczke. Dokument
ten sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktory pobrat zaliczke, celem rozliczenia si¢ z niej.

- Pokwitowanie (K103) — sluzy dokumentowaniu wptat gotéwkowych do kasy z tytutu podatkow i innych
naleznosci budzetowych. Jest wystawiany w dwoch egzemplarzach, pieczgtowany okragly pieczecia
jednostki, egzemplarz dla wptacajacego jest podpisywany przez kasjera.

Dokumentacja obrotu sSrodkami trwalymi

- Dowéd przyjecia ,,OT” - shuzy do stwierdzenia faktu przyjecia §rodka trwalego do uzytkowania.
Dowdd OT sporzadza pracownik odpowiedzialny za rozliczenia merytoryczne $rodkoéw trwatych oraz
inwestycji . Wystawia si¢ go w czterech egzemplarzach:

- pierwszy egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego,
- drugi egzemplarz dla jednostki organizacyjnej przejmujacej sSrodek trwaty,
- trzeci egzemplarz dla jednostki przekazujacej $rodek trwaty,
- czwarty egzemplarz dla ksiggowosci przekazujacego.
Podstawa wystawienia dokumentu OT i ustalenia warto$ci obiektu inwentarzowego jest:
- faktura dotyczaca zakupu sktadnika majatku trwatego niewymagajacego montazu,

- faktury dotyczace zakupu oraz montazu warz z protokolem odbioru robdt montazowych w przypadku
srodkow trwatych wymagajacych montazu,

- protokoét konicowy odbioru robot budowlano — montazowych w przypadku przyjecia do uzytku obiektu
majatku trwatego ze §rodkow trwalych w budowie .

Dokument OT podpisywany jest przez:
- pracownika odpowiedzialnego za realizacje inwestycji lub zamowienia,
- przyjmujacego $rodek trwaty do uzytkowania (osoba materialnie odpowiedzialna)

- Skarbnika 1 Burmistrza
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- Protokél przekazania — przyjecia Srodka trwalego ,,PT” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania srodka trwatego innej jednostce.

Protokdt ten jest sporzadzany w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- pierwszy egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego,
- drugi egzemplarz dla jednostki organizacyjnej przejmujacej srodek trwaty,
- trzeci egzemplarz dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,
- czwarty egzemplarz dla ksiggowosci przekazujacego
Protokot zdawczo — odbiorczy podpisuja:
- przekazujacy (dysponent srodka trwalego),
- przejmujacy (osoba prawnie upowazniona do dysponowania majatkiem).

- Dow6d zmiany miejsca uzytkowania "ZM” - stuzy jako podstawa do zewidencjonowania zmiany
miejsca uzytkowania $rodka trwalego. Sporzadzany jest przez pracownika komorki odpowiedzialnej za
gospodarke $rodkami trwalymi w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania danego $rodka trwalego.
Sporzadza si¢ go w czterech egzemplarzach:

- pierwszy egzemplarz dla ksiggowosci,

- drugi egzemplarz dla przyjmujacego Srodek trwaty,

- trzeci egzemplarz dla przekazujacego srodek trwaly,

- czwarty egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego.
Oryginat dowodu przekazuje si¢ do ksiegowosci, najpozniej nastepnego dnia po dokonaniu
przesuniecia Srodka trwatego.

- Dowdd likwidacji sSrodka trwalego "LT”- stuzy do udokumentowania likwidacji $srodka

trwatego lub sprzedazy. Podstawe sporzadzenia dokumentu likwidacji stanowia orzeczenie techniczne
rzeczoznawcy badz protokotu komisji ds. oceny przydatnosci sktadnikow majatkowych oraz likwidacji, badz
faktura sprzedazy. Dowodd sporzadzany jest przez osobe z komorki odpowiedzialnej za gospodarke $rodkami
trwalymi w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- pierwszy egzemplarz dla ksiegowosci,
- drugi egzemplarz dla komorki organizacyjnej, ktéra dotychczas uzywata srodek trwaty,
- trzeci egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego.

- Dowéd modernizacji $rodka trwalego ,,MO” — shuizy do zwigkszenia wartosci (przebudowa,
rozbudowa, modernizacja) $rodka trwalego bedacego w ewidenc;ji.

Wystawia si¢ go w czterech egzemplarzach:
- pierwszy egzemplarz dla ksiggowosci,
- drugi egzemplarz dla komorki organizacyjnej uzytkujacej srodek trwaty,
- trzeci egzemplarz dla komoérki dokonujgcej rozliczenia srodkow trwatych budowie,
- czwarty egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego.

- Dowdd czesciowej likwidacji Srodka trwalego ,,LC” — stuzy udokumentowaniu zmniejszenia wartosci
srodka trwalego na skutek utamkowej sprzedazy, likwidacji.

Wystawia si¢ go w trzech egzemplarzach:
- pierwszy egzemplarz dla ksiegowosci,
- drugi egzemplarz dla komorki organizacyjnej uzytkujacej srodek trwaty,

- trzeci egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego.
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Dokumenty kadrowo-placowe:

- Umowa o prace — shuzy do udokumentowania stosunku pracy migdzy pracodawca a pracownikiem.
Umowg sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- dla pracownika,
- dla komorki do spraw pracowniczych (kadrowe;j),
- dla pracownika do spraw ptac.
Umowe podpisuje pracownik zawierajacy umowe i pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

- Umowa o dzielo — stuzy do udokumentowania wykonania oznaczonego dziela przez przyjmujacego
zlecenie 1 zaptaty wynagrodzenia przez zamawiajacego. Umowe sporzadza pracownik komorki
zainteresowanej wykonaniem i odbiorem dzieta w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- dla zleceniobiorcy,

- dla komorki finansowe;j,

- dla komorki zainteresowanej wykonaniem pracy.
Umowe o dzieto powinni podpisac: radca prawny, osoba upowazniona do reprezentowania
zleceniodawcy i zleceniobiorcy.

- Umowa zlecenie — shuizy do udokumentowania zobowigzania si¢ zleceniobiorcy do wykonania
okreslonych czynnosci na rzecz zleceniodawcy. Umowe sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik
komorki zainteresowanej wykonaniem pracy i jej odbiorem, z

przeznaczeniem:

- dla zleceniobiorcy,

- dla komorki zainteresowanej wykonaniem pracy,

- dla komorki finansowe;j.
Umoweg zlecenie powinni podpisac: radca prawny, osoba upowazniona do reprezentowania
zleceniodawcy i zleceniobiorcy.

- Lista plac — stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen. Sporzadza si¢ go na podstawie dowodow
zrédlowych, np. umoéw o prace, rachunkéw zumoéw zlecenia, rachunkéw zuméw o dzielo oraz
zestawien potracen z réznych tytutdow. Liste podpisuja: osoba sporzadzajaca, pracownik komorki do
spraw pracowniczych, gtoéwny ksiggowy i kierownik jednostki lub osoby przez nich upowaznione oraz
osoba sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym

- Rachunek z tytulu wykonania umowy zlecenia — Stuzy do udokumentowania wyptaty wynagrodzenia
na rzecz zleceniobiorcy za wykonane prace zgodnie z zawartg umowa.

Dokument wystawiany jest przez zleceniobiorc¢ w jednym egzemplarzu dla komorki ksiggowosci. Rachunek
podpisuja: zleceniobiorca, osoba potwierdzajagca wykonanie iodbiér pracy zgodnie zzawarta umowa,
pracownik komorki finansowo - ksiegowe;j.

- Rachunek z tytulu wykonania umowy o dzielo — stuzy do udokumentowania wyptaty wynagrodzenia
na rzecz zleceniobiorcy za wykonane dzieto zgodnie z zawarta umowa.

Dokument jest wystawiany przez zleceniobiorce po wykonaniu dzieta. Rachunek wystawiany jest w jednym
egzemplarzu dla komorki ksiegowosci. Rachunek podpisuja: zleceniobiorca, osoba potwierdzajaca wykonanie
i odbiodr pracy zgodnie z zawarta umowa, pracownik komorki finansowo — ksiegowe;j.

Dokumenty wlasne ksiegowosci:

- Polecenie ksiggowania — stanowi podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez mylnych zapisow,
przeksiegowan. Dowod ten sporzadza na biezaco w jednym egzemplarzu pracownik ksiegowosci.

Dokumenty wewnetrzne (pomocnicze, zbiorcze):
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- Lista wyplat za stypendium szkolne — jest dokumentem okreslajacym wykaz osob, ktore zgodnie
z decyzja otrzymaly stypendium szkolne. Lista okre$la dane osobowe, adres zamieszkania, wysoko$¢
stypendium. Zestawienie sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach przez komorke merytoryczna.
Podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym oraz zatwierdzeniu do
wyplaty przez osoby upowaznione.

- Lista wyplat z tytulu zwrotu podatku akcyzowego - jest dokumentem okre§lajacym wykaz osob,
ktore zgodnie z decyzja otrzymaly zwrot podatku akcyzowego. Lista okre§la dane osobowe, adres
zamieszkania, wysoko$¢ zwrotu . Zestawienie sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach przez komorke
merytoryczng. Podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym oraz
zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby upowaznione.

- Lista wyplat: ekwiwalentéow dla OSP, zwrotu kosztow dowozu uczniéow niepelmosprawnych,
zwrotu kosztéow zakupu okularow korekcyjnych (dla pracownikéw), Swiadczen dla oséb
zatrudnionych do prac spoftecznie — uzytecznych, zwroty wadium, itp. — jest to dokument
okreslajacy wysoko$¢ wyptacanych $wiadczen na podstawie roznych przepisow. Zestawienie
sporzadzane jest przez komorke ksiggowosci. Podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
i formalno rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby upowaznione.

§ 7. Opis dokumentéw ksiegowych
Oniebudzacy watpliwosci opis zwigzku wydatku z realizowanym zadaniem,
(Jzapis o zastosowaniu ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych (w wymaganych przypadkach)
Qinformacj¢ o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowe;,
wskazanie wlasciwej klasyfikacji budzetowej,

Opisy dokumentdw, ktorych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci, moga by¢ dokonywane na
odrgbnej kartce papieru, stanowigcej zalacznik do dokumentu, trwale z nim potaczonej. Zatacznik powinien
oprocz w/w danych zawiera¢ stwierdzenie, ze ,,opis dotyczy faktury VAT/rachunku/listy ptac itp. nr.................
Zdnia .o ”

Dekretacja dowodu ksiegowego zgodna z ustawg o rachunkowosci ze wskazaniem dziatu,
rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe iinne dowody ksiegowe dotyczace przyznawanych
i wyptacanych nagrod inieodplatnych $wiadczen, winny zawiera¢ szczegdtowy opis informujacy o rodzaju
konkursu, imprezy kulturalnej i artystycznej, formie przyznanej nagrody, jej wartosci i okresla¢ zrodio jej
finansowania

§ 8. Kontrola

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi przepisami
prawnymi, badanie efektywnosci dziatania irealizacji zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych,
inwestycyjnych iinnych rodzajow dziatalnosci przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylen i nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa
mienia spotecznego oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow i srodkow
umozliwiajacych likwidacj¢ tych nieprawidlowosci.

Za zorganizowanie iprawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrzne] odpowiedzialni sa
kierownicy komorek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a. kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, obejmujace;j
w szczegoblnosci badanie projektow umdw, porozumien iinnych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan,

b. kontroli bieigcej, polegajacej na badaniu czynno$ci ioperacji wtoku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich =zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem, itp.,
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c. kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidlowosSci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy
zobowigzany jest:

a/ zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komoérkom, czy osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupetnien,

b/ odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednocze$nie na piSmie kierownika jednostki o tym fakcie.
W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje kierownik jednostki.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie zobowigzana
jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzig¢ niezbgdne kroki zmierzajace
do usuniecia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia otym Burmistrza jak roéwniez zabezpiecza dokumenty iprzedmioty stanowigce dowodd
przestepstwa.

Kazdy dokument nalezy skontrolowa¢ pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym, celowosci
i efektywnosci.

Kontrola dowodow ksiggowych pod wzglgdem:

1) merytorycznym — ma na celu sprawdzenie, czy przedstawiona w dokumencie ksiggowym operacja jest
zgodna z rzeczywisto$cig, czy tre$¢ stowna idane liczbowe identyfikujg doktadnie istote transakcji lub
rozliczenia,

2) formalnoprawnym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do
formy,

3) rachunkowym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument nie zawiera bledéw arytmetycznych
w obliczeniach.

Kontrole dowodéw ksiegowych prowadza komorki zajmujace si¢ obshuga operacji gospodarczych na etapie
ich wystawiania, przyjmowania, gromadzenia, wykorzystywania, obiegu i przechowywania.

Przeprowadzenie kontroli po§wiadczone winno by¢ adnotacja o jej przeprowadzeniu wraz z podpisem osoby,
ktora te kontrole przeprowadzita.

Komérka merytoryczna
Przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do ksiegowania dokonuje kontroli merytorycznej, tj.:
- sprawdzenia, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
- sprawdzenia, czy wyrazona w dowodzie operacja ekonomiczna byta celowa z punktu -
widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujacym stanem prawnym,
- sprawdzenia czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja doktadnie istotg transakcji lub rozliczenia.
-sprawdzenia, czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

-sprawdzenia, czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

- sprawdzenia, czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

- sprawdzenia, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamowienie,

- sprawdzenia, czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowiagzujacymi w danym zakresie,

- sprawdzenia, czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia
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takich op6znien — czy nastapito naliczenie kary umowne;.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —

stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej
lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

Komorki merytoryczne przeprowadzajac procedury, w wyniku ktorych przyznawane sa nagrody pieni¢zne,
rzeczowe oraz inne nieodptatne $wiadczenia rzeczowe osobom fizycznym, zobowigzane sg do wnikliwej
analizy przyznawanych §wiadczen pod wzgledem obowiazkéw podatkowych wynikajacych z ustawy.

Kontroli merytorycznej dokonuje upowazniony pracownik komorki.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym
pieczed z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.,

Po dokonaniu w/w czynnosci dokument ksiegowy przekazuje sie do komoérki finansowej w celu dalszej
kontroli izaewidencjonowania w urzadzeniach ksiggowych. Po zatwierdzeniu pracownik komorki
merytorycznej przekazuje dokument ksiggowy do komorki finansowej co najmniej na trzy dni przed terminem
platnosci w celu realizacji zaplaty.

Komorka finansowa

Przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do zatwierdzenia dokonuje:
(wskazania daty wptywu dokumentu do sprawdzenia i ewidencji

@sprawdzenia czy dokument zostat wystawiony w sposob prawidlowy i zgodny z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

@sprawdzenia czy dowod ksiggowy jest wolny od btedow rachunkowych,

Osprawdzenia wskazania przez komork¢ merytoryczna umownego terminu zaplaty zobowigzania
w przypadku braku okreslenia terminu przez wystawce na fakturze lub innym réwnowaznym dokumencie

@sprawdzenia powigzania dokumentu z umowa,
dekretacji zgodnej z wymogami okreslonymi w ustawie i instrukcji,
@ewidencji ksiegowej w urzadzeniach ksiegowych,
Kontroli formalno — rachunkowej dokonujg osoby upowaznione.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych umieszcza si¢ na dowodzie
ksiegowym piecze¢ z klauzula:
» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

Podpis zlozony pod klauzula przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej pos$wiadcza réwniez
o sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.

Niezwlocznie po sprawdzeniu, zadekretowaniu i zaewidencjonowaniu dokumentu ksiggowego pracownik,
ktory dokonat tych czynnosci przekazuje dokument do zatwierdzenia

Skarbnikowi Gminy. Po zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza pracownik komorki finansowej
dokonuje zaptaty.

Na okoliczno$¢ przeprowadzonej operacji zaptaty nanosi adnotacje:
»zaplacono przelewem/gotowka data, podpis”.
§ 9. Zasady ewidencjonowania dokumentéw ksiegowych na przelomie miesiaca i roku

Po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe z datg
wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sa do dnia 8—go nastepnego miesigca do okresu poprzedniego po
datg ostatniego dnia miesigca jako zobowigzanie.
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Natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty z data wystawienia za poprzedni
rok wprowadzane s3 do dnia 30 stycznia do okresu poprzedniego pod data 31

grudnia jako zobowigzania.

Po zakonczeniu kazdego miesigca, otrzymane dochody na podstawie ordynacji podatkowej, ksieguje si¢ pod
datg transakcji.

§ 10. Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania iujecia w ksiegach
rachunkowych.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza drogg. W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania dokumentow, tj.
niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktorych dotycza.
Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem dowodow
ksiggowych w sposdb systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0sob odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentoéw tylko do tych komorek
organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.

Za terminowe przekazywanie faktur do komoérki finansowej odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych
komorek. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.

§ 11. Przechowywanie dokument6éw i dowodow ksiegowych
Dokumenty nalezy przechowywacé:

- w sposoOb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé
u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

- okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiegowe 1 ksigegi rachunkowe od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postgpowanie zostato zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

b) dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci projektu.
Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.
Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
§ 12. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych ibudzetowych zrealizacji oraz dowoddéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci ma miejsce:

@w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po zostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentéw,

Ow zwigzku z kontrolg, kontrolujacy moga zazada¢ wydania akt, ksigg i dokumentoéw na czas trwania
kontroli.
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§ 13. Uregulowania koncowe
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogodlne przepisy prawa.
Instrukcja podlega aktualizacji w miar¢ zmieniajgcych si¢ przepisow i potrzeb Urzedu.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej isa dokonywane przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia na wniosek Skarbnika lub Sekretarza Gminy z wylaczeniem wykazu oséb uprawnionych do
podpisywania dowodow ksiegowych, stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji, ktorego aktualizacja
nie wymaga wydania zarzadzenia. Obowigzek zgloszenia zmian o0s6b upowaznionych spoczywa na
kierownikach komorek organizacyjnych.

Zalacznik Nr 1 - Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dowodow ksiggowych w zwigzku z: kontrolg
merytoryczng, formalno-rachunkowg i zatwierdzaniem.

Zalacznik Nr 1 — Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dowodow ksiggowych w zwigzku z: kontrola
merytoryczng, formalno-rachunkowg i zatwierdzaniem wyptlat ze srodkow budzetowych.

Wykaz pracownikéw upowainionych do sprawdzania (dowodow ksiggowych) pod wzgledem

merytorycznym:

Imig i nazwisko osoby upowaznione;j Komorka Organizacyjna Stanowisko
Symbol

Beata Suwata-Szczechowska Z-ca Burmistrza

Marek Penar Sekretarz Gminy

Sylwester Litwin Ol Kierownik Referatu
Grzegorz Sottysik Ol Pracownik Referatu
Matgorzata Zarnowska RA Kierownik Referatu
Zanet Biatko RA Pracownik Referatu
Elzbieta Bilska RA Pracownik Referatu
Ewelina Hanus RA Pracownik Referatu
Paulina Wilusz RA Pracownik Referatu
Magdalena Masnik RA Pracownik Referatu
Irena Wolczanska RF Pracownik Referatu
Karolina Hanus RF Pracownik Referatu
Sylwia Korwacz-Szajna RF Pracownik Referatu
Karolina Szajna RF Pracownik Referatu
Mirostaw Golonka RF Pracownik Referatu
Anna Folcik RF Pracownik Referatu
Janusz Matopolski RF Pracownik Referatu
Pawet Rajchel RF Pracownik Referatu
Beata Dotegowska - Ziomek RIN Kierownik Referatu
Waldemar Karp RIN Pracownik Referatu
Maria Wais RIN Pracownik Referatu
Tomasz Rzeszut RIN Pracownik Referatu
Jozef Penar RIN Pracownik Referatu
Mariusz Beben RIN Pracownik Referatu
Zbigniew Chmiel RIN Pracownik Referatu
Krzysztof Zigba ROS Kierownik Referatu
Alicja Kurylak ROS Pracownik Referatu
Edyta Wiernusz ROS Pracownik Referatu
Marek Penar ROS Pracownik Referatu
Aleksandra Lochanska ROS Pracownik Referatu
Agnieszka Sienko RSO Pracownik Referatu
Piotr Fatatowicz RSO Pracownik Referatu
Zaneta Niemczyk RSO Pracownik Referatu
Grazyna Markowicz USC Kierownik Referatu
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Trybus Matgorzata Samodzielne stanowisko Inspektor
FE
Danuta Penar GOPS Dyr. jednostki budzetowej

Wykaz pracownikow upowaZnionych do sprawdzania dokumentow (dowodow ksieggowych) pod wzgledem

Jformalno-rachunkowym

Imig¢ 1 nazwisko osoby upowaznione;j Komoérka Organizacyjna Stanowisko
Symbol
Pawel Tomkiewicz RF Pracownik Referatu
Renata Potasiewicz RF Pracownik Referatu
Daniel Szwarc RF Pracownik Referatu

Wykaz pracownikow upowazinionych do zatwierdzania wyplat ze srodkow budZietowych

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej Komoérka Organizacyjna Stanowisko
Symbol
Beata Suwata-Szczechowska Z-ca Burmistrza
Marek Penar Sekretarz Gminy
Pawet Tomkiewicz RF Pracownik Referatu
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 14 maja 2024 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow ksiegowych wystepujacych w
projektach wspolfinansowanych $rodkami Unii Europejskiej
§ 1. Ustalenia og6lne

Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentoéw jest wewnetrznym przepisem o charakterze
finansowo — ksiggowym regulujagcym zasady sporzadzania, obiegu i kontroli wszelkich dokumentdéw finansowo
— ksiegowych bedacych podstawa do dokumentowania operacji gospodarczych wspotfinansowanych srodkami
Unii Europejskie;j.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
7 2023r., poz.120; z pdzn. zm.) oraz przepisow regulujacych zasady rozliczen srodkow unijnych.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

- ustawie — dotyczy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023r., poz.120; z pozn.
zm.)

- burmistrzu — rozumie si¢ Burmistrza Gminy Rymanow

- skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Rymanéw

- urzedzie lub jednostce — dotyczy to Urzedu Gminy Rymanow

- komorce — dotyczy referatu Urzgdu Gminy
Wykaz komoérek organizacyjnych bioracych udzial w sporzadzaniu, obiegu, kontroli,
ewidencji i przekazywaniu dowodow z uwzglednieniem ich symboli:
OI — Biuro ds. obstugi informatycznej i Rady Miejskiej
RA — Referat Administracji i Oswiaty,
RF — Referat Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy,
RIN — Referat Infrastruktury,
ROS — Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
RSO - Referat Spraw Obywatelskich,
USC - Urzad Stanu Cywilnego,
samodzielne stanowiska
KW — Inspektor ds. kontroli wewnetrzne;,
AW — Audytor wewngtrzny,
OIN — Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
10D — Inspektor Ochrony Danych.
FE — Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozwoju.
Objasnienia zastosowanych skrotow

K. M. — komorka merytoryczna
prac. K.M. — pracownik komoérki merytoryczne;j
§ 2. Ogolne zasady dokumentowania zdarzen i operacji gospodarczych

Podstawa wszelkich zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe odzwierciedlajace dokonanie
operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrodlowymi.
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1. Dowody ksiegowe wystawia si¢ w celu udokumentowania:
- wewnetrznych operacji i zdarzen, w ktorych uczestnicza wytacznie komorki organizacyjne jednostki,

- wysokosci kosztow, jakie wynikaja ze §wiadczen zewnetrznych (kontrahenta) i wewngtrznych ( amortyzacja,
narzut na place itp.),

- zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczestnicza inne podmioty, np. banki, kontrahenci itp.
2. Dowod ksiggowy winien spetniaé nastgpujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa:
dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

‘funkcja dowodowa - opisane wnim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym, jest to dowod w sensie prawa
materialnego,

-funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania,

‘funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodlowa) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych,

§ 3. Klasyfikacja dowodow ksiegowych
1. Dowody ksiegowe bedace dowodami zrodtowymi dzielg si¢ na:

- zewnetrzne: obce, otrzymane od kontrahentow lub jednostek obstugujacych oraz wlasne, wystawione
i przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne: wlasne, dokumentujace operacje wewnetrzne jednostki.

2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa ponadto sporzadzane dowody wtorne, ktore dziela sig¢
na:

- zbiorcze — shuzace do dokonywania tacznych zapisow dotyczacych zbioru dowodow zréodlowych,
wyszczegolnionych w dowodzie zbiorczym pojedynczo;

- korygujace poprzednie zapisy;
- zastgpcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznych obcych dowodow zréodtowych.
§ 4. Wymogi formalne dowodu
1. Zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowos$ci dowod ksiegowy powinien zawieraé co
najmniej:
1) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu;
2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze date sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywdow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujg¢cia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w pkt.5 jezeli wynika to z odrgbnych
przepisow.

2. Wymogi okreslone w wytycznych programowych:

a) faktury, rachunki optacane gotéwka w przypadku braku terminu platnosci maja posiada¢ zapis ,,zaptacono
gotowka”. Nalezy jednak pamigta¢ o ograniczeniach dotyczacych tej formy

ptatnosci.
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b) przy rozliczaniu dotacji akceptowany jest rowniez dokument ,,O$wiadczenie o kompensacie nalezno$ci”
wystawiony przez jedna ze stron, ktore sa wzgledem siebie zarazem diuznikami i wierzycielami, jezeli
przedmiotem obu wierzytelnosci sa pienigdze lub rzeczy tej samej jakosci oznaczone tylko co do gatunku,
a obie wierzytelnosci sa wymagalne i moga by¢ dochodzone przed sadem Iub innym organem panstwowym.

c) paragony fiskalne nie stanowig dowodu ksiggowego.
§ 5. Wymogi merytoryczne dowodu

Zgodnie z art.22 ustawy o rachunkowos$ci dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, kompletne oraz wolne od
btedéw rachunkowych. Dowodem rzetelnym jest dowod, ktory odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej. Dowodem kompletnym jest dowod zawierajacy cechy okre§lone wart.21 ustawy
o rachunkowosci. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie prawidtowej tresci i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu przez osobe do tego upowazniona.

§ 6. Charakterystyka poszczegolnych grup dowodéw ksiegowych stosowanych przy
projektach realizowanych ze Srodkéw unijnych
1. Dokumenty dotyczace zakupu:

-Umowa - umowy na dostawg towarow, realizacje robot budowlanych iwykonanie ustug, sporzadza
z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych wydzial merytoryczny. Umowe celem dokonania
kontroli pod wzgledem formalno-prawnym parafuje radca prawny. W przypadku uwag do umowy, radca
prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do komoérki merytorycznej celem dokonania korekt.
Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy
celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastepnie przekazywana jest do Burmistrza jako Kierownika
jednostki lub upowaznionych osob. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, komorka sporzadzajaca umowe ma obowigzek:

-dopilnowa¢ dopetienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,
-sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
-kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

‘terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sklada¢ do ksiegowosci dyspozycje zwrotu
zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

- Faktura VAT - stuzy do dokumentowania sprzedazy oraz zakupu towardéw iuslug, oraz rozliczen
z dostawcami iurzedem skarbowym. Faktura wystawiana jest przez dostawcge w co najmniej dwoch
egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje nabyweca, a kopi¢ sprzedawca.

Oryginat faktury powinien zawiera¢ klauzule “oryginal”, a kopia faktury wyraz “kopia”.

Szczegolowe zasady wystawiania faktur, dane ktére powinny zawiera¢, oraz sposob 1iokres ich
przechowywania okreslone zostaly w ustawie o podatku od towardéw iustug oraz rozporzadzeniu w sprawie
zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow i ushug.

- Faktura korygujaca — stuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu faktury VAT w przypadku:
- udzielenia rabatow;

- podwyzszenia ceny;

- zwrotu sprzedawcy towar6w oraz zwrotu nabywcy kwot nienaleznych;

- zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkéw lub rat, podlegajacych opodatkowaniu;

- stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej

pozycji faktury.
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Faktura korygujaca VAT wystawiana jest przez dostawce w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginat otrzymuje nabywca, a kopie zatrzymuje sprzedawca.

Oryginat faktury korygujacej VAT powinien zawiera¢ wyraz “oryginal”, a kopia tej faktury wyraz ,,kopia.

- Nota korygujaca — stuzy do korygowania pomyltek dotyczacych informacji wiazacej si¢ ze sprzedawca lub
nabywcg badz oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomytek w pozycjach faktury. Nota korygujaca
wystawiana jest przez nabywce w dwoch egzemplarzach.

- Faktura pro forma — nie stanowi dowodu ksiggowego ani podatkowego. Wystawiana jest
jako podstawa do wptaty zaliczki.

- Rachunek - potwierdza dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi. Rachunek wystawiany jest przez
dostawce w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje nabywca, a kopi¢

zatrzymuje sprzedawca. Zasady wystawiania rachunkow reguluja przepisy ustawy —

Ordynacja podatkowa. Jezeli oryginal rachunku ulegnie zniszczeniu albo zaginigciu, nalezy ponownie
wystawi¢ rachunek, ktory powinien zawiera¢ rowniez wyraz ,,Duplikat” oraz date

jego ponownego wystawienia.

- Umowa Kkupna-sprzedazy — jest sporzadzana w sytuacji, gdy sprzedajacym jest osoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej. Przepisem regulujacym zasady sporzadzania tych uméw jest
ustawa — Kodeks cywilny.

- Nota ksiegowa — jest dowodem ksiggowym, ktorego mozna wystawia¢ dla dokumentowania operacji
zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentami, jezeli przepisy nie wymagaja udokumentowania tej operacji
fakturg VAT, rachunkiem lub fakturg korygujaca.

Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu:
1) obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan;

2) obcigzenia kontrahenta kara umowng, np. za nieterminowe dostarczenie dostawy lub wycofanie si¢
Z UMowyY,

3) obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztow robot poprawkowych;
4) udokumentowania zadania wyplaty odszkodowania;
5) obcigzenia pracownikow rownowartoscig przypisanych im do zwrotu niedoborow i szkod:
6) obcigzenia pracownikow z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie.

Aby nota ksiegowa mogta zosta¢ uznana za dokument ksiegowy, musi zawiera¢ co najmniej

dane okreslone w art.21 ustawy.

Zamiast nazwy ,,nota ksiegowa” mozna zamiennie uzywac okreslenia ,,nota obcigzeniowa”.

2. Dokumenty bankowe:

- Wycigg bankowy — jest dowodem potwierdzenia operacji zwigzanych z wpltywem i rozchodem $rodkéw

pienieznych na rachunku bankowym jednostki ijest wystawiany przez bank. Podstawa sporzadzenia
dokumentu sa dowody dokonania dyspozycji obcigzeniowych 1iuznaniowych rachunku bankowego
jednostki.

- Polecenie przelewu — stuzy do udokumentowania obcigzenia lub uznania rachunku bankowego. Wystawia
si¢ je na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do realizacji oryginatow faktur, rachunkéw i innych
dokumentow wymagajacych zaplaty. Dokument sporzadza pracownik ksiggowosci.

- Polecenie przelewu — naleznoS$ci z tytulu skladek dla ZUS — stuzy do udokumentowania obcigzenia
rachunku bankowego z tytulu zaptaty sktadek na rzecz ZUS. Wystawia si¢ je na podstawie sporzadzonej
deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA. Polecenie przelewu wypelione jest dla kazdego rodzaju sktadek
i ubezpieczen w dwoch odcinkach. Dokument sporzadza pracownik ksiegowosci.

3. Dokumenty kasowe:
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- Raport kasowy — jest dowodem ksiggowym zbiorczym, sporzadzanym na podstawie dokumentow
zrodtowych (faktur, rachunkoéw, list ptac, itp.) oraz dowoddéw kasowych zastepczych. Raport kasowy
sporzadzany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego. Raport
podpisuje osoba sporzadzajaca.

- Polecenie wyjazdu — wniosek o zaliczke irozliczenie kosztow podrozy stuzy do udokumentowania
decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowg i rozliczenia kosztéw delegacji. Podstawg sporzadzenia
dokumentu jest decyzja kierownika jednostki o wyjezdzie sluzbowym. Dokument jest wystawiany dla
delegowanego w jednym egzemplarzu przez upowaznionego pracownika. Dowodem kasowym stanowigcym
podstawe do wyplaty zaliczki jest zatwierdzenie wniosku pracownika umieszczony na polecenia wyjazdu
stuzbowego.

- Whniosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania pobranej zaliczki przez pracownika w formie gotowki.
Sporzadza go wjednym egzemplarzu pracownik skladajacy wniosek o wyptate okreslonej sumy na
dokonanie zakupu towardéw, materialow i ustug za gotowke.

- Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki. Podstawa
sporzadzenia dokumentu jest zaliczka pobrana na podstawie wniosku o zaliczke. Dokument ten sporzadza
w jednym egzemplarzu pracownik, ktéry pobrat zaliczke, celem rozliczenia si¢ z nie;j.

- Czek gotowkowy — jest przeznaczony do udokumentowania podj¢cia gotowki z banku do kasy badz tez
zaplaty czekiem. Dokument ten stanowi polecenie dla banku wyptacenia okreslonej sumy gotowki. Jest on
wystawiany przez kasjera.

- Pokwitowanie (K103) — stuzy dokumentowaniu wptat gotowkowych do kasy z tytulu podatkow i innych
naleznosci budzetowych. Jest wystawiany w dwoch egzemplarzach, pieczetowany okragla pieczecia
jednostki, egzemplarz dla wplacajacego jest podpisywany przez kasjera.

4. Dokumentacja obrotu srodkami trwalymi

- Dowdd przyjecia ,,OT” - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania. Dowdd
OT sporzadza pracownik odpowiedzialny za rozliczenia $rodkow trwalych w budowie w dniu faktycznego
przyjecia $rodka trwatego do eksploatacji lub osoba z komorki odpowiedzialnej merytorycznie. Wystawia si¢
go w czterech egzemplarzach:

- jeden egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego,

- drugi egzemplarz kopia do ksiegowosci

- trzeci egzemplarz kopia dla komorki organizacyjnej otrzymujacej $srodek trwaty do uzytkowania,

- czwarty egzemplarz kopia dla komorki dokonujacej rozliczenia srodkoéw trwatych w budowie.
Podstawg wystawienia dokumentu OT i ustalenia warto$ci obiektu inwentarzowego jest:

- faktura dotyczaca zakupu sktadnika majatku trwatego niewymagajacego montazu,

- faktury dotyczace zakupu oraz montazu wraz z protokotem odbioru robot montazowych w przypadku
srodkoéw trwatych wymagajacych montazu,

- protokot koncowy odbioru rob6t budowlano — montazowych w przypadku przyjecia do uzytku obiektu
majatku trwatego ze srodkow trwalych w budowie,

- rozliczenie ro6znic inwentaryzacyjnych — w przypadku ujawnienia srodka trwatego.
Dokument OT podpisywany jest przez:

- pracownika odpowiedzialnego za realizacje inwestycji lub zamowienia,

- sporzadzajacego — na dowod prawidlowego i rzetelnego wystawienia,

- przyjmujacego $rodek trwaty do uzytkowania,

- osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym efektywnos$¢ i celowos¢.
Dokument przekazuje si¢ do ksiggowosci, najpozniej nastegpnego dnia po sporzadzeniu.

Dokument ten podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym.
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- Protokol przekazania — przyjecia Srodka trwalego ,PT” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
(darowizny) przekazania $rodka trwalego innej jednostce organizacyjne;.

Dokument sporzadza komodrka odpowiedzialna materialnie. Protokdt ten jest sporzadzany w czterech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- pierwszy egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego,

- drugi egzemplarz dla jednostki organizacyjnej przejmujacej srodek trwaty,

- trzeci egzemplarz dla jednostki przekazujacej $rodek trwaty,

- czwarty egzemplarz dla ksiggowosci przekazujacego.
Protokoét zdawczo — odbiorczy podpisuja:

- przekazujacy (dysponent srodka trwalego),

- przejmujacy (osoba prawnie upowazniona do dysponowania majatkiem).
Kontrole dokumentu PT przeprowadza si¢ w zakresie celowos$ci, merytorycznym, formalno-rachunkowym.
Dokument przekazuje si¢ do ksiegowosci, najpdzniej nastgpnego dnia po podpisaniu.

- Dowéd zmiany miejsca uzytkowania ”ZM” - shuzy jako podstawa do zewidencjonowania zmiany miejsca
uzytkowania $rodka trwatego. Sporzadzany jest przez pracownika komorki odpowiedzialnej materialnie
w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania danego $rodka trwalego Sporzadza si¢ go w czterech
egzemplarzach:

- pierwszy egzemplarz dla ksiggowosci,

- drugi egzemplarz dla przyjmujacego Srodek trwaty,

- trzeci egzemplarz dla przekazujacego srodek trwaty,

- czwarty egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym srodka trwatego.
Oryginal dowodu przekazuje si¢ do ksiggowosci, najpdzniej nastgpnego dnia po dokonaniu
przesunie¢cia $rodka trwatego.

- Dowdd likwidacji srodka trwalego "LT”- stuzy do udokumentowania likwidacji srodka

trwatego lub odsprzedazy. Dowod ten stosuje si¢ w kazdym przypadku, bez wzgledu na zrodto finansowania
srodka trwatego, a wigc i w przypadku finansowania ze $§rodkéw unijnych. Podstawe sporzadzenia dokumentu
likwidacji stanowig orzeczenie techniczne rzeczoznawcy badz protokotu komisji ds. oceny przydatnosci
sktadnikow majatkowych oraz likwidacji, badz faktura sprzedazy. Dowod sporzadzany jest przez osobe
z komorki odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwalymi w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- pierwszy egzemplarz dla ksiggowosci,
- drugi egzemplarz dla komorki organizacyjnej, ktora dotychczas uzywata srodek trwaty,
- trzeci egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego.

- Dowdd modernizacji srodka trwalego ,,MO” — shuzy do zwickszenia wartosci (przebudowa, rozbudowa,
modernizacja) $rodka trwatego bedacego w ewidencji.

Wystawia si¢ go w czterech egzemplarzach:
- pierwszy egzemplarz dla ksiegowosci,
- drugi egzemplarz dla komorki organizacyjnej uzytkujacej srodek trwaty,
- trzeci egzemplarz dla komorki dokonujacej rozliczenia srodkow trwatych budowie,
- czwarty egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwalego.

- Dowdd czeSciowej likwidacji Srodka trwalego ,,LC” — stuzy udokumentowaniu zmniejszenia warto$ci
srodka trwatego na skutek utamkowej sprzedazy, likwidacji.

Wystawia si¢ go w trzech egzemplarzach:
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- pierwszy egzemplarz dla ksiggowosci,
- drugi egzemplarz dla komorki organizacyjnej uzytkujacej srodek trwaty,
- trzeci egzemplarz do teczki z numerem inwentarzowym $rodka trwatego.

Umorzenie srodkoéw trwatych dokonywane jest od nastgpnego miesiaca po miesigcu w ktoérym srodek trwaty
przyjeto do uzywania. Natomiast umorzenie od $rodkow trwalych wycofanych z eksploatacji ustala si¢ do
konca miesigca, w ktorym fakt zaistniat. W zwiazku z powyzszym nalezy $cisle przestrzegaé okreslonych
terminow.

5. Dokumenty kadrowo-ptacowe:
- Umowa o prace — stuzy do udokumentowania stosunku pracy migdzy pracodawca a
pracownikiem. Umowg sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- dla pracownika,
- dla komorki do spraw pracowniczych (kadrowej),
-dla komorki finansowe;.

Umowe podpisuje pracownik zawierajacy umowe ipracodawca lub osoba przez niego upowazniona.
Z uwagi na konieczno$¢ udokumentowania kosztow kwalifikowalnych umowa

musi by¢ zawarta na pisSmie.

- Lista plac — stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen. Sporzadza si¢ go na podstawie dowodow
zrodlowych, w tym o wysokos$ci premii, przepracowanych godzinach nadliczbowych itp. oraz zestawien
potracen zréznych tytutdéw. Listy ptac sporzadza si¢ co miesigc. List¢ podpisuja: osoba sporzadzajaca,
pracownik komorki do spraw pracowniczych, gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione oraz osoba sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym.

- Umowa o dzielo — stuzy do udokumentowania wykonania oznaczonego dzieta przez przyjmujacego zlecenie
i zaplaty wynagrodzenia przez zamawiajgcego. Umoweg sporzadza pracownik komorki zainteresowanej
wykonaniem i odbiorem dzieta w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem:

- dla zleceniobiorcy,

- dla komorki finansowe;j,

- dla komorki zainteresowanej wykonaniem pracy.
Umowe o dzieto powinni podpisac: radca prawny, osoba upowazniona do reprezentowania
zleceniodawcy i zleceniobiorcy. Dokumentami zwigzanymi z tg forma zatrudnienia s3:

- umowa spisana na gruncie przepisow Kodeksu cywilnego,

- rachunek wystawiany przez wykonawce umowy,

- o$wiadczenie do celow podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych w przypadku
0s6b nie bedacych pracownikami.

- Rachunek z tytulu wykonania umowy o dzielo — stluzy do udokumentowania wyplaty wynagrodzenia na
rzecz zleceniobiorcy za wykonane dzielo zgodnie zzawarta umowa. Dokument jest wystawiany przez
zleceniobiorce po wykonaniu dzieta. Rachunek sktadany jest w jednym egzemplarzu. Pracownik komorki
merytorycznej przekazuje rachunek do komorki ksiegowej co najmniej na pie¢ dni przed terminem ptatnosci.
Dokument powinien posiada¢ numer. Rachunek podpisuja: zleceniobiorca, osoba potwierdzajaca wykonanie
1 odbior pracy zgodnie z zawartg umowa, pracownik komorki finansowo — ksiegowe;.

- Umowa zlecenie — stuzy do udokumentowania zobowiazania si¢ zleceniobiorcy do wykonania okreslonych
czynnos$ci na rzecz zleceniodawcy. Umowe¢ sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik komorki
zainteresowanej wykonaniem pracy i jej odbiorem, z przeznaczeniem:

- dla zleceniobiorcy,
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- dla komorki finansowe;j,
- dla komorki zainteresowanej wykonaniem pracy.

Umowg zlecenie powinni podpisaé: radca prawny, osoba upowazniona do reprezentowania zleceniodawcy
i zleceniobiorcy. Dokumentami zwigzanymi z tg formg zatrudnienia sa:

- umowa spisana na gruncie przepisow Kodeksu cywilnego,

- rachunek wystawiany przez wykonawce umowy,

- oswiadczenie do celow podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych w przypadku
0s6b nie bedacych pracownikami.

- Rachunek z tytulu wykonania umowy zlecenia — Stuzy do udokumentowania wyplaty wynagrodzenia na
rzecz zleceniobiorcy za wykonane prace zgodnie z zawarta umowg. Dokument skladany jest przez
zleceniobiorce w jednym egzemplarzu. Pracownik komorki merytorycznej przekazuje rachunek do komorki
ksiegowej co najmniej na pie¢ dni przed terminem platnosci. Rachunek powinien posiada¢ numer. Rachunek
podpisuja: zleceniobiorca, osoba potwierdzajaca wykonanie iodbidr pracy zgodnie zzawarta umowa,
pracownik komorki finansowo - ksiggowe;j.

- Lista plac — stanowi dokument wyplaty wynagrodzenia za wykonane prace ztytutu umowy o dzieto
i zlecenia. Sporzadzana jest na podstawie rachunkoéw wystawionych przez zleceniobiorcéw. Lista podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez gtownego
ksiggowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

6. Dokumenty wlasne wewnetrzne:

- Polecenie ksiegowania — stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez

mylnych zapisow, przeksiegowan. Dowdd ten sporzadza na biezaco w jednym egzemplarzu pracownik
ksiegowosci.

§ 7. Wymogi okreslone w wytycznych programowych
W przypadku dowodu ksiggowego opiewajacego na waluty obce nalezy dokonac przeliczenia

na walute polska zgodnie z wytycznymi programowymi. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie. Jezeli dowod ksiegowy wystawiony jest w jezyku obcym i opiewa

na waluty obce, nalezy dokona¢ wiarygodnego thumaczenia na jezyk polski tresci wskazanych w tym
dowodzie i zataczy¢ je do dowodu ksiegowego.

§ 8. Opis dokumentéw ksiegowych

1. Dokumenty ksiggowe winny by¢ opatrzone adnotacja: ,,Projekt jest wspotfinansowany przez Uni¢
Europejska zZ ....ocooveevinininiiiinne ” . W przypadku wspoifinansowania projektu roéwniez zinnych Zzrodet,
nalezy wskaza¢ dodatkowe zrodla finansowania projektu. Na dokumencie nalezy umieszcza¢ rowniez: umowny
termin zaptaty zobowiazania, nr ewidencyjny dokumentu oraz date¢ i forme¢ zaptaty.

2. Opis dokumentoéw ksiggowych musi zawierac:
- opis przedmiotowego zakresu faktury lub innego rownowaznego dokumentu,
- zapis, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym i
legalnym;
- numer umowy/zaméwienia oraz jej data na podstawie ktorej zostala zrealizowana
usluga/dostawa
- numer i dat¢ umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu i ewentualnych aneksow do
umowy o dofinansowanie,
- numer i nazwe projektu,

- zapis o zastosowaniu ustawy — Prawo Zamowien Publicznych
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- informacje¢ o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

- wskazanie wtasciwej klasyfikacji budzetowe;j,

- kwote wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych wynikajacych z dokumentu,
- wskazanie klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

- niebudzace watpliwosci opisanie zwigzku wydatku z projektem poprzez odniesienie si¢ do jakiej kategorii
wydatkow wyszczegolnionych we wniosku o dofinansowanie wydatek poniesiony danym dokumentem si¢
odnosi.

Opisy dokumentdw, ktorych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci, moga by¢ dokonywane na
odrebnej kartce papieru, stanowigcej zalacznik do dokumentu, trwale z nim polaczonej. Na dokumencie
zrédtowym nalezy zamiesci¢ informacje, iz dokument posiada zatacznik w formie opisu. Zatacznik powinien
oprocz w/w danych zawiera¢ stwierdzenie, ze

,»opis dotyczy faktury VAT/rachunku/listy ptac itp. nr ................. zdnia ...cooooeviii, ,

W przypadku, gdy nie cata faktura jest kosztem kwalifikowanym nalezy wpisa¢ réwniez, ktére pozycje
z faktury sa kosztem kwalifikowanym wraz z kwotg. W przypadku réznych stawek VAT nalezy réwniez
wpisa¢ kwote podatku VAT wedtug stawek. Jezeli wydatki ujete na dokumencie ksiegowym dotycza np.
dwoch roznych projektow, w opisie nalezy wyszczegdlni¢ wszystkie pozycje widniejace w dokumencie oraz
przypisa¢ je do wilasciwych projektdw poprzez podanie numeru projektu oraz priorytetu, dziatania i nazwy
programu operacyjnego, ktorego dany projekt dotyczy), w sposob nie budzacy watpliwosci.

Jezeli na dokumencie ksiegowym pozycja "nazwa towaru lub ustugi” ujeta zostata w sposob

ogolny (np. roboty budowlane, materialy budowlane, remont), to w opisie dokumentu ksiegowego nalezy
wyszczeg6lni¢c wraz z podaniem kwot, wszystkie kategorie wydatkow odnoszace si¢ do projektu w ramach
danego dokumentu ksiegowego. Kazdy dodatkowy zapis

w opisie dokumentu ksiggowego musi by¢ parafowany i1 opatrzony imienng pieczatka przez

osobg dokonujaca tego zapisu. W przypadku kosztow ogolnych (np. oplaty za czynsz, wynajem lokalu,
media, telefon, itp.) wykorzystywanych na potrzeby realizacji projektu nalezy opisa¢ metodologi¢ jaka
zastosowano do ich wyliczenia. Opisy dokumentéw ksiegowych, jak réwniez kopie tych dokumentow musza
by¢ czytelne i przejrzyste oraz podpisane i opatrzone imienng pieczatka przez osobg je sporzadzajaca.

3. Dekretacja dowodu ksiggowego zgodna zart.21 ust 1 pkt 6 ustawy o rachunkowos$ci ze wskazaniem
dzialu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

§ 9. Kontrola wewnetrzna

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi
przepisami prawnymi, badanie efektywno$ci dzialania irealizacji zadan, badanie realizacji procesOw
gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie
sposobow i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrzne;j
odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych.
3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom, obejmujacej
w szczegolnosci badanie projektow umoéw, porozumien iinnych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan,

b) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynnos$ci
juz dokonane.
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4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy
zobowiazany jest:

a/ zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komoérkom, czy osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupehien,

b/ odmowi¢ podpisu dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na piSmie kierownika jednostki o tym fakcie.

W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje kierownik jednostki. W razie ujawnienia w toku
kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomic
bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Kierownika jednostki, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i

przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

5. Kazdy dokument skutkujacy wydatkiem nalezy skontrolowa¢ pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym, oraz pod wzgledem: celowosciowym, legalnym i gospodarczym.

Kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem:

a) merytorycznym — ma na celu sprawdzenie, czy przedstawiona w dokumencie ksiggowym operacja jest
zgodna z rzeczywistoscig, czy tres¢ slowna idane liczbowe identyfikuja dokladnie istote transakcji lub
rozliczenia,

b) formalnoprawnym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do
formy,

¢) rachunkowym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument nie zawiera bledow arytmetycznych w obliczeniach.
Kontrola pod wzgledem:

1) gospodarno$ci icelowosci — ocena odnoszaca si¢ do zasad dziatania oszczgdnego, racjonalnego
i efektywnego, zgodnego z zatozonymi do realizacji celami jednostki;

2) legalnosci - ocena odnoszaca si¢ do przepisow prawa i unormowan wewnetrznych jednostki.

Kontrole dowoddéw ksiggowych prowadza komorki zajmujace si¢ obshuga operacji gospodarczych na etapie
ich wystawiania, przyjmowania, gromadzenia, wykorzystywania, obiegu i przechowywania.

Przeprowadzenie kontroli po§wiadczone winno by¢ adnotacja o jej przeprowadzeniu
wraz z podpisem osoby, ktéra do tej kontroli jest upowazniona.
§ 10. Komoérka merytoryczna
1. Przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do ksiggowania dokonuje:
- kontroli merytorycznej, ktora obejmuje, co najmniej:
- sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
- sprawdzenie, czy wyrazona w dowodzie operacja ekonomiczna byta celowa z punktu -
widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujacym stanem prawnym,
- sprawdzenie, czy tre$¢ stowna i dane liczbowe identyfikujg doktadnie istote transakcji
lub rozliczenia.
- sprawdzenie, czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- sprawdzenie, czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

- sprawdzenie, czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
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- sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy zlozono zamowienie,

- sprawdzenie, czy zastosowane ceny istawki sg zgodne zzawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

- sprawdzenie, czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien — czy
nastgpito naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowi¢ to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob
materialnie odpowiedzialnych.

- uzgodnienia tresci opisu dokumentu ksiggowego z pracownikiem nadzorujacym realizacj¢ projektu ze
strony programowej,

- opisu dokumentu ksiggowego zgodnie z wymogami okreslonymi w instrukcji i wytycznymi programowymi
realizowanego projektu,

- wskazania zrédta finansowania zgodnie z planem wydatkéow finansowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf,
- zaklasyfikowania wydatku do wydatkéw strukturalnych
- umieszczenia daty uptywu umownego terminu ptatnosci.

2. Kontroli merytorycznej dokonujg osoby upowaznione.

3. Na okolicznos$¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych osoba upowazniona umieszcza
na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzula:

+» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.,

Podpis ztozony pod klauzulg przeprowadzenia kontroli merytorycznej poswiadcza réwniez o
sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.

4. Po dokonaniu w/w czynno$ci dokument ksiggowy przekazuje si¢ do komorki finansowej w celu dalszej
kontroli izaewidencjonowania w urzadzeniach. Po zatwierdzeniu i sprawdzeniu przez osobe wskazang do
kontroli formalnej dokumentu z wytycznymi programowymi pracownik komorki merytorycznej przekazuje
dokument ksiggowy do komorki finansowej co najmniej na trzy dni przed umownym terminem platnos$ci,
w celu realizacji zaplaty.

§ 11. Komorka finansowa
1. Przed przekazaniem dokumentu do zatwierdzenia dokonuje:
- wskazania daty wplywu dokumentu do sprawdzenia i ewidencji,

- sprawdzenia czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

- sprawdzenia czy dowodd ksiggowy jest wolny od btedéw rachunkowych,
- sprawdzenia wskazania przez wydzial merytoryczny umownego terminu zaptaty zobowigzania,
- sprawdzenia prawidtowosci wskazania klasyfikacji budzetowe;j,
- sprawdzenia powigzania dokumentu z umowa,
- sprawdzenia wlasciwego podziatu kosztow,
- sprawdzenia zgodnosci z harmonogramem,
- dekretacji zgodnej z wymogami okreslonymi w ustawie i instrukcji,
- ewidencji ksiggowej w urzadzeniach ksiegowych,
2. Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje osoba upowaznione.

3. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych umieszcza si¢ na dowodzie
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ksiggowym piecze¢ z klauzula:
wSprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”,

Podpis zlozony pod klauzula przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej pos$wiadcza rowniez
o sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.

4. Niezwtocznie po sprawdzeniu, zadekretowaniu 1izaewidencjonowaniu dokumentu ksiggowego
pracownik, ktory dokonal tych czynno$ci przekazuje dokument do zatwierdzenia Skarbnikowi. Po
zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza oraz sprawdzeniu przez osobg wskazang do kontroli formalnej
dokumentu z wytycznymi programowymi dokument otrzymuje pracownik komorki finansowej w celu
dokonania zaptaty. Na okoliczno$¢ zaptaty operacji nanosi adnotacje:

»zaplacono przelewem/gotowka data, podpis”.
§ 12. Komorka zajmujaca si¢ projektami dofinansowanymi Srodkami zewnetrznymi
Pracownik rozliczajacy projekt na etapie przyjmowania/wystawiania dokumentu ze strony
komoérki merytorycznej zobowigzany jest do:

‘przedtozenia pracownikowi merytorycznemu wzoru opisu dokumentu ksiegowego zgodnego z wymogami
programowymi dla realizowanego projektu,

-wskazania podzialu kosztéw na kwalifikowalne i nickwalifikowalne,
-skontrolowania zachowania terminéw okre§lonych w harmonogramie,

-biezacego informowania pracownikow uczestniczacych w realizacji projektu o zaistniatych zmianach
w wytycznych,

Po zatwierdzeniu, ale przed realizacjg zaptaty dokument ksiggowy podlega sprawdzenia przez pracownika
rozliczajacego projekt czy spetnia wymogi okreslone wytycznymi programowymi.
§ 13. Zasady rejestrowania odstepstw od stosowania wytycznych, instrukcji
W przypadku stwierdzenia koniecznosci odstepstwa od instrukcji nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowsg

opisujaca planowane odstgpienie od instrukcji, powody dla ktérych odstapienie jest konieczne oraz
proponowany sposob postgpowania. Notatke stuzbowa podpisuje pracownik, ktory ja sporzadzit i kierownik.

§ 14. Zasady ewidencjonowania dokumentéw ksiegowych na przelomie miesigca i
roku

Po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe z data
wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sa do dnia 8—go nastepnego miesigca do okresu poprzedniego pod
datg ostatniego dnia miesigca jako zobowigzanie.

Natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty z datg wystawienia za poprzedni
rok wprowadzane sg do dnia 30 stycznia do okresu poprzedniego pod datg 31 grudnia jako zobowigzania.

§ 15. Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania iujecia w ksiegach
rachunkowych.

1. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie najkrétszg
droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania dokumentow, tj.
niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktorych dotycza.
Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem dowodow
ksiggowych w sposéb systematyczny i ciagly,
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- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne
czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek
organizacyjnych, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.

2.7Za terminowe przekazywanie faktur do komorki finansowej odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegdlnych referatow merytorycznych. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za zaistnialg sytuacjg.

§ 16. Przechowywanie dokumentow i dowoddow ksiegowych dotyczacych zadan
wspoHfinansowanych Srodkami Unii Europejskiej

Dokumenty nalezy przechowywac¢ 5 lat liczonych od konca roku kalendarzowego, w ktorym nastapito
przekazanie ostatniej transzy $rodkéw z UE, chyba ze krajowe przepisy zakladaja dluzszy okres
przechowywania:

- w sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé
u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

- okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe projektu od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostalo zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci projektu.
Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.
Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumenty dotyczace projektu przechowywane s3 w archiwum jednostki w oznaczonym
miejscu ( zgodnie z wytycznymi programowymi ).
§ 17. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych ibudzetowych z realizacji projektu oraz dowodow ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéow z zakresu rachunkowosci projektu ma miejsce:

-w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

‘poza siedzibg jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po zostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentow,

‘w zwigzku z kontrolg projektu. Kontrolujacy moga zazada¢ wydania akt, ksigg i dokumentéw na czas
trwania kontroli za pokwitowaniem.

§ 18. Uregulowania koncowe

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne obowiazujace przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miar¢ zmieniajgcych si¢ przepisow i potrzeb Urzedu. Wszelkie zmiany
instrukcji wymagaja formy pisemnej isa dokonywane przez Burmistrza w drodze zarzadzenia na wniosek
Skarbnika lub Sekretarza Gminy z wylaczeniem wykazu oséb uprawnionych do podpisywania dowodow,
ktorego aktualizacja nie wymaga wydania zarzadzenia. Obowigzek zgloszenia zmian os6b upowaznionych
spoczywa na kierownikach komorek organizacyjnych. Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dowodow
ksiegowych wzwiazku z: kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa, zgodnosci z wytycznymi
programowymi i zatwierdzaniem obowigzuje z zalacznika nr 5 do zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 14 maja 2024 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§ 1. Objasnienia definicji stosowanych w instrukeji
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ,,srodki ptatnicze™:
a) waluta polska, waluty obce;

b) czeki, z wyjatkiem czekow zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem petnomocniczym,
zawierajacym wzmianke ,,warto$¢ do inkasa”, ,,nalezno$¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze;

c) weksle — za wyjatkiem weksli opatrzonych indosem pelnomocniczym, zawierajagcym wzmianke ,,wartos$¢
do inkasa” lub inng o podobnym charakterze;

d) inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotowke;

e) ztoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty, a takze platyng iinne metale z grupy
platynowcow;

2) ,,indos” — pisemne o$wiadczenie na papierze wartosciowym (czek, weksel) oznaczajace przeniesienie praw
na inng osobg;

3) ,,przechowywanie s$rodkoéw platniczych” — magazynowanie srodkéw platniczych w pomieszczeniach
stuzacych do przechowywania §rodkéw ptatniczych, wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne,
zwanych dalej ”pomieszczeniami”, lub w urzadzeniach stuzacych do przechowywania srodkéw ptatniczych
zwanych dalej “urzadzeniami”;

4) ,transport srodkow ptlatniczych” — przewozenie lub przenoszenie $rodkow platniczych poza obrgbem
jednostki;
5) ,jednostka obliczeniowa zwana dalej ,,j.0.” — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub

jednorazowo przechowywanych lub transportowanych $rodkow ptlatniczych, ktora stanowi 120-krotno$¢
przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

6) ,rozliczenia gotowkowe” — dokonywanie za posrednictwem kasy dokumentowanych przez osobg
obstlugujaca kasg wyptlat i przyje¢ gotowki do kasy;

7) czek rozrachunkowy” — dyspozycja wystawcy czeku udzielona trasatowi do obcigzenia jego rachunku
kwota, na ktorg czek zostal wystawiony i uznania tg kwotg rachunku posiadacza czeku;

8) ,,uzbrojony konwd;j” — konwojent, straznik, wyposazeni w bron palna;

9) ,,pracownicy” — wszyscy zatrudnieni w jednostce;

10) ,,kasa” — kasa znajdujaca si¢ w siedzibie jednostki;

11) ,,wplacie bezgotdéwkowej” — oznacz to operacje wniesienia wptaty za pomocg karty ptatniczej;

12) ,karcie platniczej” — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal;

13) ,,terminalu POS” — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data Polcard na mocy umowy, ktore
stuzy przyjmowaniu ptatno$ci przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

§ 2. Okreslenie warunkow pomieszczenia kasowego

Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg $rodki ptatnicze oraz w ktéorym
dokonuje si¢ obrotu tymi §rodkami. Pomieszczenie to powinno by¢ wydzielone oraz wyposazone co najmniej
w:
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1) okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materiatu antywtamaniowego;
2) drzwi wejsciowe zabezpieczone zamkiem i kontrola dostepu;
3) okienko do dokonywania operacji finansowych;

4) drzwi 1iokna zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy wejscie osoby nieupowaznionej do wnetrza
pomieszczenia kasowego;

5) urzadzenie alarmowe;
6) szafe stalowa.
§ 3. Zasady wejscia do kasy
1. Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy moga wchodzié:
1) Kierownik jednostki;
2) Skarbnik Gminy (gtowny ksiggowy);
3) Osoby upowaznione do kontroli kasy;

4) Inni pracownicy upowaznieni przez Kierownika jednostki Iub Skarbnika Gminy w zwigzku
z wykonywaniem pracy.

§ 4. Zapasy Srodkow platniczych przechowywanych w kasie

1. Srodki platnicze powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych wiasciwa, zgodna
z przepisami, ochrone przed kradzieza, utratg lub zniszczeniem.

2. Wielkos¢ zapasu $§rodkow ptlatniczych moze wynosi¢ w szafie stalowej —do 1 j.o.;
§ 5. Srodki przechowywane w kasie
1. W kasie mogg by¢ przechowywane:
1) gotowka przeznaczona na dokonywanie biezacych wydatkow tzw. ,,pogotowie kasowe”;
2) gotowka pochodzaca z biezacych wptywoéw do kasy;
3) gotdwka podjeta z banku na okreslone cele;
4) depozyty warto$ciowe, m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne i inne $rodki platnicze;
5) druki $cistego zarachowania;
6) pieczecie i znaki urzgdowe okreslone w odrebnych przepisach;
7) inne depozyty, np. klucze, oferty przetargowe, oferty konkursowe.
§ 6. Ustalanie zapasu gotowki
1. W kasie Urzegdu Gminy w Rymanowie moga by¢ przechowywane:
a/ niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki /pogotowie kasowe/ w kwocie do 5.000,00 zt;
b/ gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
¢/ gotowka pochodzaca z wptat do kasy z dnia biezacego i co najwyzej z dnia poprzedniego,
d/ gotowka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i fizycznych,

2. Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzedu w miare wykorzystywania moze by¢ uzupehiany do ustalonej
wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Burmistrza) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$¢ jej niezbednego
zapasu mozna odprowadzi¢ w dniu powstania nadwyzki, ajesli spelnione sg warunki odpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotowki - w dniu nastgpnym - na rachunek bankowy Gminy lub rachunki
bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

4. Gotowke podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw nalezy
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
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5. Na podstawie sporzadzonego przez pracownika Referatu Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy
»Zestawienia podjecia gotowki”, kasjer wystawia czek na osobe wskazang przez Burmistrza lub Skarbnika
Gminy.

6. Gotowka podjeta z rachunku bankowego Gminy na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielko$ci niezbgdnego zapasu.

§ 7. Zasady dokonywania transportu $Srodkéw platniczych

1. Transport $rodkéw platniczych z banku do kasy jednostki iz kasy do banku powinien odbywaé si¢
W sposob gwarantujacy bezpieczenstwo przewozonych srodkow ptlatniczych.

2. Transport nieprzekraczajacy 0,3 j.o. moze si¢ odbywac pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego
nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegltos¢ pomiedzy komorka organizacyjng jednostki a bankiem. Do
przenoszenia $§rodkow platniczych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia.

3. W przypadku gdy przenoszone srodki ptatnicze przekraczaja 0,3 j.o., osoba transportujgca musi by¢
chroniona przez co najmniej jednego pracownika.

4. Srodki platnicze wieksze niz 1 j.o. transportuje sie pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi do tego
celu.

5. Srodki platnicze transportowane pojazdami, o ktorych mowa w ust. 4, powinny byé chronione przez
konwojentéw wyposazonych w wewnetrzne i zewnetrzne $rodki tacznosci oraz $rodki ochrony osobiste;j.

6. Transport srodkow ptatniczych jest chroniony co najmniej przez:
1) jednego konwojenta — przy przewozie wartosci pieni¢znych do 5 j.o.,
2) dwoch konwojentdw — przy przewozie wartosci pienigznych powyzej 5 do 15 j.o.
7. Przewoz $rodkéw platniczych powinien odbywaé sie po trasie najbardziej bezpiecznej, biegnacej
w miar¢ mozliwosci terenami zabudowanymi, nalezycie oswietlonej i mozliwie czesto patrolowanej przez
funkcjonariuszy Policji.
8. Konwojent powinien zna¢ zasady taktyki ochrony transportow w réznych sytuacjach.
§ 8. Obowigzek ubezpieczenia transportowanych srodkéw platniczych
Przechowywane i transportowane $rodki ptatnicze podlegaja ubezpieczeniu majatkowemu.
§ 9. Obowigzki kasjera

1. Osoba odpowiedzialng za $rodki ptatnicze znajdujace si¢ w kasie oraz za prawidlowo$¢ operacji
kasowych jest kasjer. W dniu powierzenia funkcji kasjera, kasjer sktada pisemne zobowigzanie do ponoszenia
odpowiedzialno$ci materialnej. Zobowigzanie sktada rowniez osoba, ktorej powierzono zastgpstwo kasjera.

2. Kasjer zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia, stanowigcego zalacznik do instrukcji przyjmowania
wplat za pomocg kart platniczych. Oswiadczenie sktada réwniez osoba ktorej powierzono zastepstwo kasjera.
Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika znajdujacych si¢ w kadrach.

3. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

4. Kasjerem moze by¢ wytacznie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganna opinig,
nieckarana za przestepstwa gospodarcze iprzeciwko mieniu lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

5. Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym
w zakresie obrotu pieni¢znego, w szczegoOlnosci nie mozna laczy¢ tej funkcji z obowigzkami glownego
ksiggowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez decydowac o wyptatach.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomos$ci istosowania obowiazujacych przepisow
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej transportu.

7. Kasjer ponosi peing odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialno$é
materialng za powierzone mienie.
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8. Przejecie — przekazanie stanu kasy powinno nastgpowac na podstawie protokolu w obecnosci glownego
ksiegowego lub osoby upowaznionej. W protokole podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich $rodkow
ptatniczych, jakie przekazywane sg kasjerowi.

9. Powierzenie mienia kasjerowi nastgpuje protokolarnie na podstawie dokonanej inwentaryzacji.
§ 10. Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty za pomoca kart platniczych

1. Pracownik, zanim przeprowadzi transakcje kartg platnicza, zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji karty,
polegajacej na sprawdzeniu:

-daty waznosci karty.

2. Pracownik powinien zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazal dokument stwierdzajacy tozsamosc,
w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci.

3. Pracownik powinien odmowic przyjecia zaptaty karta w sytuacji:
-proby dokonania transakcji kartg, ktorej termin wazno$ci uptynat,
-proby dokonania transakcji kartg zastrzezona,

4. Pracownik dokonuje zamknigcia dnia po godzinie 14% poprzez r¢czny wydruk rozliczenia transakcji za
dany dzien (Wybér wydruku z menu terminala — RAPORT DLUGI). Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,RAPORT DNIA” zawierajacy saldo przekazane przez terminal
ptatniczy do systemow First Data Polcard. Obowigzkiem kasjera jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

5. Jesli proba okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,Rozliczenia dnia” zakonczony jest napisem ,,Saldo
nieuzgodnione”, kasjer zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura
Obstugi Klienta First Data Polcard oraz przekazania kserokopii potwierdzen transakcji za okres nieuzgodniony.

6. Raport z terminala podlega dotaczeniu przez kasjera do oryginatu raportu kasowego jako potwierdzenia
wszystkich transakcji dnia dokonanych na terminalu. W przypadku wydruku raportu z Terminala POS
z informacja ,,BRAK TRANSAKCIJI” raport taki dotgczany jest do sporzadzonego raportu kasowego.

7. Pracownik raporty kasowe z obrotu bezgotowkowego sporzadza na kazdy dzief, w ktérym miala miejsce
transakcja.

8. Pracownik zobowigzany jest do =zlozenia o$wiadczenia, stanowiacego zalgcznik do instrukcji
przyjmowania wplat za pomoca kart ptatniczych. Oswiadczenie sktada rowniez osoba ktorej powierzono
zastepstwo kasjera. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika znajdujacych si¢ w kadrach.

§ 11. Godziny pracy kasy
1. Czynnosci kasowych dokonuje si¢ w godzinach od 7:00 do 14:45.
2. W ostatni roboczy dzien miesigca, czynnosci kasowych dokonuje si¢ w godzinach od 7:00 do 14:30.

3. Na oknie do dokonywania operacji finansowych nalezy umiesci¢ informacj¢ o godzinach dokonywania
czynnosci kasowych.

§ 12. Dokumenty sporzadzane w kasie
1. Dokumenty sporzadzane w kasie winny by¢ sporzadzane rzetelnie i na biezaco.
§ 13. Charakterystyka dowodéw kasowych

1. Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane zroédlowymi lub zastepczymi dowodami
kasowymi.

2. Dowdd kasowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwisko i imi¢ wptacajgcego/pobierajacego gotowke lub nazwe firmy;
2) adres;
3) kwote cyframi i stownie;

4) tytut 1 date wplaty/wyplaty;

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 4



5) podpis przyjmujacego wptate/dokonujacego wyptaty;
6) zatwierdzenie wyptaty z kasy;
7) odcisk pieczgci jednostki.

3. Zrédtowymi dowodami kasowymi sa m.in.: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
rachunki i faktury innych jednostek, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonanych
w instytucjach publicznoprawnych, decyzje itp.

4. Zrodtowe dowody kasowe wyplat gotowki powinny byé, przed dokonaniem wyptat, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przed wyptata gotowki z kasy kasjer jest zobowigzany
sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat.
Zrédlowe dowody kasowe wyplat gotowki z kasy jednostki powinny by¢ zatwierdzone przez Kierownika
jednostki i gtdéwnego ksiggowego lub osoby przez nie upowaznione. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby
do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

§ 14. Zakaz przerabiania dokumentow kasowych
Niedopuszczalne jest przerabianie dowoddéw kasowych.
§ 15. Sposoby poprawiania bledéw w dokumentach kasowych

1. Bledy wdowodach zrédlowych zewnetrznych powinny by¢ korygowane poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;j.

2. Bledy w dowodach wewnetrznych powinny by¢ korygowane poprzez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenia podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.

3. Bledy popetione w dowodach kasowych powinny by¢ korygowane poprzez anulowanie btednych
dowodéw 1 wystawienie nowych prawidlowych dowodoéw. Komplet dowodéw anulowanych pozostaje
w dokumentacji kasowej jako zatacznik do raportu kasowego.

§ 16. Obowiazki kasjera przy dokonywaniu czynnosci kasowych
1. Kasjer powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajace zasadno$¢ i rodzaj wyplaty.

2. Przy przeliczaniu gotowki kasjer powinien zwrdci¢ uwage na fakt, czy banknoty i monety sg autentyczne
oraz czy stopien ich zniszczenia uniemozliwia ich przyjecie.

3. Przyjeta wplate kasjer powinien przeliczy¢é w obecno$ci wptacajacego. Przed stwierdzeniem przez
wplacajacego zgodnosci wptaconej sumy z dowodem kasowym kasjer nie powinien sktada¢ gotowki do kasety
lub kasy.

4. Badanie autentyczno$ci banknotow przeprowadza sig:

1) okiem nieuzbrojonym, co pozwala okresli¢ jako$¢ papieru (grubos¢, gladko$¢, brzegi) jego zabezpieczenia,
czytelnos¢ i wyrazistos¢ techniki druku;

2) sluchem — co pozwala zbada¢ dzwigk;

3) pod lupa — co pozwala okresli¢ drobne szczegoty plastyczne, wskazana jest lupa o przynajmniej 3-krotnym
powiekszeniu;

4) opuszkami palcow — poprzez delikatnie przesuwanie po badanej strukturze papieru iszaty graficznej
(pozwala to okresli¢ i wyczu¢ wypuktosci);

5) koncem paznokci — po strukturze mniej wyczuwalnej szaty graficznej;
6) przy zastosowaniu lamp ultrafioletowych.
§ 17. Dokumenty stosowane przy wplatach, opisy dokumentéw i zasady ich przechowywania

1. Wplaty gotowki przyjmuje si¢ wylacznie na podstawie przychodowych dowodow kasowych —
Pokwitowanie wptaty generowanych przez system KASA. W przypadku awarii systemu lub braku zasilania
kasa jest nieczynna.
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2. W przypadku dowodu potwierdzenia wplaty przy uzyciu podsystemu KASA odbywa si¢:

a) w przypadku dokumentow przypisanych za pomoca innych podsystemoéw np. Podatki - kasjer po wskazaniu
wlasciwego dla dokonanej wplaty podsystemu wyszukuje wplacajacego, co powoduje wyswietlenie dla tej
osoby kwoty przypisdw. Zaznaczenie przez kasjera wlasciwych przypisow (rat) powoduje przeniesienie
tych danych na pokwitowanie. Nastepnie kasjer zatwierdza dokument drukujac go w 2 egzemplarzach

b) w przypadku wplywow nieprzypisanych w podsystemach kasjer na podstawie dokumentu zrédtowego lub
ustnego zgloszenia klienta wypelnia dowod pokwitowania uzupetlniajac wszystkie wymagane pola. Po
akceptacji drukuje go w 2 egzemplarzach.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:
a) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajacego,
b) kopia zostaje dotaczona do raportu kasowego.

W przypadku naleznosci objetych odrebna ewidencja analityczng (np. podatki, gospodarowanie odpadami
komunalnymi, podatek od srodkow transportowych) potwierdzenie wplaty jest przekazywane do wiasciwej
komorki, a do raportu kasowego dotgczane jest zestawienie wptat dla danego tytutu dochodu.

§ 18. Charakterystyka wyplat dokonywanych w kasie
1. Kasa dokonuje wszelkich wyptat zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem jednostki
m.in.:
a) wynagrodzen dla pracownikow jednostki i innych zobowigzan wobec pracownikow,
b) zaliczek statych i jednorazowych,
¢) zaliczek dla pracownikéw jednostki tytutem podrdzy stuzbowych,
d) kwot zwigzanych z zakupem ushug i materiatow,
g) zwrotow nadptat podatkow i optat
h) zwrotow mylnych wptat
i) innych wyptat
2. Formg rozliczen gotowkowych stosuje sie¢ w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
stosowanie rozliczen w formie bezgotowkowe;.
§ 19. Obowiazki kasjera przy dokonywaniu wyplat

1. Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skontrolowac, czy dany dokument jest sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione.
W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci, wyptata nie moze by¢ zrealizowana.

2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie przedktadajacej zrodtowy dokument kasowy.

4. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem, swoim podpisem na
zrodtowym dowodzie kasowym (fakturze, liScie wyptlat itp.), ponadto zamieszcza date otrzymania gotoéwki oraz
wpisuje stownie otrzymang kwote.

5. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadkoéw, w ktorych dana kwota
zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyplat, z umieszczong juz przez wystawce ogdlng sumag do wyplaty
w ztotych (np. listy wyptat).

6. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

7. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego Iub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ oraz wpisa¢ numer dowodu tozsamosci osoby
pobierajacej gotowke na rozchodowym dowodzie kasowym.
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8. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢é, na jej prosbe lub na prosbe¢ kasjera
pokwitowanie odbioru moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac
(jako swiadek) swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ rowniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej jako §wiadek —
imi¢ inazwisko, numer idat¢ wystawienia dowodu tozsamosci oraz okre$lenie organu wystawiajacego
dokument.

9. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg uprawniong do odbioru
gotowki, na dowodzie zréodlowym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej.
Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

§ 20. Zasady stosowania czeku gotéwkowego

1. Czek gotdwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty,
na ktora opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

2. Na czeku nie wolno dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego wypekieniu
blankiet czeku nalezy anulowac przez napisanie ,,anulowany” oraz wskazanie daty i podpisu osoby anulujace;j
czek.

3. Czek jest wazny 10 dni od daty jego wystawienia.
4. Zabrania si¢ podpisywania czekow in blanco.
§ 21. Raporty sporzadzane w kasie

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezagco w prowadzonym raporcie
kasowym.

2. Ewidencje przychodow i rozchodow prowadzi si¢ komputerowo.
3. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w
dniu, w ktéorym przychdd lub rozchdd mial miejsce.

4. Raport kasowy moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien; nie moze wykraczaé poza okres
sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy.

6. Raporty kasowe sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegoélnych zrodet
finansowania zgodnie z nastgpujacym podziatem:

1) dochodow budzetowych;
2) wydatkow budzetowych.
§ 22. Dane zawarte w raporcie kasowym
Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony, kolejny numer i zroédto
finansowania.
§ 23. Sposéb dokonywania wpisow w raporcie kasowym
Whplaty 1 wyplaty wpisywane sa do raportu z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
podaniem symbolu i numeru zrodtowego dowodu kasowego i krotkiego opisu operacji.
§ 24. Podsumowanie raportu kasowego

Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyptat gotowkowych oraz obliczeniem stanu koncowego
gotowki wedtug reguty remanentowe;:

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty

— wyplaty
= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

§ 25. Obieg raportu kasowego
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1. Oryginat raportu kasowego podpisany przez kasjera, ktory sprawdzil poprawnos¢ danych wraz
z odpowiednimi dowodami kasowymi kasjer przekazuje do Referatu Finansow i Gospodarki mieniem Gminy.
Kopia raportu pozostaje w kasie.

2. Odpowiedni dowod kasowy wraz z zestawieniem wptaconych z danego zadania, kasjer przekazuje do
wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Gminy.

3. Podpisane zestawienie dokumentéw kasowych z danego zadania oznacza potwierdzenie odbioru kopii
pokwitowania wplaty. Zestawienie jest dotgczane do raportu kasowego.

§ 26. Depozyty wartoSciowe

W kasie mozna ztozy¢ depozyt w formie gotéwki, czeku, weksla, gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej
itp. jako zabezpieczenie okreslonych naleznosci.

Decyzje¢ o ztozeniu w kasie depozytu podejmuje komorka merytoryczna i na wniosek sktadajacego depozyt
wydaje potwierdzenie ztozenia depozytu. Zgode na przechowywanie depozytu wyraza kierownik jednostki.

Kasjer przyjmujac depozyt rejestruje go w ,,Rejestrze depozytow”. Na wniosek komorki merytorycznej
kasjer dokonuje odestania lub wydania depozytu.

§ 27. Zabezpieczanie przechowywanych w kasie depozytow
Depozyty przechowywane w kasach powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane, w sposob
gwarantujacy ich tozsamos$¢ i nienaruszalnosc.
§ 28. Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytdéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,
— date przyjecia depozytu,
— datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdéwka nie moze by¢ taczona z gotdwka jednostki.
§ 29. Rejestr papierow warto$ciowych
Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke.
§ 30. Likwidacja niepodjetych depozytow
Nieodebrane depozyty podlegaja likwidacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§ 31. Odprowadzenie wplat gotéwkowych
Whtaty przyjete do kasy powinny by¢ odprowadzone na rachunki bankowe jednostki w dniu
ich przyjecia lub w dniu nastgpnym.
§ 32. Sposéb dokonywania wplat gotowki na rachunki bankowe

1. Wplaty na rachunki bankowe powinny by¢ dokonywane przy uzyciu odpowiednich drukéw bankowych
lub wydruk generowany elektronicznie.

2.Na dowodzie wplaty nalezy poda¢ nazwe inumer konta odbiorcy, rodzaj wptaty (np. wplywy
budzetowe), kwote, kwote stownie oraz wskazac, kogo i za co wptata dotyczy.

3. Wptat dokonuja wyznaczeni pracownicy przez Kierownika Jednostki.
§ 33. Procedura uzgadniania stanu kasy

1. Uzgadnianie stanu kasy nastepuje kazdego dnia, w ktérym dokonane byly obroty kasowe i polega na
poréwnaniu faktycznego stanu gotowki w kasie ze stanem w raportach kasowych.
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2. Roznica miedzy stanem faktycznym gotowki w kasie, a stanem rachunkowym ustalonym na podstawie
raportu kasowego, stanowi nadwyzke lub niedobdr kasowy. O zaistniatych réznicach nalezy bezzwlocznie
poinformowac gléwnego ksiggowego.

3. Na nadwyzke wystawia si¢ ,,Pokwitowanie wptaty”
4. W razie powstania niedoboru kasowego sporzadza si¢ protokot ujawnienia niedoboru.
Niedoboér kasowy obcigza kasjera.

5. Jezeli niedobor powstal na skutek popelnienia przestepstwa, Kierownik jednostki zobowiazany jest
niezwlocznie powiadomi¢ organ powolany do $cigania przestgpstwa iprzesta¢ temu organowi protokot
ujawnienia niedoboru.

§ 34. Sposéb postepowania w przypadku zagubienia lub kradziezy czekéw gotowkowych

W przypadku zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotdwkowych nalezy niezwlocznie zawiadomic¢
oddzial banku prowadzacy rachunek jednostki. Blankiety czekéw gotowkowych przechowuje kasjer w szafie
ogniotrwatej pod zamknigciem. Kasjer jednostki ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

§ 35. Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie
1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowe;j jest inwentaryzacja w kasie.

2. Inwentaryzacje warto$ci pienigznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢ w nastgpujacych
sytuacjach:

1) przy powierzaniu wartosci pieni¢znych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw. inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza;

2) w dniu konczacym rok obrotowy;

3) w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;

4) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.
3. Inwentaryzacje, o ktorych mowa w ust. 2, przeprowadza komisja powotana przez Kierownika jednostki.
§ 36. Przeprowadzanie inwentaryzacji w kasie

1. Niezapowiedziang inwentaryzacje kasy mozna przeprowadzi¢ w kazdym czasie, jako tzw.
inwentaryzacje¢ kontrolng.

2. W kasie powinny by¢ przeprowadzone inwentaryzacje kontrolne, co najmniej raz na kwartat.
3. Inwentaryzacje kontrolne w kasie przeprowadza komisja wskazana przez Skarbnika.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
pozostaje w kasie, natomiast drugi egzemplarz przekazuje si¢ Skarbnikowi.

§ 37. Zakres inwentaryzacji w kasie

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan srodkow ptatniczych, o ktorych mowa w § 1 pkt 1 niniejszej
instrukcji, oraz druki $cistego zarachowania.
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 14 maja 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Urzedu Gminy Rymanéw

Rozdzial 1.
INFORMACJE OGOLNE

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy zdnia
29 wrzesnia 1994 r. orachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dzien wejscia
w zycie niniejszej instrukcji. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego kierownika
jednostki.

§ 2. Inwentaryzacja stanowi og6l czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
aktywow 1pasywow jednostki. Polega na =zbadaniu, ustaleniu iwyjasnieniu roéznic migdzy stanem
rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobow ich rozliczenia, tym samym wplywa na
wycen¢ majatku oraz prawidlowe zaprezentowanie danych w sprawozdaniu finansowym. Inwentaryzacja jest
jednym z najbardziej skutecznych instrumentéw kontroli.

§ 3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywdow, a na tej podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2. rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za mienie,

3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4. przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowe;.

§ 4. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:

1. kompletno$ci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majatku wymaga ujecia w dokumentacji
inwentaryzacyjnej,

2. poréwnywalno$ci — rozumianej w ten sposob, ze stan skladnikow majatkowych, ustalony w trakcie
inwentaryzacji na okre$long date, powinien by¢ mozliwy do poréwnania ze stanem wynikajacym z ewidencji,

3. jednokrotnosci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy sktadnik majatkowy moze byé wykazany
w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylacznie jeden raz.

§ 5. Wyrdznia si¢ nastgpujace metody przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury,

2. Potwierdzenie (uzgodnienia) sald,

3. Poroéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacja).
§ 6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

l.pelnej  inwentaryzacji  okresowej —  polegajacej na  ustaleniu  rzeczywistego  stanu
na okreslony dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

2. inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — przeprowadzanej w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za
mienie. Mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji skladnikéw majatkowych na dzien zmiany osoby
odpowiedzialnej, jezeli zmiana nastgpuje na krotki okres czasu np. choroba czy urlop;

3. inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowej) - przeprowadzanej na ogot
w przypadkach zaistnienia okreslonych okolicznosci uzasadniajgcych jej przeprowadzenie. Okoliczno$ciami
wymagajacymi dokonanie tego typu inwentaryzacji moga by¢:
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1) wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wlamaniem),
2) ujawnienia istniejacych sktadnikéw majatku nie figurujacych wczesniej w ewidencji,
3) likwidacji jednostki lub jej czg$ci, w tym stanowiska,
4) potrzeba kontroli i rozliczenia 0os6b odpowiedzialnych,
5) wystapienia innych zdarzen wymagajacych przeprowadzenia tej formy inwentaryzacji.
§ 7. Czynnosci inwentaryzacyjne s realizowane w nastgpujacych etapach:
1. czynnosci przygotowawcze,
2. czynno$ci wlasciwe,
3. czynnosci rozliczeniowe,
4. czynno$ci poinwentaryzacyjne.
1) Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
a) ustalenie planu inwentaryzacji ,

b) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o0 przeprowadzeniu inwentaryzacji
z podaniem skladu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia izakonczenia prac oraz metody
1 terminu jej rozliczenia,

c) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentow, materiatow pomocniczych
i ewentualnie sprzgtu mierniczego,

d) powiadomienie 0s6b odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji,
e) dokonanie podziatu pracy wsrdd cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnych,
f) przeszkolenie cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnych.
2) Czynnos$ci wlasciwe obejmuja:
a) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych lub terminala z czytnikiem kodéw kreskowych,
b) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

¢) pobranie od o0s6b odpowiedzialnych za mienie, o§wiadczen o braku uwag i zastrzezen co do
kompletno$ci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury (nie dotyczy spisu z natury obcych $rodkéw
trwatych) — (wedlug wzoru nr 1 stanowiacego zalacznik do niniejszej instrukcji),

d) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdan opisowych z przebiegu spisu z natury (nie dotyczy spisu
znatury obcych $rodkéw trwatych) (wedlug wzoru nr 2 stanowiacego zalgcznik do niniejszej
instrukcji),

e) przeniesienie danych z terminala z czytnikiem kodéw kreskowych do modulu programu komputerowego
»Sprawny Urzad — Inwentaryzacja”,

f) sprawdzenie, podliczenie i1 podpisanie arkuszy spisowych,
g) odebranie od bankow i kontrahentéw potwierdzen sald,

h) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikéw aktywow ipasywow nieobjetych inwentaryzacja w drodze
spisow z natury lub uzgodnien sald — porownania danych ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz
wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci.

3) Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:
a) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki rozliczeniowej — ksiggowosci,
b) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,

¢) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem niedoboréw, nadwyzek i szkod,

d) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek),
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e) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia r16zZnic
inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, po zaopiniowaniu przez gtownego
ksiegowego i radce prawnego,

f) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
g) rozliczenie i ujgcie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji,

h) zakonczenie czynno$ci rozliczeniowych i sporzadzanie protokolu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia
wynikoéw inwentaryzacji.

4) Czynno$ci poinwentaryzacyjne wigza si¢ najczgsciej z poprawa gospodarnosci, doborem wilasciwych osob
na stanowiska zZwigzane z odpowiedzialnoscig, adekwatnoscia oznaczen
i sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikow zbednych. W szczegolnosci czynnos$ci
poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

a) skutecznos$ci ochrony majatku,

b) bezpieczenstwa izgodnosci z przepisami przechowywania $rodkoOw  pieni¢znych, papierow
wartosciowych,

¢) magazynowania, sktadowania materiatow,

d) poprawa (aktualizacja) oznakowania sktadnikéw majatku,

e) gospodarowania majatkiem przez osoby odpowiedzialne,

f) zabezpieczenia przed kradzieza czy pozarem,

g) przestrzeganie przepisOw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

Rozdzial 2.
ODPOWIEDZIALNOSC ZA INWENTARYZACJE

§ 8. Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie
przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonych ustawg, wtym z tytulu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy
okreslone obowiazki w zakresie rachunkowos$ci - z wylaczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostang powierzone innej osobie, za jej zgoda.

§ 9. Przyjecie odpowiedzialno$ci przez inng osobe powinno by¢ stwierdzone w formie pisemne;.
§ 10. Do obowigzkdéw kierownika jednostki nalezy w szczegdlnosci:

1. wydanie przepisow regulujacych inwentaryzacj¢ (instrukcja inwentaryzacyjna),

2. zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji,

3. powolanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych,

4. zatwierdzenie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.
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Rozdzial 3.
TERMINARZ I ZAKRES INWENTARYZACJI

§ 11. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia wewngetrznego
kierownika jednostki okreslajacego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram wyznaczajacy
poszczegdlne zadania i wskazujacy osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 12. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacym zakresie oraz terminach:
1. ostatni dzien kazdego roku obrotowego:
1) w drodze spisu z natury:
a) srodki pieni¢zne w kasie,
b) druki $cistego zarachowania,
c) zapasy materiatow,

d) srodki trwate i pozostale §rodki trwate (wyposazenie), z wyjatkiem srodkow trwatych, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony,

e) maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

f) obce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych podmiotéw, powierzone do uzywania.
2) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

b) udzielone pozyczki,

c) naleznosci (oprocz naleznosci spornych iwatpliwych oraz od o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, a takze z tytulow publicznoprawnych),

d) wlasne sktadniki majatkowe bgdace w posiadaniu innych jednostek,
3) w drodze weryfikacji:

a) srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

b) kredyty, zaciagnigte pozyczki,

¢) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

d) posiadane w formie zdematerializowanej akcje iudziaty w spotkach nie prowadzacych rachunku
papieréw warto$ciowych,

e) wartosci niematerialne i prawne,

f) naleznos$ci sporne i watpliwe,

g) srodki trwate w budowie (inwestycje),

h) gwarancje nalezytego wykonania kontraktu, gwarancje usuni¢cia wad i usterek,

i) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz
tytutdéw publicznoprawnych,

j)inne aktywa ipasywa niewymienione wust. 1 pkt 112 oraz wymienione wust. 1 pkt1i2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu Z natury lub potwierdzenie sald
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 13. Termin i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymane jezeli inwentaryzacje:
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1. sktadnikow aktywow - z wylaczeniem aktywoéw pienieznych, papierow wartosciowych, produktow
w toku produkcji oraz materiatow, towaréw i produktow gotowych okre§lonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci - rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do
15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu znatury lub potwierdzenia salda — przychodow irozchodow (zwigkszen izmniejszen), jakie
nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksiagg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2. zapasOw materiatlow, towarow, produktow gotowych i poiproduktow znajdujacych si¢ w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa - przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

3. nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych
w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat;

§ 14. W sytuacji, gdy sktadniki aktywow w danym roku obrotowym nie zostang zinwentaryzowane
w formie spisu z natury lub potwierdzenia (uzgodnienia) sald ( np. dokonanie spisu lub uzgodnienia sald
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe), nalezy dokona¢ ich inwentaryzacji drogg poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacja).

§ 14. A. Jednostka nie posiada magazynow paliwa, w ktorych gromadzi paliwo, a zakupione paliwo jest
bezposrednio wlewane do bakow poszczegdlnych pojazdoéw. Nie stanowi ono wowczas aktywa jednostki, ale
jest materiatem przeznaczonym do zuzycia. Paliwo ewidencjonuje si¢ tylko dla celoéw pogladowych i ksigguje
si¢ w koszty urzedu z dniem nabycia. Z uwagi na to, ze warto$¢ paliwa w bakach pojazddw jest z reguty kwota
nieistotng, nieznieksztatcajaca rzeczywistego stanu majatku, jednoczesnie trudno jest doktadnie jest ustali¢
pozostatego w bakach paliwa oraz, ze wykorzystywanie paliwa ma charakter ciagly, powtarzajacy si¢
z miesigca na miesigc iz roku na rok mniej wigcej w podobnej wielkosci, jednostka stosuje uproszczenie
wynikajgce z art. 4 ust. 1 14 ustawy o rachunkowosci inie przeprowadza inwentaryzacji paliwa w bakach
pojazdow zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci. W zwiazku z powyzszym, nie ustala si¢ stanu
paliwa w bakach pojazdow na dzien bilansowy oraz nie koryguje sie kosztow o wartos¢ jego stanu. Ewidencja
faktycznego zuzycia paliwa prowadzona jest w kartach drogowych, dla celéw rozliczania.

§ 14. B. Jednostka nie posiada magazynu i nie prowadzi gospodarki magazynowej, w ktorym gromadzone
by byly materiaty biurowe. Nie przyjmuje na stan zakupionych materiatéw dokumentami magazynowymi PZ —
przyjecie zewnetrzne i nie wydaje je do zuzycia dokumentem RW — rozchdd wewngtrzny. Zakupione materiaty
sa bezposrednio po zakupie wydawane do zuzycia wedtug zapotrzebowania pracownikéw. Nie stanowig one
wowczas aktywa jednostki. Warto§¢ materialdow biurowych jest zreguty kwota nieistotna, nie znieksztalca
rzeczywistego stanu majatku. Zuzywanie materiatdw biurowych ma charakter ciagly, powtarzajacy si¢
z miesigca na miesigc iz roku na rok mniej wigcej w podobnej wielkosci. Jednostka stosuje uproszczenie
wynikajace z art. 4 ust.1 1 4 ustawy o rachunkowosci 1 nie przeprowadza inwentaryzacji materialow biurowych
zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt lustawy na dzien bilansowy oraz nie koryguje kosztéw o wartos¢ ich stanu.

§ 15. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA INWENTARYZACJI

§ 16. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ipozostatych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej
powoluje kierownik jednostki, w sktadzie co najmniej trzech osob.

§ 17. Do obowiazkdéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1. organizowanie i kierowanie pracg komisji,

2. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie,

3. przeszkolenie cztonkéw zespotéw spisowych,
4. rozliczenie zespolow spisowych z wydanych i wykorzystanych drukow $cistego zarachowania,

5. nadzorowanie przebiegu spisu z natury,
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§ 18. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wigcej niz jeden rok.
§ 19. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1. przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

2. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

3. sporzadzenie protokotu w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,
4. sporzadzenie protokotu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji.

§ 20. Zespoty spisowe na kazde pole spisowe powoluje, sposrod osob o odpowiednich kwalifikacjach
i doswiadczeniu, kierownik jednostki. Powotane zespoly spisowe realizuja zadania wco najmniej dwu
osobowym sktadzie na kazdym polu spisowym.

§ 21. W sklad zespotow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola spisowego nie moze
wchodzi¢: gtéwny ksiggowy, pracownicy odpowiedzialni za mienie w ramach danego pola spisowego,
pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skladnikow oraz inne osoby, ktore
nie zapewniajg prawidlowego i bezstronnego spisu.

§ 22. Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze potwierdzenia (uzgodnienia) sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacja)
dokonuja osoby powotane przez kierownika jednostki
W porozumieniu z gtownym ksiggowym.

§ 23. Przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej moga przeprowadzi¢ kontrole
prowadzonej inwentaryzacji w drodze spisu z natury. Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidlowos$ci
funkcjonowania i pracy zespotu spisowego zgodnie z wytycznymi niniejszej instrukcji oraz prawidtowosc¢
ustalenia z natury ilo$ci spisywanych sktadnikow majatkowych.

§ 24. Kontrolujacy zobowigzany jest do umieszczenia adnotacji (podpisu) przy kontrolowanych pozycjach
na dowdd przeprowadzonej kontroli. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci osoba kontrolujgca
sporzadza protokot ujmujac w nim zastrzezenia, a w przypadku ich braku parafuje arkusze spisu w pozycji
»inne osoby obecne przy spisie”. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada protokét ujmujacy
nieprawidlowosci w dziataniu zespotu spisowego kierownikowi jednostki, w celu eliminacji nieprawidlowos$ci
i wyciagniecia konsekwencji stuzbowych w stosunku do os6b winnych.

§ 25. Osoba odpowiedzialna za sktadniki majatkowe, w zwigzku
z przeprowadzang inwentaryzacjg, zobowigzana jest w szczego6lnosci do:

1. przygotowania wszystkich pomieszczen dla sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
nie dokonywania przemieszczen sktadnikow w czasie trwania inwentaryzacji,

2. osobistego uczestniczenia w spisie badz upowaznionej na pismie przez siebie osoby celem
dopilnowania :

1) prawidlowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow, ustalenia na tej podstawie ich iloéci z natury
i ujecia w arkuszu spisowym,
2) wpisania (sczytania czytnikiem kodow kreskowych) do arkuszy wszystkich sktadnikow,
3. udzielania osobom zajmujagcym si¢ inwentaryzacja, azwlaszcza zespotom spisowym wszelkich
niezbednych informacji i wyjasnien, a przede wszystkim podawania wilasciwego okreslenia spisywanych
sktadnikoéw majatkowych,

4. ztozenia zespotowi spisowemu o$wiadczen dotyczacych inwentaryzowanych skladnikéw (nie dotyczy
spisu z natury obcych §rodkoéw trwatych),

5. podpisania arkuszy spisu z natury,
6. udzielenia wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania,

7.realizacji  zalecen komisji inwentaryzacyjnej umieszczonych — w sprawozdaniu  opisowym
z przebiegu spisu z natury.
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Rozdzial 5.
INWENTARYZACJA DROGA SPISU Z NATURY

§ 26. Podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw aktywdw jest inwentaryzacja
przeprowadzana droga spisu z natury. Zespoly spisowe podczas wykonywania swoich czynnosci korzystaja
z arkuszy spisowych w formie drukowanej zmodulu programu komputerowego ,,Sprawny Urzad -
Inwentaryzacja” lub arkuszy spisowych sporzadzanych r¢cznie ewidencjonowanych w ksigzce drukow Scistego
zarachowania.

§ 27. Do obowiazkéw zespotow spisowych nalezy w szczego6lnosci:
1. zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,
2. pobranie arkuszy spisu lub terminala z czytnikiem kodéw kreskowych,

3. pobranie od 0s6b odpowiedzialnych o§wiadczen (nie dotyczy spisu z natury obeych srodkow trwatych),

4. sporzadzenie sprawozdan opisowych z przebiegu spisu z natury (nie dotyczy spisu z natury obcych
srodkow trwatych),

5. przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
6. ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie

oraz ujecie ustalonej liczby warkuszu spisowym znatury (wlasciwe sczytanie terminalem
z czytnikiem kodow kreskowych),

7. terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisowych przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;j.
§ 28. Arkusze spisu z natury sporzadzane rgcznie stanowia druki $cistego zarachowania.

§ 29. Przed przystgpieniem do spisOw z natury zespot spisowy otrzymuje arkusze spisowe odpowiednio
oznakowane W sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
z przeznaczeniem lub terminal z czytnikiem kodow kreskowych.

§ 30. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za skladniki majatku. Osoba
odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osob¢ zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba
odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, wowczas zespot spisowy musi
sktadaé si¢ co najmnie;j
z trzech 0sdb. W przypadku zmiany osoby (0sob) odpowiedzialnej nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia
przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego
zardwno osobom przekazujacym, jak
1 przejmujacym skladniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

§ 31. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania, rodzaju oraz osob odpowiedzialnych. Wpisane do
arkuszy spisowych (sczytane) stany inwentaryzowanych sktadnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny ipowinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace
w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna lub wskazana przez nig).

§ 32. Ustalona z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych skladnikow
rzeczowych lub pieni¢znych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego
pomiaru lub sczytuje czytnikiem.

§ 33. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1. nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

. nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

. numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang

. okres$lenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),
. nazwe¢ pola spisowego,

. godzing i datg przeprowadzenia spisu,

N N B WD

. numer kolejny strony arkusza,
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8. imi¢ 1nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imi¢ inazwisko os6b wchodzacych w sktad zespolu
spisowego, a takze podpisy tych osob (w tym o0sob obserwujacych inwentaryzacje),

9. numer kolejny pozycji spisowej,

10. szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy) ,

11. jednostke miary,

12. ilo&¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ) - na stronie na ktorej zakonczono spis danej
grupy sktadnikoéw -umieszcza si¢ klauzulg "Spis zakonczono na poz. ...".

§ 34. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci (niedoboréw lub nadwyzek) zespodt spisowy sporzadza raport
niezgodnosci.

§ 35. Arkusze spisowe sporzadza si¢ wdwoch, aw razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuja osoby odpowiedzialne, a drugi— ksiegowosc.

§ 36. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i materialy
pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), atakze o$wiadczenia o0sob
odpowiedzialnych traktowane sa jako dowody ksiegowe.

§ 37. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane — zgodnie
z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btgdnej tresci lub
liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej
tresci lub liczby oraz zlozeniu obok skroconego podpisu osoby dokonujacej korekty. Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub liczby.

§ 38. Inwentaryzacja $rodkoéw pienieznych w kasie oraz drukow S$cistego zarachowania (czeki, weksle,
licencje, zezwolenia, itp.) podlega ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy — (wedlug wzoru nr
3 stanowigcego zalacznik do niniejszej instrukcji).

§ 39. Podczas inwentaryzacji §rodkow pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko
stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotdowkowego, a w
szczegolnosci:

1. prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,

2. przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3. prawidlowos¢ zabezpieczenia Srodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy do
banku,

4., prawidtowos¢ udokumentowania przychodow irozchodow gotowki w kasie iujgcia ich w raporcie
kasowym,

5. prawidlowos$¢ prowadzenia raportéw kasowych,
6. ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyj¢cie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

§ 40. Dowodem stwierdzenia zgodno$ci stanu drukéw Scistego zarachowania zewidencja jest
zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: ,,Stwierdza si¢ zgodnos¢ stanu drukow $cistego zarachowania
wedlug stanu na dzien ................ r. podpis i data”. Klauzule zamieszcza si¢ pod ostatnig pozycja w ksiedze
drukow Scislego zarachowania. Jezeli stan drukow Scistego zarachowania jest niezgodny z ewidencja nalezy
podaé przyczyne niezgodnosci.

§41. W razie stwierdzenia wtoku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis znatury w catosci lub wcze$ci zostat
przeprowadzony nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie calosci lub odpowiedniej czesci
spisu z natury.
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§ 42. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoty spisowe opracowuja i sktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej kompletne arkusze spisowe, oswiadczenia oso6b odpowiedzialnych oraz sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu znatury (nie dotyczy spisu znatury obcych $rodkéw trwatych) zawierajgce
informacje o:

1. nieprawidtowosciach/usterkach podczas przeprowadzania spisu z natury,
2. zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,

3. napotkanych trudnosci podczas spisu z natury,

4. przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

5. innych uwagach 0s6b uczestniczacych w czynno$ciach spisowych.

Rozdzial 6.
INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA (UZGODNIENIA) SALD

§ 43. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywow droga otrzymania od bankow
iuzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

§ 44. Wiasne sktadniki majatkowe bedacych w posiadaniu innych jednostek, inwentaryzuje si¢ poprzez
przekazanie wykazu tychze aktywow i otrzymaniu potwierdzenia zgodnosci ich stanu od jednostek, ktére maja
je w posiadaniu.

§ 45. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczgcego potwierdzenia salda”.
§ 46. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:
1. pisemnej, z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:
1) stosowane sg druki w dwoch egzemplarzach (odcinek A i B), ktére wysytane sa do kontrahenta,

2) jeden z egzemplarzy (odcinek B) powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci,

2. poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw zrodlowych
sktadajacych si¢ na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku niezgodnosci salda,

§ 47. Potwierdzenia salda przesytane do kontrahenta, powinien zawiera¢ min.:
1. nazwe jednostki oraz kontrahenta,

2. wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

3. kwote salda konta,

4. wskazanie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zréddlowych (np. nr faktury, nr
decyzji),

5. podpis kierownika jednostki lub/i glownego ksiggowego.

§ 48. Saldo  potwierdza si¢ poprzez odestanie przez kontrahenta jednego egzemplarza
(odcinek B), podpisanego przez osobe dotego upowazniong. Jezeli wystepuja rdznice, wowczas nalezy
doprowadzi¢ do ich wyjasnienia.

§ 49. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia ipotwierdzenia stanu ksiggowego $rodkoéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkow pienieznych irozliczeniu ewentualnych
roznic.

§ 50. W przypadku stwierdzenia btgdow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy
niezwlocznie powiadomié o tym bank.

§ 51. Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapisow ksiggowych na
koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach rachunkowych.

§ 52. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wowczas takie saldo
podlega weryfikacji.
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§ 53. Rezultaty inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokotach
(wedlug wzorow nr 4,5,6 i 7 stanowiacych zalacznik do niniejszej instrukcji).

Rozdzial 7.
INWENTARYZACJA DROGA POROWNANIA DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
Z. ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI (WERYFIKACJA)

§ 54. Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow, ktérych stan rzeczywisty nie podlega lub nie moze by¢ ustalony
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji.

§ 55. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywoéw ipasywow w drodze pordwnania stanoéw
ksiegowych istniejacych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z odpowiednimi dokumentami.

§ 56. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji jest stwierdzenie:

1. czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda,

2. czy wszystkie dowody zrodtowe zostaty przekazane do ksiggowosci i sg ujete w ewidencji ksiegowe;j,
3. czy salda sa realne i prawidlowo wycenione.

§ 57. Inwentaryzacja gruntow i prawa wieczystego uzytkowania gruntow metoda weryfikacji odbywa si¢
poprzez pordéwnanie danych wynikajagcych zksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami
stwierdzajacymi istnienie danych gruntdw ipraw do nich zakwalifikowanych, wskazujagcymi zrédlo ich
pochodzenia i potwierdzajacymi tytul prawny np. decyzje komunalizacyjne, odpisy aktow notarialnych,
umowy, wyciagi z ksigg wieczystych.

§ 58. 1. Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) inwentaryzuje si¢ przez poréwnanie danych
ksiggowych z odpowiednimi dokumentami. Wyznaczeni pracownicy dokonuja weryfikacji srodkdéw trwatych
w budowie na podstawie dokumentacji m.in.:

1) rachunkow i faktur za:
a) wykonanie dokumentacji projektowej, badan geologicznych, roznych ekspertyz i opracowan,

b) prace rozbidrkowe i usunigcie pozostatosci starych obiektéw znajdujacych si¢ na gruncie przeznaczonym
pod zabudowe,

¢) wykonanie robdt budowlanych, dostarczenie materialow budowlanych, wykonanie prob montazowych
i rozruchow probnych,

d) ulepszenia $rodkéw trwatych posiadanych przez jednostke,

e) nadzor autorski i inwestorski, zastepstwo inwestorskie czy generalnego wykonawcy,

f) naprawy wykonywane w budowanym obiekcie przed oddaniem go do uzytkowania,

g) przywrocenie terenu budowy do stanu poprzedniego (zatozenie zieleni, zatozenie stref ochronnych),
h) sprzatanie obiektow przed oddaniem ich do uzytkowania;

2) dowodow poniesienia réznych oplat (sagdowych, notarialnych, za wydanie decyzji lokalizacyjnych, r6znych
zezwolen itp.);

3) dowodow zakupu lub nieodplatnego otrzymania materiatow lub gotowych $rodkow trwatych, wraz
z dowodami optat za ich transport, montaz, probny rozruch;

4) protokoldow odbioru i oddania do uzytkowania wraz z dowodami odbiorow technicznych;
5) protokotow przekazania naktadéw inwestycyjnych do innych jednostek;

6) decyzji o odpisaniu naktadow na inwestycje zaniechane.
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2. W przypadku wystapienia uzasadnionych przestanek ekonomicznych, technicznych, organizacyjnych,
prawnych, moze si¢ okaza¢, ze kontynuowanie budowy $rodka trwatego przestaje by¢ zasadne. Przestanki te
moga mie¢ charakter przejsciowy — woéwcezas nalezy dokonaé odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci (koszty
zwigzane z utrzymywaniem Srodkow trwatych w budowie obciazaja pozostate koszty operacyjne) lub trwaty
(nie mozna oczekiwaé¢ zadnych przysztych korzysci ekonomicznych) - wowczas sg to naklady bez efektu
rzeczowego, np. dokumentacja dotyczaca projektu czy zadania, ktére zostalo zaniechane, nalezy sporzadzi¢
wniosek do Burmistrza Gminy Rymanow o zgodg na odpisanie w cig¢zar funduszu jednostki.

3. Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacj¢ rozpoczetych inwestycji, przedstawiajg w formie
zestawienia, stan realizacji zadan inwestycyjnych na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 59. Warto$ci niematerialne iprawne inwentaryzuje si¢ poprzez weryfikacje zapisow w ksiggach
rachunkowych jednostki z dokumentami potwierdzajacymi posiadanie ww. praw np. umowy licencyjne,
faktury zakupu itp.

§ 60. Gwarancje nalezytego wykonania kontraktu, gwarancje usuni¢cia wad iusterek inwentaryzuje si¢
sprawdzajac, czy w dokumentacji znajduja si¢ umowy o realizacje dostaw lub ushug, ktére wymagaja
zabezpieczenia w postaci gwarancji. Weryfikacji podlega rowniez wysokos¢ kwoty zabezpieczenia oraz okres
obowigzywania gwarancji.

§ 61. Dokumentami wykorzystywanymi do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji sa
w szczegdlnosci:

1. dane analityczne z modutu programu komputerowego ,,Sprawny Urzad - Ewidencja Srodkow Trwatych
i Przedmiotow w Uzytkowaniu (EST)” oraz ,,Sprawny Urzad — System Finansowo-Ksiegowy”;

2. dane gminnego zasobu nieruchomosci, decyzje komunalizacyjne, odpisy aktéw notarialnych, umowy,
wyciagi z ksiag wieczystych, decyzje o trwalym zarzadzie;

3. dokumenty OT, MO, PT, LC, LT;
4. sprawozdania Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-28NWS, Rb-NDS;

5. wyciagi bankowe, potwierdzenia wykonania transakcji, zestawienia, deklaracje, decyzje administracyjne,
listy ptac, polecenia ksiggowania (PK);

6. umowy z kontrahentami;
7. licencje, faktury zakupu i sprzedazy, rachunki itp.

§ 62. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji znajduja swoje odzwierciedlenie w protokotach (wedlug
wzor6w nr 8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19 i 20 stanowigcych zalgcznik do niniejszej instrukcji).

Rozdzial 8.
USTALENIE, WERYFIKACJA 1 ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 63. Wycena skladnikéw majatku dokonywana jest przez wskazanego pracownika ksiegowosci
bezposrednio na arkuszach spisowych. Przy zastosowaniu terminala z czytnikiem kodow kreskowych wycena
odbywa si¢ automatycznie. Zebrane dane, po transmisji do zainstalowanego na komputerze modutu programu
komputerowego ,,Sprawny Urzad — Inwentaryzacja”, sa poréwnywane zbazg danych modutu programu
komputerowego ,,Sprawny Urzad — Ewidencja Srodkéw Trwatych i Przedmiotéw w Uzytkowaniu (EST)”, co
pozwalana na skonfrontowanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji.

§ 64. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na
arkuszach ilo$ci przez stosowang w ksiggowosci jednostki ceng. Wycena ta dokonywana jest bezposrednio na
potrzeby rozliczenia inwentaryzacji.

§ 65. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikdéw ustala si¢ r6znice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

§ 66. W wyniku inwentaryzacji mogg powsta¢ nastepujace rodzaje roznic:

1) nadwyzki — wystepuja gdy stan rzeczywisty skladnikow majatku jest wigkszy niz stan wynikajacy
z ewidencji ksiegowej,
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2) niedobory — wystepuja gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku jest mniejszy niz stan wynikajacy
z ewidencji ksiegowe;j,

3) szkody (rdznice o charakterze jakoSciowymi) - wystepuja gdy nie mozna stwierdzi¢ niedoboru, poniewaz
dany sktadnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale jest niepelnowarto$ciowy (np. maszyna, ktéra powinna
by¢ kompletna, a jest pozbawiona jakiej$ istotnej czesci).

§ 67. Przyczynami powstalych réznic mogg by¢ w szczegodlnosci:
1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiggowej,
2) brak ksiggowan protokotow zniszczen czy likwidacji srodka,
3) bledy wystgpujace podczas spisu z natury, np. pomyltki w ilo$ciach spisanych sktadnikoéw majatku.

§ 68. W przypadku wystapienia niedoboréw sktadnikow majatku objetych ewidencjg iloSciowo—
wartosciowg wartosci te mogg by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow majatku, stwierdzonymi na
podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sig, jezeli spetnione sa jednocze$nie nastepujace
warunki:

1) niedobor i nadwyzka dotyczy sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie odpowiedzialnej;
2) niedobor 1 nadwyzka wystapily w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym samym spisie z natury;

3) niedobdr powstalty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow majatku, tj. o tej samej
nazwie 1 zblizonych wlasciwosciach.

§ 69. Ilos¢ 1 wartos¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizsza warto$¢ sktadnikéw majatku wykazujacych
roéznice inwentaryzacyjne.

§ 70. Nie kompensuje si¢ niedoborow inadwyzek dotyczacych akcji, obligacji iinnych papierow
warto§ciowych oraz §rodkoéw trwatych.

§ 71. Wszelkie roznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ irozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, ktorego dotyczy inwentaryzacja, tak aby stany w ewidencji ksiggowej byty
zgodne ze stanami rzeczywistymi. Ksiggowania zwigzane zrozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych
dokonywane sa na podstawie decyzji kierownika jednostki podjetej po zapoznaniu si¢ z protokotem rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych sporzadzonego przez komisj¢ inwentaryzacyjna, zaopiniowanego przez radce
prawnego i gtownego ksiegowego.

§ 72. Rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie i zatwierdzenie wynikéw inwentaryzacji jest
udokumentowane poprzez sporzadzenie odpowiednich protokotow (wedlug wzoréw nr 21 i 22 stanowiacych
zalacznik do niniejszej instrukcji).

Rozdzial 9.
DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

§ 73. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1. zarzadzenie wewngtrzne kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2. arkusze spisu z natury,

3. dostarczone przez kontrahentéw potwierdzenia stanu sktadnikéw majatkowych bedacych w posiadaniu
innych jednostek,

4. dostarczone przez kontrahentow potwierdzenia sald,

5. protokot (protokoty) z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald/ potwierdzenia
stanu sktadnikow majatkowych bgdacych w posiadaniu innych jednostek,

6. protokot (protokoty) z przeprowadzonej weryfikacji aktywow i pasywow,
7. protokét z inwentaryzacji rocznej kasy,
8. oswiadczenia od 0s6b odpowiedzialnych zlozone podczas przeprowadzania spisu z natury,

9. sprawozdania opisowe z przebiegu spisu z natury,
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10. protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,
11. protokot rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji,
12. inne dokumenty zwigzane z inwentaryzacja.

§ 74. Wszystkie dokumenty dotyczace czynnosci inwentaryzacyjnych powinny by¢ sporzadzone poprawnie
pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny,
obiektywng prawde zaistnialych faktow i zdarzen.

§ 75. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres Slat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji w siedzibie jednostki.

Wzér nr 1
Rymandw, ...........coovviiiiiiiiinnnn. I.
(imi¢ 1 nazwisko)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam:
1) jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatkowe, znajdujace si¢
L , ze wszystkie dowody przychodu

i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych zostaly przekazane do Referatu Finansow
i Gospodarki Mieniem Gminy oraz zostaly do chwili spisu znatury  ujete
w ewidencji,

2) jako osoba odpowiedzialna za skladniki majatkowe (sprawujaca pieczeg), ze bralem/am* czynny udziat

w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢

wodniu ... i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe
stanowigce ich stan faktyczny, zgodnie zzakresem przedmiotowym okre§lonym w Zarzadzeniu
................................. nr
zdnia................

(Podpis osoby odpowiedzialnej)

*) niepotrzebne skresli¢

Wzér nr 2
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia .............o.ooiciiiiiiiiiiiiiii or
................. zdnia.............. T
w sktadzie:
) N
) I
3) terereirciieee
przeprowadzit w dniu .................oel I SPISU ZNAtUTY ..vvvvinieneenienenennenns (kategoria sktadnikow
majqgtkowych) zgromadzonych w.................o (nazwa pola spisowego), w obecnosci osoby
odpowiedzialNe]: ... .c.ovueiiiii e
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1. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci i usterki:

2. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace S$rodki
zabezpieczajace:

Rymanow, dnia .............c.ooeiinii.
Podpis osoby odpowiedzialnej Podpisy zespotu spisowego
Wz6r nr 3
Rymanow, .......ccceeeueee. r.
Protokol Inwentaryzacji Rocznej Kasy

Dnia....c..ooenene. r. 0 godzinie ............. , komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

W obecnosci kasjera: ... ,

przeprowadzita inwentaryzacje roczng kasy wedlug stanu na dzien ...l
na podstawie Zarzadzenia .............ooeeiiiiiiiiiiiiiii 1) SO zdnia............... .

1. W wyniku inwentaryzacji stwierdzono :
Raport kasowy

- wydatki zakoficzono raportem nr ...................... zdnia ..............l r. saldo koncowe w kwocie
............ ztotych.

- dochody gotéwka zakonczono raportem nr ............... zdnia ................ r. saldo koncowe w kwocie
.......... ztotych.

- dochody gotowka — ,,odpady” zakoficzono raportem Nr ................... zdnia ...l r. saldo
koncowe w kwocie ........... zlotych.

- dochody karta (pok. 102) zakoniczono raportem nr .................... zdnia ................L. r. saldo koncowe
w kwocie ........... ztotych.

-dochody karta - odpady  (pok. 102)  zakonczono  raportem = NI .......eeeeeeeee..e
zdnia .............oe.e r. saldo koncowe w kwocie ............. ztotych.
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2. Stan gotowki w kasie: ................. zk.

3. Prawidtowo$¢ udokumentowania przychodoéw irozchodow gotéwki w kasie iujecia ich

4. Prowadzenie raportOw Kasowych: ........o.oiiiiiii

5. Przestrzeganie pogotowia kasowego zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce:

R (nazwa) —............. ({lo$¢) - oo (nr serii)
e (nazwa) —............. (1lo8¢) - o (nr serii)
e (nazwa) — ............. (1o$¢) - oo (nr serii)
T (nazwa) —............. (1o$¢) - vovvivriinn, (nr serii)
S (nazwa) —............. ({lo8¢) - ovriii (nr serii)
e (nazwa) —............. (ilo8¢) - e (nr serii)
P (nazwa) —............. (1o$¢) - oo (nr serii)
ST (nazwa) —............. ({los¢) - oo (nr serii)
e (nazwa) —............. (lo8¢) - o (nr serii)
R (nazwa) — ............. (1o$¢) - oo (nr serii)
T (nazwa) —............. (io$¢) - ovvivriinn, (nr serii)
S (nazwa) —............. ({lo8¢) - oo (nr serii)

7. Depozyty zlozone w kasie:

- gwarancje nalezytego wykonania umowy ( usunigcia wad iusterek) - ............ szt. (szczegotowe
zestawienie w zal.)

8. W pomieszczeniu kasowym znajdujg si¢ pieczgci metalowe - ................. szt. o numerze/ach

9.Opinia  komisji  inwentaryzacyjnej dotyczaca  zabezpieczenia  pomieszczenia  kasowego:

10. Komisja inwentaryzacyjna potwierdza ze kasjer przyjat/nie przyjat* oraz osoba zast¢pujaca kasjera
przyjeta/ nie przyjeta* na piSmie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

Na tym protokot zakonczono i podpisano :

* niepotrzebne skresli¢

Podpisy komisji:

P
2
B

Podpis kasjera:

Wzor nr 4

Rymandw, ................. r.

Protokét
inwentaryzacji naleznos$ci w drodze potwierdzenia sald na dzien ................ r.
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Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo
2
3
przeprowadzila inwentaryzacj¢ naleznosci w drodze potwierdzenia sald na podstawie Zarzadzenia
....................................... nr............zdnia oo T
Dokumentacje¢ przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:
- dla stanu nalezno$ci — pisemne potwierdzenia sald z kontrahentami:
Lp. Symbol Stan konta na dzien Stan konta na Wynik
konta i potwierdzenia salda | ...l r. uzgodnienia
nazwa Uwagi
kontrahenta Wn Ma Wn Ma
1.
2.
3.
Podpisy cztonkow komisji:
Lo
2
3
Podpis Gtéwnego Ksiegowego(Skarbnika)
Zatwierdzam
Wzér nr 5
Rymanéw, ................. I.
Protokét
inwentaryzacji udzielonych pozyczek
w drodze potwierdzenia sald na dzien ................ r.
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
Lo
2
3
przeprowadzila inwentaryzacje¢ udzielonych pozyczek w drodze potwierdzenia sald na podstawie
Zarzadzenia .............cooiiiiiiiiiiiiean 1) S zdnia ..o, r.
Dokumentacj¢ przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:
- dla udzielonych pozyczek — pisemne potwierdzenia sald z kontrahentami:
Lp. Symbol Stan konta na dzien Stan konta na Wynik
konta i potwierdzenia salda | ...l r. uzgodnienia
nazwa Uwagi
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kontrahenta Wn Ma Wn Ma

1.
2.
3.
Podpisy cztonkéw komisji:
2
T

Podpis Gtéwnego Ksiegowego(Skarbnika)

Zatwierdzam
Wzér nr 6
Rymanéw, ..................... I.
Protokét
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych bedacych w posiadaniu innych jednostek na dzien

.................... r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

przeprowadzila inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych bedacych w posiadaniu innych jednostek na
podstawie Zarzadzenia ................ceeenennn.. 111 R zdnia ..o, r.

Dokumentacj¢ przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1) dla sktadnikow majatku bedacych w posiadaniu innych jednostek — pisemne potwierdzenie zgodnosci stanu
sktadnikow majatkowych:

Lp. Stan na dzien potwierdzenia Stanna ........ceuveee r. Wynik
stanu skladnikéow uzgodnienia
Nazwa majatkowych Uwagi
jednostki Pozostale Srodki Pozostate Srodki
srodki trwale trwale srodki trwale
trwale
1.
2.
3.

2) dla sktadnikéw majatku bedacych w uzytkowaniu innych jednostek (oddanych w trwaty zarzad) — pisemne
potwierdzenie zgodnosci stanu sktadnikow majatkowych:

Lp. Nazwa Stan na dzien potwierdzenia Stanna ............... r. Wynik Uwagi
jednostki stanu skladnikéw uzgodnienia
majatkowych
1.
2
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[3. | |

Podpisy cztonkow komisji:

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Wzoér nr 7
Rymanoéw, .................. r.

Protokél inwentaryzacji
$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
wedlug stanu na dzien ................ r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo,

2

3

przeprowadzita inwentaryzacje¢ S$rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
w drodze potwierdzenia sald na podstawie Zarzadzenia ...............c.cceoiiiiiiiiiiiiinnn... 1) SRR z dnia
......................... r.

Inwentaryzacjg objeto stany sald wykazanych w ewidencji ksigg rachunkowych jednostki organizacyjnej pod

Wedlug  potwierdzenia sald rachunkdéw  bankowych  przestanego przez .....................
zdnia ..o r., stan $rodkow pieni¢znych na rachunkach jednostki wynosit:

-rachunek: ... (nr rachunku bankowego) - ................. 7t
-rachunek: ... (nr rachunku bankowego) - ................. 7t
-rachunek: ...........ocoiiiiiiii (nr rachunku bankowego) - ................. 7k

1 byt zgodny z saldami kont ksiegi glownejna ................. r.
e, (nr i nazwa konta ksiggowego)
e (nr 1 nazwa konta ksiggowego)
e (nr 1 nazwa konta ksiggowego)

Podpis Gtéwnego Ksiggowego (Skarbnika)
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Wzor nr 8

Rymanodw, ................. r.
Protokot weryfikacji aktywow:
grunty komunalne wedlug stanu na dzien ................ r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo

2

K R
przeprowadzita inwentaryzacje gruntow komunalnych na podstawie Zarzadzenia

................................... Nr..o.oooo.ozdnia oL T

Konto 011:

Lp. Numer Warto$¢ | Dokumenty uzyte Wynik Wyjasnienie Proponowany
dzialki wedlug przy weryfikacji | weryfikacji roéznic sposéb likwidacji
gruntu ewidencji nieprawidlowosci
wedlug ksiegowej

ewidencji
geodezyjnej

1.
2.
3.
Podpisy cztonkow komisji:
2
T

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Zatwierdzam
Wzor nr 9
Rymanéw, ................ r.
Protokot weryfikacji aktywow:
prawo uzytkowania wieczystego gruntow wedlug stanu na dzien .................. r.
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
Lo
2
T
przeprowadzita inwentaryzacj¢ prawa uzytkowania wieczystego gruntdw na podstawie Zarzadzenia
............................................ nr.............zdnia ...l T
Konto 011:

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 19



Lp. Numer Wartosé Dokumenty Wynik Wyjasnienie Proponowany
dzialki prawa uzyte przy weryfikacji réznic sposob likwidacji
gruntu wedlug weryfikacji nieprawidlowosci
wedlug ewidencji

ewidencji ksiegowej
geodezyjnej w
uzytkowaniu
wieczystym
gminy
1.
2.
3.
Podpisy cztonkow komisji:
2
T
Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)
Zatwierdzam
Wzér nr 10
Rymanoéw, ................. I.
Protokol weryfikacji aktywow:
Srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony wedlug stanu na dzien ............... r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

|
2
3
przeprowadzila inwentaryzacje srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony na podstawie
Zarzadzenia ..........c.oeviiiiiiiiii e, nr.......... zdnia............... r.
Konto 011:
Lp. Numer Wartos¢ Dokumenty Wynik Wyjasnienie Proponowany
inwentarzowy wedlug uzyte przy weryfikacji roznic sposob likwidacji
i nazwa ewidencji weryfikacji nieprawidlowosci
Srodka ksiegowej
trwalego
1.
2.
3.
Podpisy cztonkow komisji:
Lo,
2
K T
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Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Wzoér nr 11
Rymanéw, ................. r.

Protokot weryfikacji aktywow:
srodki trwale, co do ktorych przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury lub potwierdzenie
sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, wedlug stanu na dzien ............ r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

przeprowadzila inwentaryzacje¢ $rodkow trwalych, co do ktorych przeprowadzenie inwentaryzacji droga
spisu z natury lub potwierdzenie sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, na podstawie Zarzadzenia

............................................. nr.........zdnia ..................T.
Konto 011:
Lp Numer Wartos¢ Dokumenty uzyte Wynik Wyjasnieni Proponowany
inwentarzowy i wedlug przy weryfikacji | weryfikacji e réznic sposob likwidacji
nazwa Srodka | ewidencji nieprawidlowoSci
trwalego ksiegowej
1.
2.
3.
Podpisy cztonkéw komisji:
Lo
2
K

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Wz6ér nr 12
Rymanéw, ...................... r.

Protokol weryfikacji aktywow:
wartosci niematerialne i prawne wedlug stanu na dzien ................... r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
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3

przeprowadzila inwentaryzacje wartoSci niematerialnych iprawnych na podstawie Zarzadzenia

..................................... Nr.oeooeveeeeecczdnia oo T
Konto 020:
Lp. Numer Wartos$¢ Dokumenty Wynik Wyjasnienie Proponowany
ewidencyjny wedlug uzyte przy weryfikacji réznic sposob likwidacji
ewidencji weryfikacji nieprawidlowosci
ksiegowej

1.
2.
3.
Podpisy cztonkéw komis;ji:
Lo
2
K

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Zatwierdzam
Wzor nr 13
Rymanéw, ................ I.
Protokot weryfikacji aktywow:
$rodki trwale w budowie (inwestycje) wedlug stanu na dzien ................... r.
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
Lo
2
K
przeprowadzita inwentaryzacj¢ S$rodkow trwatych w budowie (inwestycji) na podstawie Zarzadzenia
................................................ nr..........zdnia ...l T
Konto 080:
Lp. | Numer konta Wartosé Dokumenty Wynik Wyjasnienie | Proponowany
analitycznego | nakladéwwedlug | uzyte przy | weryfikacji réznic sposob
zadania ewidencji weryfikacji likwidacji
inwestycyjnego ksiegowej nieprawidlowosc
i

[um—
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Podpisy cztonkow komisji:

Lo
2
3
Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)
Zatwierdzam
Wzér nr 14
Rymanéw, ................. I.
Protokot
inwentaryzacji w drodze weryfikacji zobowigzan wedlug stanu na dzien ................... r. — konto
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
Lo
2
3
przeprowadzita inwentaryzacj¢ zobowigzan — konto .............. na podstawie Zarzadzenia
........................................... nr............zdnia ... T
Zweryfikowane na dzien ................... r. salda sa nastepujace:
Lp. | Numer konta Saldo Dokumenty Wynik Wyjasnienie Proponowany
i nazwa uzyte przy weryfikacji réznic sposéb likwidacji
kontrahenta weryfikacji nieprawidlowosci

Podpisy cztonkow komisji:

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Wzér nr 15

Rymanoéw, ................. r.
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Protokot
inwentaryzacji w drodze weryfikacji gwarancji nalezytego wykonania kontraktu, gwarancji usuniecia
wad i usterek na dzien ................. r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo
2
3
przeprowadzita inwentaryzacje gwarancji nalezytego wykonania kontraktu, gwarancji usuni¢cia wad
1 usterek na podstawie Zarzadzenia ... o
zdnia ... r.
Zweryfikowane na dzien ................... r. salda sg nastepujace:
Konto ...............
Lp. | Numer konta Saldo Dokumenty uzyte Wynik Wyjasnienie Proponowany
analitycznego przy weryfikacji weryfikacji réznic sposob likwidacji
nieprawidlowosci
Wn Ma

1.
2.
3.
Podpisy cztonkow komisji:
Lo
2
T
Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)
Zatwierdzam
Wzér nr 16
Rymanéw, ................. r.
Protokot
z przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji kredytow, zaciagnietych pozyczek na dzien
.................... r.
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
Lo
2
K T
przeprowadzila inwentaryzacj¢ kredytow, zaciagnigtych pozyczek na podstawie Zarzadzenia
......................................... nr............zdnia ...l T
Zweryfikowane na dzien ................... r. salda sa nastepujace:
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Lp. | Numer konta Saldo Dokumenty Wynik Wyjas$nieni Proponowany
i nazwa uzyte przy weryfikacji e roznic sposob likwidacji

kontrahenta weryfikacji nieprawidlowosc
i

1.
2.
3.
Podpisy cztonkéw komisji:
Lo
2
3

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Wzor nr 17
Rymanoéw, ................. r.

Protokot
z przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji papieréw wartosciowych w formie

zdematerializowanej w spotkach nie prowadzacych rachunku papierow wartosciowych na dzien
.................... r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo
2
3
przeprowadzila inwentaryzacj¢ papierow warto§ciowych w formie zdematerializowanej w spotkach
nie prowadzacych rachunku papierow warto$ciowych na podstawie Zarzadzenia
......................................... nr............zdnia ................ Ll T
Zweryfikowane na dzien ................... r. salda sg nastgpujace:
Lp. | Numer konta Saldo Dokumenty Wynik Wyjasnieni Proponowany
i nazwa uzyte przy weryfikacji e roznic sposob likwidacji
kontrahenta weryfikacji nieprawidlowosci
Wn Ma
1.
2.
3.
Podpisy cztonkow komisji:
Strona 25
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Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

W zalaczeniu wydruki z ewidencji analitycznej sald.

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Zatwierdzam
Wzér nr 18
Rymandw, ................... I.
Protokot
inwentaryzacji w drodze weryfikacji aktywow i pasywoéw jednostki (Urzad Gminy) na dzien

.................... r.

zdnia ...l r.

Zweryfikowane na dzien .................... r. salda sg nastepujace:
Lp. | Numer i nazwa Saldo Wynik Wyjasnienie Proponowany
konta weryfikacji réznic sposob likwidacji
analitycznego nieprawidlowos$ci

—_—

Podpisy cztonkow komisji:

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Wzor nr 19

Rymandw, .............ooooiil. r.
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Protokol zbiorczy inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald

Na dziefl ........coeeeviiiiiiinnen. r. dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald nastgpujacych
aktywoOw 1 pasywow:

Lp. Symbol Nazwa konta Stan konta Réznice

konta przed weryfikacja po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma

bl Pl Bad Il

Wyzej wymienione salda aktywow i pasywoOw na dzien ..................c.oeeenenn. r. uznaje si¢ za prawidtowe,
pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.

Weryfikacji dokonali:

Wz6ér nr 20
Rymandw, ................... I.

Protokot
inwentaryzacji w drodze weryfikacji aktywow i pasywow organu (Gmina Rymandéw) na dzien
.................... r.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

......................................... nr.............zdnia .................... T.

W zataczeniu wydruki z ewidencji analitycznej sald.

Zweryfikowane na dzien .................... r. salda sa nastepujace:
Lp. | Numer i nazwa Saldo Wynik Wyjas$nienie Proponowany
konta weryfikacji réznic sposob likwidacji
analitycznego nieprawidlowosci
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Podpisy cztonkow komisji:

Podpis Gtownego Ksiggowego (Skarbnika)

Rymanow, .....c.coeeveviiiniieinnnnnnnne.

Protokét nr ........
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L i — przewodniczacy
2 et — czlonek
e — czlonek
na posiedzeniu wdniu ....................... r. w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych
podczas inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki Urzad Gminy w Rymanowie za rok .................... ,
przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia  ..............c.eceeiiiiiiinnn 11) z dnia
......................... , proponuje rozliczy¢ je w nastgpujacy sposob:
SR ODOTY .. ,
e 1T T A0 V72 & ,
= SZKOAY W KWOCIE & ettt e e e e e

Podpisy cztonkéw komis;ji:

Rozliczenie (nadwyzek, niedoborow, szko6d*) opiniuje pozytywnie pod wzgledem prawnym:

/data i podpis/
Rozliczenie (nadwyzek, niedobordéw, szkod*) opiniuje pozytywnie pod wzgledem ksiegowym:

/data i podpis/

Id: 640F1927-AE2C-41D1-8B35-E48C2691690C. Podpisany Strona 28




Zatwierdzam propozycje komisji inwentaryzacyjnej/nie zatwierdzam propozycji komisji inwentaryzacyjnej
L POleCaM™. .

/data i podpis/
* niepotrzebne skresli¢
Wzér nr 22
Rymanéw, ...................... I.
Protokétl rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
1. Dokonujac inwentaryzacji wedtug Zarzadzenia................ zdnia ... r. W sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy Rymandéw za .............. r.,
komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczgcy- ...cccvveeiineiineiineiinnnnnnnns
2.CZIONEK — ceevviniriiniiiiiiiiiiiiire e
R 6701) 1 T |

przedstawia protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.
2. W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzono nast¢pujgce wartosci sktadnikéw majgtkowych:
Konto 011 (Srodki trwale) -
Konto 013 (Pozostale srodki trwate) -
Konto 014 (Zbiory biblioteczne) —

Konto 020 (Warto$ci niematerialne i prawne) -

Konto 310 (Materiaty) —
3.a) Stwierdzono ro6znice inwentaryzacyjne, ktére zostaly rozliczone na posiedzeniu komisji
inwentaryzacyjne w dniu .................... 1 zatwierdzone przez kierownika jednostki. Sposéb rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych okresla protokétnr ............... , stanowiacy zalgceznik nr ..............oeil *

b) Roznic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono.*

4. Zmniejszenia stanow wynikajacych z przeprowadzenia zatwierdzonej likwidacji nienadajacych si¢ do
uzytkowania sktadnikow majatkowych /oraz wynikajacych ze sprzedazy sktadnikow majatkowych*
przedstawia zalacznik nr ................

5. Stan sktadnikéw majatkowych na dzief ......oceuuenenes r. jest zgodny z ewidencja na kontach ksiegowych
1 przedstawia si¢ nastepujaco:

Konto 011 (SrodKi trwale) - .....cceuuvevvnnneeevnneernnnnens 7t

Konto 013 (Pozostale Srodki trwale) - ........cccoeevveinennnnns z1

Konto 014 (Zbiory biblioteczne) — .......cccevveveiniecnrnnne 7k

Konto 020 (Warto$ci niematerialne i prawne) - ......cccovevinvennnnns 7k

Konto 310 (Materialy) - ....ccocvvvvviiniinnnnnnnn. zk

Szczegdlowe rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych przedstawiaja zalaczniki nr .........

6. Szczegdtowe rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych bedacych w posiadaniu innych
jednostek przedstawia zalacznik nr .........

7. Szczegodtowe rozliczenie inwentaryzacji naleznosci, udzielonych pozyczek* przeprowadzonej w drodze
potwierdzenia sald przedstawia/ja* zalacznik/i* nr ............

8. Szczegolowe rozliczenie inwentaryzacji $rodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych przeprowadzonej w drodze potwierdzenia sald przedstawiaja zalaczniki nr ..........
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9. Inwentaryzacj¢ Srodkoéw pienigznych w kasie oraz drukow Scislego zarachowania przedstawia protokot
inwentaryzacji rocznej kasy jako zalacznik nr ............

10. Szczegblowe rozliczenie inwentaryzacji kredytow, zaciagnigtych pozyczek przeprowadzonej w drodze
weryfikacji przedstawia zalacznik nr .............

11. Szczegdtowe rozliczenie inwentaryzacji papierow warto§ciowych w formie zdematerializowanej
w spotkach nie prowadzacych rachunku papieréw wartoSciowych przeprowadzonej w drodze weryfikacji
przedstawia zalacznik nr ............

12. Szczegbtowe rozliczenie inwentaryzacji gwarancji nalezytego wykonania kontraktu, gwarancji
usuniecia wad i usterek w drodze weryfikacji przedstawia zalacznik nr ..............

13. Szczegdtowe rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych przeprowadzonej w drodze
weryfikacji przedstawiajg zalaczniki nr .............

14. Inwentaryzacje nalezno$ci izobowigzan wobec pracownikow, nalezno$ci izobowigzan z tytutow
publicznoprawnych, naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci 1zobowigzan wobec oséb, ktore
nie prowadza ksigg rachunkowych oraz aktywow i pasywow, ktorych przeprowadzenie inwentaryzacji droga
spisu z natury lub potwierdzenie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe przedstawiaja zalgczniki nr

Na tym protokét zakonczono i podpisano.

(podpis cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej)

Potwierdzam zgodno$¢ sald ze stanem ksigg gtdéwnych.

ZAtWICTAZAIM ...ttt et e
(podpis Burmistrza) (miejscowos¢ data)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 14 maja 2024 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania

§ 1. 1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
zabezpieczeniu i kontroli. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”, stanowigcej Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych
formularzy. Kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola.

4. W Urzgdzie Gminy Rymanéw do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:
- czeki gotowkowe,
- kwitariusze przychodowe K-103,
- kwity wywozowe,
- bloczki optaty targowe;j,
- arkusze spisu z natury (z chwilg ich ponumerowania, ostemplowania),
- licencja na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
- zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow o0s6b w krajowym transporcie drogowym,
- wWypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,
- zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

- wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym

§ 2. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe¢ gospodarki drukami
$cislego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukow Scistego zarachowania za potwierdzeniem,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukow $cistego zarachowania,

— komisyjnym oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Gminy.

§ 3. 1. Burmistrz Gminy jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw komisji, nalezy:

1) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadajg serii numeréw nadanych
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przez drukarnig,
2) sporzadzenie protokotu z w/w czynnosci, ktory pozostaje w aktach przechowywanych
przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
§ 4. 1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢
serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik stawia swoj
podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy to rowniez drukoéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,
—numer kart blokuodnr .............. donr........

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wplaty — przez osob¢ upowazniong.

3. Poszczegélne bloki dowodow wplaty iwyplaty nalezy ponumerowa¢é w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglo$ci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki
zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer iod tego momentu sa drukami
Scistego zarachowania.

6. Drukom S$cislego zarachowania wystawianym komputerowo automatycznie nadawane sg kolejne
numery, przy czym kazdy numer jest niepowtarzalny.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cislego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 5. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze o ponumerowanych
stronach, ktorej wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznione;j.
§ 6. 1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
— dla przychodu — dowod zakupu druku, dowdd przyjecia lub protokot komisji dokonujacej
ocechowania drukow,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ iwpisa¢ prawidlowy, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego lub po
zuzyciu wszystkich drukéw.
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4. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do
pobrania drukéw Scistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 7. 1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, kserokopie dowodéw zakupu, protokoty

ocechowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami S$cislego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat.

Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz
z podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 8. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow S$cistego zarachowania. W arkuszach spisu
z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 9. 1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
— w przypadku zaginiecia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

— liczb zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginigcia drukow,

— okoliczno$ci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginigcia drukow,

—nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

Wykaz zatacznikow do instrukcji:

Nr 1 — Ksiega drukow Scistego zarachowania

Nr 2 — Rejestr upowaznien do pobrania drukow $cistego
Zalacznik nr 1

do instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukow

$cislego zarachowania
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Ksiega drukéw Scistego zarachowania

Lp | Dat Tresc Seria i Tloé¢ Data i numer Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
a (od kogo | numer | przyché | rozchd | sta dowodu Data i Ewent. Nr kolejny
otrzyman y d d n wplaty lub podpis ilos¢ przychodu
o lub druko potwierdzeni | zwracajaceg | niezuzytyc , pod
komu W e idata o h drukow ktorym
wydano) odbioru zapisano
niezuzyte
druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Ksiega zawiera ....stron ponumerowanych i przesznurowanych.
Gtowny ksiegowy Kierownik jednostki
Pieczatka
Zatgcznik nr 2

do instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli drukow

Scistego zarachowania

Rejestr upowaznien

do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Lp. Data

wystawienia

Czas obowigzywania

Osoba upowazniona Wydajacy upowaznienie
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Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 93/2024
Burmistrza Gminy Rymanow
z dnia 14 maja 2024 r.
Instrukcja przyjmowania wplat za pomocg kart platniczych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie
Gminy Rymanow
Rozdzial 1 Postanowienia ogélne

1. Niniejsza instrukcja reguluje sposob postepowania w przypadku wnoszenia wptat dochodow
budzetowych w Urzedzie Gminy Rymandéw za pomoca kart platniczych.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
-wplacie bezgotowkowej — oznacz to operacje wniesienia wplaty za pomoca karty platniczej,
‘pracowniku — oznacza pracownika Urzedu Gminy Rymanow,
-karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

‘umowie rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomigdzy Gming Rymanoéw, a First Data Polcard w celu
przyjmowania ptatno$ci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z zalacznikami stanowigcymi integralng
cze$¢ umowy,

-terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data Polcard na mocy umowy, ktore stuzy
przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentoéw platniczych,

‘KASA — nalezy przez to rozumie¢ podsystem KASA ,,Sprawny Urzad”,
‘Finanse - nalezy przez to rozumie¢ podsystem Finanse ,,Sprawny Urzad”.
Rozdzial 2. Zasady przyjmowania wplat dochodéw budzetowych za pomoca kart platniczych

1. Na oznaczonym stanowisku w Referacie Finansow wprowadza si¢ mozliwo$¢ wnoszenia wplat
dochodéw budzetowych za pomocg kart ptatniczych.

2. Pracownik wyznaczony do przyjmowania ptatnosci karta platnicza posiada dost¢p do modutu KASA.

3. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania ptatnosci karta platnicza zobowigzani sg do zlozenia
oswiadczenia, stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji. O$wiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika znajdujacych si¢ w kadrach.

4. Wszystkie transakcje dokonywane sg w walucie krajowe;.

5. Dokumentacj¢ do przyjmowania platnosci karta platnicza stanowia:
-raport kasowy — ,,RAPORT KASOWY: DO K ...”
-dowody kasowe — ,,POKWITOWANIE” z adnotacja KARTA

6. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wptaty przy uzyciu karty ptatniczej jest dowod
kasowy ,,POKWITOWANIE”, generowany przez system KASA Sprawny Urzad z adnotacja typu operacji:
KARTA.

7. Wplaty w raporcie kasowym z operacji kartami ptatniczymi sg zapisywane jako przychod. Raport zeruje
si¢ automatycznie poprzez dopisanie stanu koncowego w wysokosci kwoty przychodu.

8. Potwierdzenie dokonania transakcji przy uzyciu karty platniczej zterminala drukuje si¢ w dwoch
egzemplarzach z ktérych pierwszy podiaczany jest przez kasjera do kopii ,,POKWITOWANIA” wplaty
i dotaczany do raportu kasowego (w przypadku nalezno$ci objetych odrebng ewidencja potwierdzenie wptaty
jest przekazywane do wiasciwej komorki, a do raportu kasowego dotaczone jest zestawienie wplat dla danego
tytutu  dochodu), adrugi egzemplarz przekazywany jest wplacajgcemu wraz  z oryginatem
»POKWITOWANIA”.
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9. Upowazniona osoba dokonuje zamknigcia dnia po godzinie 14% poprzez rgczny wydruk rozliczenia
transakcji za dany dzien (Wybér wydruku zmenu terminala — RAPORT DLUGI). Potwierdzeniem
prawidlowego zamknig¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,RAPORT DNIA” zawierajacy saldo przekazane
przez terminal platniczy do systemow First Data Polcard. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal
jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

10. Jezeli nie wystapig awarie sprz¢tu lub systemu i upowazniony pracownik dokona zamknigcia dnia po
godzinie 14% poprzez reczny wydruk rozliczenia transakcji za dany dzien. Saldo zostanie przekazane przez
terminal platniczy do systemow First Data Polcard. Wydruk, ktory dokonuje si¢ automatycznie w godzinach
15% dnia biezacego do godziny 7% dnia nastepnego bedzie opatrzony adnotacja BRAK TRANSAKCII.

11. W przypadku awarii (sprzg¢tu, systemu, itp.), ktéra uniemozliwia zrobienie raportu recznego
w godzinach pracy urzedu Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie w godzinach 15% dnia
biezacego do godziny 7% dnia nastepnego. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS
jest wydruk ,,RAPORT DNIA” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy do systeméw First Data
Polcard. Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

12. Jesli proba okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,Rozliczenia dnia” zakonczony jest napisem ,,Saldo
nieuzgodnione”, osoba obslugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu
w formie pisemnej do Biura Obstlugi Klienta First Data Polcard oraz przekazania kserokopii potwierdzen
transakcji za okres nieuzgodniony.

13. Raport z terminala podlega dotaczeniu przez kasjera do oryginatu raportu kasowego jako potwierdzenia
wszystkich transakcji dnia dokonanych na terminalu. W przypadku wydruku raportu z Terminala POS
z informacja ,,BRAK TRANSAKCII” raport taki dotgczany jest do sporzadzonego raportu kasowego.

14. Raporty kasowe z obrotu bezgotéwkowego sporzadza si¢ na kazdy dzien, w ktérym miala miejsce
transakcja.

Rozdzial 3 Obowigzki pracownikow przyjmujacych wplaty przy uzyciu kart platniczych

1. Pracownik, zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, zobowiazany jest dokona¢ weryfikacji karty,
polegajacej na sprawdzeniu:

-daty waznosci karty.

2. W przypadku gdy ptatnos¢ jest weryfikowana poprzez wprowadzenie numeru PIN, nalezy udostgpnic
terminal w taki sposob aby numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.

Rozdzial 4 Zasady bezpiecznego uzytkowania

1. Pracownik, obslugujacy transakcje moze zada¢, aby posiadacz karty ptlatniczej okazal dokument
stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci.

2. Pracownik jest uprawniony do odmowy przyjecia zaptaty karta w sytuacji:

-proby dokonania transakcji kartg, ktorej termin waznosci uptynat,
-proby dokonania transakcji kartg zastrzezona.

Zakacznik do instrukcji przyjmowania

wplat za pomoca kart ptatniczych
na wyznaczonym stanowisku
w Urzedzie Gminy Rymanow
Imig i nazwisko: ...........cccoviiiiinnnn.
Stanowisko/ referat ...................oll
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:

1. ,,Instrukcji przyjmowania wptat za pomocg kart platniczych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie
Gminy Rymanow”,
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2. Ogo6lnymi Warunkami $wiadczenia Uslug stanowigcych Zatacznik nr 1 do Umowy z First Data Polcard,
3. Instrukcja przekazana przez First Data Polcard sktadajaca sie z:

-Oznakowania,

‘Instrukceji A: dziatania podstawowe,

-Przewodnika po ustugach,

-Pomocy.
Przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialnos$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomocg terminalu
platniczego.

Rymanéw ,dnia ................

Podpis pracownika

Strona 3
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