ZARZADZENIE NR 95/2024
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowoSci

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r.p0z.120 ze
zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje,

§ 1. Ustala si¢ zasady polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jezewo wedlug zalacznikow od nr 1do nr
9 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 82/2018 Wojta Gminy Jezewo zdnia 28 wrzesnia 2018r., zarzadzenie
Nr 113/2018 Wojta Gminy Jezewo z dnia 31 grudnia 2018r., zarzadzenie Nr 129/2019 Woéjta Gminy Jezewo z dnia
31 grudnia 2019r., zarzadzenie Nr 143/2020 Wojta Gminy Jezewo zdnia 30 grudnia 2020r., zarzadzenie
Nr 100/2022 Wéjta Gminy Jezewo z dnia 23 grudnia 2022r., zarzadzenie Nr 90/2023 W¢jta Gminy Jezewo z dnia
19 wrzesnia 2023r. oraz zarzadzenie Nr 121/2023 Wojta Gminy Jezewo z dnia 29 grudnia 2023r.,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Gmina posiada osobowos$¢ prawna. Siedziba Urzedu Gminy Jezewo jest miejscowos¢ Jezewo. Gmina
prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami dla jednostek budzetowych, gospodarstw pomocniczych, zaktadow
budzetowych i funduszy celowych. W roku budzetowym sporzadza si¢ sprawozdania wedlug wytycznych
zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej
(Dz. U.2020 poz. 1564).

W oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2020r. poz. 342)
sporzadza si¢ sprawozdania finansowe.

Kierownicy jednostek budzetowych, sktadaja bilans oraz rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian
w funduszu oraz informacje dodatkowa Wojtowi Gminy do dnia 31 marca roku nastepnego. Wojt Gminy
sporzadza bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych, rachunek
zyskow 1istrat obejmujacy dane wynikajace zrachunkéw zyskow istrat samorzadowych jednostek
budzetowych, zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych, informacje dodatkowag samorzadowych jednostek budzetowych oraz
bilans jednostki samorzadu terytorialnego i przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do
30 kwietnia roku nastgpnego. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ przy
zatozeniu, ze jednostka dominujacg jest jednostka samorzadu terytorialnego i przekazywany jest do Regionalne;j
Izby Obrachunkowej w terminie do 30 czerwca roku nastepnego.

Sprawozdania finansowe i skonsolidowany bilans sporzadza si¢ w ztotych i w groszach w formie dokumentu
oraz w formie elektroniczne;j.

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Jezewie. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na
poczatek kazdego roku obrotowego w ciggu 15 dni, a zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy w ciagu trzech
miesi¢ecy. Rok obrotowy rachunkowosci obejmuje rok kalendarzowy tj. od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem
sprawozdawczym jest miesigc. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w zlotych i w groszach.

Ksiegi prowadzone sa w oparciu o zakltadowy plan kont budzetu gminy zgodnie z zalacznikiem nr 4,
z zaktadowym planem dla jednostki budzetowej zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajacego ich prowadzenie. Stosuje si¢ program komputerowy ,,FKB +” opracowany przez firme
Systemy Komputerowe Radix, ul. Piastowska 33, 80 - 332 Gdansk. System jest dostosowany do wymagan
ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki,
roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, data sporzadzenia, automatycznie numerowane strony wydruku.
Program komputerowy zapewnia automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
dziennik,

ksiege gtéwna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
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— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

Na koniec miesigca na podstawie zapiséw ksiegi glownej sporzadza si¢ zestawienie obrotdw i sald
zawierajace:

1. Symbole kont,

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

3. Sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy inarastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia powinny byc¢
zgodne z obrotami ksiag glownych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbt¢dnie, sprawdzalnie ina biezaco zgodnie
z art. 24 1 25 ustawy o rachunkowosci.

Stwierdzone btedy w zapisach ksiggowych poprawia si¢ przez:

a) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie
poprawki iumieszczenie daty. Poprawki takie musza by¢ dokonane we wszystkich ksiggach rachunkowych
jednoczes$nie i nie mogg by¢ dokonane po zamknigciu miesigca:

b) wystawienie i wprowadzenie do ksiagg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow (poprzez
zapisy dodatnie lub tylko ujemne). Po zamknigciu miesigca korekty muszg by¢ dokonane poprzez wystawienie
dowodu ksiggowego.

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace zasady:
— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie zzasada memoriatowa,
z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore uyjmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza,

— powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiag zapisy uszczegodtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujag zmian w sktadnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Technika komputerowa prowadzone sa ksiggi pomocnicze dla:
- dochoddéw budzetowych wedlug obowiazujacej klasytikacji budzetowe;,
- wydatkéw budzetowych i kosztow wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,
- przypis6éw i odpiséw zobowiazan podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych,
- kosztow inwestycyjnych — do konta 080,
- rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen — do konta 231 (karty wynagrodzen)
- srodkéw trwatych i umorzen oraz wartosci niematerialnych — do konta 011, 020, 071,
- przedmiotéw nietrwatych — do konta 013 i1 072,
- operacji gotowkowych — do konta 101 (raporty kasowe).
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Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest za pomocg komputera z wykorzystaniem oprogramowania
»SRODKI TRWALE” opracowany przez firme U.I. INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Ewidencja operacji gotowkowych (raporty kasowe) prowadzona jest za pomoca komputera
z wykorzystaniem oprogramowania ,,KASA” opracowany przez firm¢ U.I. INFO — SYSTEM, Roman
1 Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Na dzien zamknigcia ksiagg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw
majatkowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastapilo w okresie sprawozdawczym.

3. Dowodami ksiggowymi zwanymi ,,dowodami zrédtowymi” sg:
- zewnetrzne obce faktury, rachunki otrzymane od kontrahentow,
- zewngtrzne wlasne faktury przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewngtrzne noty, PK- dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapis6w moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze — do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodow zrodiowych, ktéore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym wymienione (np. raporty, wyciagi bankowe, zestawienia),

- korygujace poprzednie zapisy — (faktury korygujace, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania),
- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,
- rozliczenie — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
- kserokopie, kopie umow do ewidencji zaangazowania na kontach pozabilansowych.
Dowdd zrédtowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
- okreslenie stron (kontrahentéw) - nazwa jednostki, adres,
- opis operacji oraz jej wartos¢,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg, takze datg sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych, dekretacja, podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartosci na walute
polska wedtug kursu $redniego oglaszanego przez NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzin
poniesienia kosztu. Dzien poniesienia kosztu to zazwyczaj dzien wystawienia faktury lub innego dokumetu
np. umowy, polisy. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

4. Dopuszcza si¢ zaliczenie do kosztow bilansowych roku nastgpnego zafakturowanych zdarzen roku
poprzedniego, gdy faktura wplynie do Referatu Finansowego po sporzadzeniu rocznego sprawozdania ipod
warunkiem, ze nie wywierajg one istotnie ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

W ciagu roku budzetowego ze wzgledu na okre$lone terminy sprawozdan kwartalnych przyjmuje si¢ zasadg,
zgodnie z ktérg warto§¢ zafakturowanych zakupdéw materialow, towarow iustug obciazajacych koszty,
ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktorym koszty powstaty, o ile faktury, rachunki od dostawcéw wplyng do
ksiggowosci w terminie do 7 dni po zakonczeniu miesigca, ktoérego koszty dotycza. Po tym terminie wartos$¢
zafakturowanych zakupéw materiatow, towardéw iuslug ewidencjonuje si¢ w miesigcu otrzymania faktury,
rachunku.

Faktury obejmujace koszty kilku miesiecy ujmuje si¢ w kosztach ostatniego miesiaca, ktorego koszty te
dotycza.
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Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi
na cykliczno$¢ i porownywalno$¢ kwot w poszczego6lnych miesigcach ksiggowane sg do danego miesigca w ten
sposob: dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztow danego roku,
w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch
roznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg uyjmowane w kosztach wg miesiaca sprzedazy wskazanego na
dokumencie rozliczeniowym.

5. Ustala si¢ zasadg, zgodnie z ktorg rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztow nieistotnych co do
wyniku i kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

Ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczace prenumeraty czasopism, ubezpieczen majatkowych, optat
abonamentowych oraz innych platnosci ponoszonych za okres dluzszy niz jeden miesigc, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie (nie sag ewidencjonowane jako rozliczenia mi¢dzyokresowe) ze wzglgdu na nieistotny
wplyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej i wyniku finansowego. Operacje te
ewidencjonuje si¢ w cigzar kosztow wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

6. Rezygnuje si¢ zewidencji warto$ciowej zapaséw artykulow biurowych, sanitarnych, promocyjnych,
akcesoriow komputerowych oraz materiatéw shuzacych do wykonania biezacych napraw.

7. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania irozliczania roéznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki
budzetowej — Urzad Gminy okre$lonej w zataczniku nr 8 niniejszego zarzadzenia. W jednostce wystepujg trzy
formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majgtku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

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

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realne;j
wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ dla:
- aktywoOw pienigznych w kasie — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
- w przypadku szkod losowych, wlaman, kradziezy,
- zmian kasjera lub niezbednego zapewnienia skutecznego zabezpieczenia gotowki,

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych na podstawie otrzymania od bankow
i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych w ksiegach jednostki wedlug stanu
tych aktywow,

- §rodkow trwatych co 4 lata,
- przedmiotow nietrwalych w uzywaniu, co 4 lata,

Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé ipowigzaé zzapisami ksiag
rachunkowych. Ujawnione réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych do tego roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Aktywa ipasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnose,
chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,
za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu istopnia zuzycia. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja 30% umarzaniu w skali roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400, Amortyzacja”. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢
poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania. Jednostka umarza
1 amortyzuje srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku.

Wartosci niematerialne iprawne zakupione ze Srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi czg$ciami:

- traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktoére umarzane sag w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, aumorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

- yymuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej w wartosci powyzej 500 zi.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencjg ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegodlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych
wartoséci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwate,
- pozostate $rodki trwale,
- inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowiace wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Jezewo - w stosunku do
ktorych jednostka sprawuje uprawnienia whascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. Srodki
trwate obejmuja w szczegolnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bedace odrebng wlasnoscia,
— budynki,
— budowle,
— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,
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— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace sie¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie leasingu
finansowego).

Do srodkow trwatych jednostki nie zalicza si¢ $rodkoéw trwatych bedacych przedmiotem leasingu
operacyjnego.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia powickszonych o nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,

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

—w przypadku wytworzenia we 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 dokumentow z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

—w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartos$ci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

—w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego Srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. zuwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Srodki trwate
ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
— pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawg ksiggowania przychodu srodka trwalego sg: dokument zakupu (faktura), protokoét odbioru obiektu
powstatego w procesie inwestycyjnym, protokdt zdawczo — odbiorczy. Na tej podstawie Referat Finansowy
wystawia dokument OT wpisujac: numer inwentarzowy S$rodka trwalego, rodzaj S$rodka trwalego,
charakterystyke §rodka trwatego, datg przyjecia, warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna.

Dokument OT wystawia si¢ w miesigcu przyjecia srodka trwalego do ewidencji.

Umorzenie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie komputerowo na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwate umarzane sa wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych - w ustawie o podatku dochodowym od o0séb
prawnych.

Pozostale srodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finansow publicznych, ktore finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkow na
inwestycje). Obejmuja:

-0dziez 1 umundurowanie;
‘meble i dywany;
-inwentarz zywy;

‘pozostale srodki trwale oraz warto$ci niematerialne iprawne o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartos$ci, w momencie oddania do uzywania.

Ewidencje¢ $rodkow trwatych o wartosci 500,00 zt — 10.000,00 zt ewidencjonuje si¢ w ujeciu ilo§ciowo-
wartosciowym. Natomiast przedmioty, ktorych przewidywany okres uzywania jest dtuzszy jak 1 rok i maja
warto$¢ nizszg jak 500,00 zt odpisuje si¢ jednorazowo w koszty pod datg otrzymania w pelnej wartosci
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poczatkowej i ujmuje w ewidencji ilo§ciowej. Przedmioty nietrwale odpisywane sa w koszty na dzien zakupu.
Bez wzgledu na wartos¢: wykladziny podtogowe, zaluzje, firany, zaslony, kwietniki, doniczki, naczynia
kuchenne, zastawy stotowe, drobne urzadzenia gospodarcze, gabloty, tablice informacyjne, wieszaki, lampy
oraz rozmieszczone na terenie gminy tawki, kosze uliczne, tablice informacyjne, stojaki na rowery sag w chwili
nabycia spisywane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidencji ilo§ciowe;.

Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate Srodki
trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem 401 "Zuzycie materialéw i energii".

Srodki trwale w budowie (Inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia inabycia podstawowych §rodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostalych §rodkéow trwalych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ushug oraz podatek akcyzowy,

—koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania izwigzane znimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— opftaty notarialne, sagdowe itp.,
— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych zrealizowana inwestycja, tj. kosztow
przetargdw, ogloszen i innych. W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci
nastgpujace koszty:

— dokumentacji projektowe;j,

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

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
— optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obicktow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

NaleznoS$ci dlugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc lacznie znaleznymi odsetkami,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym
nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas
reszte¢ naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci
jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

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

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w:

— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
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— warto$ci godziwej,
— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewnic ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowag (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ
stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja
dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikow do bilansu.
Rozchodowane sa wedhug wartos$ci okreslonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
decyzji o przyjeciu do Srodkdéw trwatych jednostki,
dokumencie sprzedazy,

dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

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

Zapasy obejmuja materiaty. Materialy wycenia si¢ sa3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub
zakupu, jes$li koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu.
Jednostka co do =zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materiatow
nie przeznaczonych do biezacego zuzycia. Zakupione materiaty (w tym: $rodki czysto$ci, materiaty biurowe)
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty. Na koniec roku
na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na
koncie 310 ,,Materiaty”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Nalezno$ci kriotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartoSci nominalnej tacznie zpodatkiem VAT, ana dzien bilansowy
w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych naleznos$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci). W jednostkach budzetowych
naleznos$ci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na biezacy rok
budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, za§ podobne naleznosci,
ale o terminie zaplaty w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,,Dlugoterminowe
nalezno$ci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodow i wydatkéw budzetowych. Odpisy
aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze. Odsetki od
naleznos$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartahu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien.

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajaca kosztow wystania upomnienia mogg podlegaé
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez "Poczt¢ Polska" za polecenie przesyiki listowej
(art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢ wedtug
skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia w terminie 3 miesiecy — w wartos$ci
rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej. Odpisy aktualizujagce nalezno$ci tworzone sg na podstawie
art. 35b ustawy o rachunkowosci i dotycza:
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a) naleznos$ci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do wysokos$ci naleznosci
nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postgpowaniu upadto§ciowym,

b) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majgtek dtuznika
nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadlosciowego — w petnej wysokos$ci naleznosci,

¢) nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktorych zaptata dhuznik zalega, a wedlug oceny sytuacji
majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznos$ci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznos$ci, w stosunku do ktérych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) nalezno$ci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciagalno$ci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow —
w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci. Odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow
finansowych — zaleznie od rodzaju nalezno$ci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy. Nalezno$ci umorzone,
przedawnione lub nie$ciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich warto§¢. Naleznos$ci
umorzone, przedawnione lub niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujacych ich wartos¢ lub
dokonano odpiséw w niepeinej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego warto$¢ aktywow, w tym
rowniez ztytulu trwalej utraty wartoSci, roOwnowarto$¢ catosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego zwicksza warto$¢ danego skladnika aktywow ipodlega zaliczeniu
odpowiednio do pozostatych przychodow operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Odsetki od naleznosci, wtym rowniez te, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, 6 lecz nie pdzniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoéci nominalnej. Walute
obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ogloszonej przez Prezesa NBP na
ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiggach w dniu
ich przeprowadzenia - o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i innych
krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze
zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej - odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji - w przypadku sprzedazy lub kupna
walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- §rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego na ten dzien - w przypadku zaplaty
naleznos$ci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank
obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Otrzymane darowizny rzeczowe przyjmuje si¢ do ksiag rachunkowych zgodnie z warto$cia wskazana
w umowie lub fakturze darowizny. Srodki trwate stanowigce wlasno$¢ gminy otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartosci okreslonej w decyzji.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.
W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane
w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wedtug art. 28 ust.1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej - wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r.
w sprawie szczegotowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu
publicznego, dlugu skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan ztytulu poreczen igwarancji (Dz. U.
Nr 57 poz. 366)
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Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ w kwocie wymaganej
kwoty zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiagzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Rezerwy
tworzy si¢ roéwniez w momencie przeznaczenia $rodkéw dochodow wlasnych jednostki budzetowej na
dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkoéw trwatych w budowie).

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkow ich
realizacji i nie jest znana doktadna ich warto§¢ oraz moment wyptywu srodkow pieni¢znych. Zobowigzania
warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku gwarancjami udzielonymi gwarancjami i porgczeniami
majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i poreczenia.

Nalezno$ci warunkowe to naleznos$ci pozabilansowe, ktore stuzg do ewidencji pozabilansowe;.
Ewidencja obejmuje gwarancje bezgotowkowe. Prowadzona jest analityka wedtug wierzycieli.

Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto§¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow =z tytulu Swiadczen, ktorych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych (
art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
c) wydatkoéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej

Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci prowadzona jest na kontach kosztéw rodzajowych, kontach kosztow
finansowych i kontach pozostatych kosztow operacyjnych w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci.

Ewidencja przychodow prowadzona jest na kontach: przychodéw ztytutu dochodow budzetowych,
przychodow finansowych i pozostatych przychoddéw operacyjnych w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci.

W organie finansowym jednostki samorzgdu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
ujmowanych memorialowo wydatkow niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonanych na odrgbnych
kontach odpowiednio: 901 "Dochody budzetu", 902 "Wydatki budzetu" oraz 903 "Niewykonane wydatki".

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow ikosztow finansowych oraz pozostatych przychodow
i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
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nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego
konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

System ochrony danych w jednostce

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochron¢ przed dostepem 0so6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien (okna antywlamaniowe). Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych
dokumentoéw sg odpowiednie szafy. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansow i Rachunkowosci,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisoéw ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Zasoby kopiowane sg automatycznie raz na dobg¢ na odrgbng
macierz dyskowa. Dodatkowo kopie z catego tygodnia kopiowane s3 na oddzielng macierz dyskowa, ktora po
wykonaniu kopii jest wylaczana. Dane drukuje si¢ na wydrukach, ktore przechowywane sg jako zbior ksigg
rachunkowych i archiwizowane zgodnie z przepisami o archiwizacji dokumentow i kategorig akt,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roéznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz
danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusow¢ — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych
- systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie po6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,

zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie, ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé
u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz. U. z 2017 poz. 1383).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
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—dowody ksiegowe dotyczace §rodkow trwalych w budowie, pozyczek, kredytow iinnych umow, roszczen

dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym ipodatkowym - przez 5lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje ipostgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich
waznosci,
— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu reklamacji,

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

— dokumenty ksiggowe dotyczace projektow unijnych — zgodnie z zapisami umow.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

—poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki ipozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Opis sytemu przetwarzania danych i ich zabezpieczenia

Zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i ¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci
ustala si¢ wykaz programow wykorzystywanych do ewidencji zdarzen gospodarczych w Urzedzie Gminy.
W Urzedzie Gminy stosowane sa programy dwoch autorow.

Autorem n/w programow jest U.I. INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240.

1. ,, Kasa - System obstugi kasy urz¢du
2., Srodki Trwate ” - System ewidencji wyposazenia, srodkow trwatych oraz ich umorzen
3.,, Auta ” - System wymiaru podatku od $rodkoéw transportowych
4. ,, Optaty Lokalne ” - System wymiaru optat lokalnych
5.,, Podatki ” - System wymiaru podatkéw lokalnych dla 0sob fizycznych i prawnych
6. ,,Kadry i place” - - System prowadzenia kartotek pracownikow i naliczania ptac.
Autorem n/w programow jest firma Systemy Komputerowe Radix, ul. Piastowska 33, 80 - 332 Gdansk.
1. ,,FKB+” — system ksiegowosci budzetowe;j
2., Faktura+” - system ewidencji zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania faktur VAT

Wersje programu sg dostosowane do wymaganych przepisow isg aktualizowane przez firme¢ nadzorujaca
zgodnie z wersjami dostarczonymi przez autordw programow. Aktualny numer wersji umieszczany jest na
wydrukach dokumentow.

Zalaczone instrukcje w wersji elektronicznej zawieraja wymagane ustawa o rachunkowosci informacje.
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Zakacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

Plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

271 - Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

272 - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostalych operacjach
968 - Prywatyzacja

I1. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami
994 - Udzielone porgczenia i gwarancje
Konta bilansowe - opis kont
1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btgdu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na
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konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznicg t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy Srodkdéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

2) 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.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutéw kredytéw zaciggnigtych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wedtug umow
kredytowych.

3) Konto 135 - "Rachunek $Srodkéw na niewygasajace wydatki"

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

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostkg a bankiem.

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

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty zrachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan sSrodkoéw pienigznych na rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 - "SrodKi pieni¢ezne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych zinnych budzetéw w przypadku, gdy S$rodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

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

3) przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objetych
wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze sg ewidencjonowane na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkdéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma
- zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze.

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

Id: 31F626DB-9288-4ED0-9A52-04062B473F36. Podpisany Strona 2



5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
iurzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe iurzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujagcym organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
iurzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

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

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkow pieni¢znych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

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

7) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

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

2) rozrachunkow z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedhug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

8) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkoéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegblnych tytutdéw oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie ujmuje si¢ rozliczenia =z instytucjami posredniczacymi ztytulu wyprzedzajacego
finansowania z wtasnych §rodkow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, asaldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 - ""Naleznos$ci finansowe"

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznos$ci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma
stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, aw szczegdlnosci ztytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu zobowigzan
z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytutdw zobowigzan.

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

12) Konto 271 - "Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi"

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego zjednostkami budzetowymi, urzgdem jst
i samorzadowymi zakladami budzetowymi. Ksiegowania na koncie 271 VAT dotycza wplat z jednostek
organizacyjnych i do jednostek organizacyjnych z tytulu VAT naleznego, wystepujacego w operacjach
sprzedazy tych jednostek oraz stanu rozliczen tych jednostek organizacyjnych z centralnym os$rodkiem
rozliczen ewidencjonowanych na podstawie miesi¢cznych informacji jednostek o VAT naleznym.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje si¢ naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego
wystepujacego w tej jednostce organizacyjnej, a na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty na rachunek budzetu
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naleznego VAT przez jednostki organizacyjne oraz kompensat¢ podatku naleznego z podatkiem
naliczonym zaksiggowana na podstawie deklaracji jednostki.

13) Konto 272 - "Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi"

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego zjednostkami budzetowymi, urzedem jst
i samorzadowymi zakladami budzetowymi. Ksiegowania na koncie 272 VAT dotycza wplat z jednostek
organizacyjnych i do jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naliczonego, wystgpujacego w operacjach
zakupu tych jednostek oraz stanu rozliczen tych jednostek organizacyjnych z centralnym osrodkiem
rozliczen ewidencjonowanych na podstawie miesi¢cznych informacji jednostek o VAT naliczonym.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje si¢ przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,
kompensatg podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowang na podstawie deklaracji jednostki,
ana stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej ztytulu zwrotuVAT
naliczonego na podstawie informacji jednostki organizacyjne;j.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 272 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan
z poszczegolnymi jednostkami wedtug tytutéw zobowigzan.

14) Konto 290 - ""Odpisy aktualizujgce naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

15) Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegblnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
16) Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

17) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
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Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
18) Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

19) Konto 909 - ""Rozliczenia miedzyokresowe"
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od =zaciagnietych kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np.: subwencje idotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.
20) Konto 960 - '""Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

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

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

21) Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

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

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

22) Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

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

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

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

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

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
23) Konto 968 - "Prywatyzacja"
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
z tytulu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.
Konta pozabilansowe — opis kont
1) 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 zmniejszajace plan dochodow budzetu.
2) Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki budzetu. Na
stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace planowane wydatki budzetu lub wydatki
zablokowane.

3) Konto 993 - ""Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen zinnymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

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

4) Konto 994 - "Udzielone poreczenia i gwarancje"
Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowigzan z tytutu udzielonych poreczen i gwarancji.

Na stronie Wn konta 994 ujmuje si¢ zmniejszenia z tytutu udzielonych poreczen i gwarancji, ana
stronie Ma konta 994 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu udzielonych porgczen i gwarancji.
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Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

Plan kont dla jednostki budzetowej — Urzad Gminy

Syntetyka

Analityka

Nazwa konta

Zespo6l 0 — ,,Majatek trwaly”

011 Srodki trwale

013 Pozostale $rodki trwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespo6l 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyja$nienia

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zesp6l 3 — ,,Materialy i towary”

300 Rozliczenie zakupu

310 Materialy

330 Towary

340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towarow
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Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii — obejmuje w szczegolnosci koszty
paragrafow wydatkow: 421, 422, 423, 424, 426, 435

402 Ushugi obce — obejmuje w szczego6lnosci koszty paragrafow wydatkow:
427,428,430, 433, 436, 437, 438, 439, 440,

403 Podatki i oplaty — obejmuje w szczegdlnosci koszty paragrafow
wydatkow: 448, 450, 451, 452, 453

404 Wynagrodzenia — obejmuje w szczegolnosci koszty paragrafow
wydatkow: 401, 404, 410, 417, 474, 475, 479, 480

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia — obejmuje w szczegolnosci
koszty paragrafow wydatkow: 302, 411, 412, 414, 428, 444, 470, 478

409 Pozostale koszty rodzajowe — obejmuje w szczegolnosci koszty
paragrafow wydatkow: 302, 430, 441, 442, 443, 461, 462, 463, 464, 472 i
477

410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu — obejmuje w szczegolnosci
koszty paragrafow wydatkow: 303, 303, 304, 305, 311, 321, 324, 325, 326,
328, 329, 413,429,430,486

411 Pozostale obciazenia - obejmuje w szczegotnosci koszty paragrafow
wydatkow 285, 290, 291, 293, 294, 295, 296, 297, 416, 459, 460, 490, 498

Zespot 6 — ,,Produkty”

640 | | Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zesp6l 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

730 Sprzedaz towarow i wartos$¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne — obejmuje w szczegolnosci koszty
paragrafow wydatkdw: 459, 460, 461

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 Obce srodki trwale

291 Nalezno$ci warunkowe

292 Zobowigzania warunkowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
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998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Objasnienia kont
Zesp6l 0 — ,,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
- rzeczowych aktywow trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- dlugoterminowych aktywow finansowych,
- umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.
1) Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014,
0161017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, ana stronic Ma - zmniejszenia stanu i wartoSci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkoéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow §rodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono §rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) zwigckszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe;.

2) Konto 013 - "Pozostale srodki trwate"

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 0161017, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjagtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki §rodkoéw trwatych w uzywaniu;
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3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych;

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

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1) wycofanie §rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja si¢ Srodki trwate, lub komorek
organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ $rodkoéw trwatych znajdujacych sig
w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

3) Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

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

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

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

2) korekte warto$ci mienia, stanowigcg réznice pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki a warto§cia mienia przekazanego spoélce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke Iub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej,
ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegoélnosci:

1) wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spotki,
warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;

2) korekte warto$ci mienia stanowigca roznice pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego spdice lub innym
jednostkom.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.

Ewidencja szczegdlowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;j.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki,
bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego Iub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
sposob.

4) Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow i os6b odpowiedzialnych.
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Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych iprawnych
w wartos$ci poczatkowe;.

5) Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartos$ci
poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkow trwatych, wartos$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelinej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych zpowodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartos$ci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

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

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) $srodkow trwatych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych §rodkoéw
trwatych.
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Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Zespo6l 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych aktywow finansowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

8) Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

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

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;

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

3) wartos$ci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
9) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw 1 dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienigznych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegoétowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym witasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez $rodki pobrane do kasy
na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowos$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane
do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre$lonych w odrgbnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
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Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Ewidencja szczegdélowa do konta 130 jest prowadzona
w szczegotowosci planu finansowego dochodow i1 wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw
nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Operacje ujete na koncie 130 na podstawie wyciggéw bankowych do rachunku biezacego nie powoduja
zmiany stanu $rodkow na rachunku bankowym (zapisy strony Ma réwnowazg si¢ z zapisami strony Wn),
a konto 130 po kazdym ksiggowaniu na podstawie wyciaggdéw bankowych do rachunku nie wykazuje salda.

10) Konto 135 - "Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135shuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, aw szczegolnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
- wyplaty $rodkéw z rachunkow bankowych.

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

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

11) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) srodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych.

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

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu S$rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, atakze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

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

12)  Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach
obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stroniec Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podzialem na poszczegdlne waluty obce;
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3) warto$ci  krotkoterminowych  aktywow  finansowych powierzonych poszczegdélnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

13)

14)

15)

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.
Konto 141 - "SrodKi pieni¢zne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma -
zmnigjszenia stanu §rodkoéw pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienigznych w drodze.
Zesp6t 2 - "Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji irozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
iinnych s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkoéd inadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami
1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢é wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu
ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych izobowiazan z podzialem wedtug
kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy
rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
iustug, wtym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot iuslug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie uyjmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci iroszczenia oraz splat¢ izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i1roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow budzetowych izwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wilasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowe;j (zaleglos$ci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢é prowadzona wedlug dhluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetoéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci ztytulu dochodoéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat w tych dochodach.

Id: 31F626DB-9288-4ED0-9A52-04062B473F36. Podpisany Strona 8



16) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

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

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

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

Na koniec roku konto 222 nie wykazuje salda.
17)  Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
wtym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze S$rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, wtym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programow
1 projektow realizowanych ze srodkoéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programdéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

1) okresowe wplywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy §rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdow nizszego stopnia, w korespondencji
z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkow europejskich w zakresie,
w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $Srodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.
18)  Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze
do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace iposredniczace platnosci z budzetu srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6éInosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
3) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkow europejskich wedtug jednostek oraz
przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéow budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.
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19)

20)

21)

22)

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek $srodkoéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

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

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci Iub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznos$ci dhugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczego6lnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, aw
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
zobowiazania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi sg dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, asaldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienigznych i$§wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie zodrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
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23)

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych tytulow
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

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

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych;

3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.

24)

25)

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

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

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych izagranicznych naleznos$ci iroszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek
1 r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stroniec Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci iroszczenia oraz splate izmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci iroszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyja$nienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, aniewyjasnionych kwot
nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

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

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

26) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznoS$ci"

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

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdlowo okreslaé
przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych windykacji. Odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajacych  ich
niesciggalno$¢ oraz opisem czynnos$ci podjetych dla Sciggnigcia naleznosci.
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Odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, za ktoére uznaje sig
w szczegolnoscei:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postgpowaniu upadto§ciowym;

2) nalezno$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadlosciowego - w pelnej wysokosci
naleznosci;

3) nalezno$ci kwestionowanych przez dhluznikéw oraz z ktoérych zaplata dhluznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
- do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) nalezno$ci stanowigcych réwnowarto§¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokos$ci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych 0 zZnacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub
strukturg odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, wtym takze ogélnego, na
nie$ciggalne naleznosci;

6) naleznosci, ktore zostaty potwierdzone prawomocnym orzeczeniem sadu, skierowane na droge postepowania
egzekucyjnego i w drodze tego postgpowania uznane za niesciggalne - w petnej wysokosci naleznosci.

Naleznos$ci od dtuznikéw alimentacyjnych sg naleznosciami watpliwymi, ktoére w catosci aktualizuje sie
poprzez dokonanie zbiorczego odpisu aktualizujacego.

Odpisu aktualizujacych naleznosci z tytutu przypisanych odsetek dokonuje si¢ wowczas, gdy naleznosé
gldwna zostanie uznana za watpliwa.

Na koniec kazdego kwartatu dokonuje si¢ aktualizacji naleznosci watpliwych.

W wyniku ustania przyczyny dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego warto$¢ aktywow,
o rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwicksza sig¢
warto$¢ danego sktadnika aktywow.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Zesp6t 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialdw i towaréw oraz rozliczenia
zakupu materialow, towarow i ustug.

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatlow, towardéw, robot iustug wszystkich
rodzajoéw dziatalnos$ci, a w szczegdlnosci do ustalania:

- warto$ci materialow i towarow w drodze
- warto$¢ dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedtug dowodéw odbioru).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych
iobcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sa odnoszone
w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasé6w materiatdw na koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu Iub nabycia. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b,
ktérym powierzono piecz¢ nad nimi, aw odniesieniu do zapaséw materialow itowarow objetych
ewidencja iloSciowo-warto$ciowg - takze wedhug ich poszczegédlnych rodzajow i grup.

27)  Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatdéw, towaréw, robot iushug wszystkich
rodzajow dziatalnosci, a w szczegdlnosci do ustalania:

- wartosci materiatow i towaroOw w drodze
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- wartos$¢ dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedlug dowodow odbioru).

Na stronie Wn ujmuje si¢ faktury VAT irachunki dostawcow obejmujace warto§¢ materiatow,
towarow i uslug zafakturowanych do 31 grudnia, ktorych dostawa nastagpi dopiero w nastgpnym roku, ale
do dnia sporzadzenia bilansu lub wartos¢ zafakturowanych zaliczek na poczet dostaw robot iustug
wptaconych dostawcom na podstawie zawartych umow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto§¢ przyjetych dostaw oraz wykonanych i przyjetych do 31 grudnia
ustug, ktore zostaty zafakturowane dopiero w nastgpnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

28) Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stluzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujacych sie
w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materialow, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

29) Konto 330 - "Towary"

Konto 330 stluzy do ewidencji zapaséw towaré6w w magazynach wlasnych iobcych, w punktach
sprzedazy oraz punktach przerobu witasnego i obcego.

Na stronie Wn ksieguje si¢ przychody i zwigkszenia warto$ci stanu zapasow towarow.
Na stronie Ma ksieguje si¢ rozchody i zmniejszenia ich wartos$ci.

Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zapasu towardw w cenach zakupu lub
nabycia.

30) Konto 340 - "Odchylenie od cen ewidencyjnych materialow i towaréw"

Konto 340 stuzy do ewidencji réznicy pomiedzy przyjeta w ewidencji ceng materialow i towardw,
a rzeczywistg ceng ich zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ksigguje si¢ odchylenia debetowe irozliczenia odchylen kredytowych, ana
stronie Ma odchylenia kredytowe i rozliczenia odchylen debetowych.

Jezeli rzeczywista cena zakupu jest wyzsza od ceny ewidencyjnej, to wystepuja odchylenia debetowe
(dodatnie), a jezeli nizsza - odchylenia kredytowe ujemne.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma, ktére oznaczaja stan odchylen od cen ewidencyjnych
zapasOw materialow i towarow ujetych na kontach 310 1 330. Wynika¢ one musza z ewidencji analitycznej
odchylen do poszczegolnych grup materiatow i towarow.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie" stluzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢
na podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

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

29) Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od s$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.
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30)

31)

32)

33)

34)

35)

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

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

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalno$ci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

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

Konto 402 - "Ustugi obce"

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

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

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczego6lnosci kosztow ztytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci ipodatku od $rodkow transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, atakze optaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty administracyjnej oraz
sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty zww. tytutdéw, ana stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto
860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalno$ci podstawowe;j
z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu ré6znego rodzaju $§wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

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

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-409. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,
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36)

37)

38)

koszty ubezpieczen majgtkowych iosobowych, odprawy ztytutu wypadkow przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 410 - "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
spotecznych. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci §wiadczenia spoleczne na rzecz osob fizycznych,
stypendia dla uczniéw i studentéw oraz inne formy pomocy dla uczniow.

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

Konto 411 - "Pozostale obciazenia"

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci. Koszty ksiegowane na koncie
nie dotyczg bezposrednio dziatalno$ci samego urzedu , lecz odnosza si¢ do jednostki samorzadu
terytorialnego jako catosci. Na tym koncie ujmuje si¢ koszty wynikajace zrealizacji specyficznych
zobowigzan sektora finansow publicznychw stosunku do innych instytucki i organizacji, w szczegdlnosci
wplaty gmin na rzecz izb rolniczych, wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jst, wplaty jst do budzetu
panstwa, zwroty dotacji isubwencji otrzymanych w latach ubieglych, kary iodszkodowania dla osob
fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa, pokrycie zobowigzan zaktadow opieki
spotecznej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie. Saldo
konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860.

Zespo6l 6 - "Produkty"

Konta zespotu 6 "Produkty" stuza do ewidencji produktdow wytworzonych przez jednostke oraz kosztow
rozliczonych w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow"

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

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

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

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

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

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych
okresow.

Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztéw, nieistotnych co do wielkosci wyniku lub kosztow
wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidenc;ji:

1) przychodow i kosztéw ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow i kosztéw operacji
finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
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Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

39) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki,
oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne
na podstawie odrebnych ustaw lub umow migdzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytulu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych iniepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez
inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
40) Konto 730 - "Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu"

Konto 730 stluzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy towaréw oraz ich wartos¢ w cenach zakupu
(nabycia). Za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ rowniez cen¢ ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej
ceny.

Na stronie Wn konta 730 ujmuje sie:
- wartos¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia)

- zmniejszenie przychodoéw ze sprzedazy towaréw w wyniku uznania reklamacji odbiorcow i korekt btgdow
w dowodach sprzedazy oraz udzielenie upustow i rabatow

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢:
- przychody ze sprzedazy towarow

- korekte warto$ci sprzedanych towaréw w zwigzku z przyjeciem zwroconych towaré6w w wyniku uznanej
reklamacji.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedanych towaré6w na strong Ma konta
860 (Wn konto 730), a wartos¢ sprzedanych towaré6w w cenie zakupu (nabycia) na strong Wn konta
860 (Ma 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.
41) Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody
ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody zudziatow iakcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartoSciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow finansowych
z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
42) Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
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Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji iinnych
papierow warto§ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw ipozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych Srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartosé
nalezno$ci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
43) Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

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

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialdéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy §rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
44) Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki.

W szczegdlnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznos$ci, odpisy aktualizujace od naleznos$ci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zwigkszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

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

2) na stron¢ Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

45) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie
z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $§rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

4) roéznice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych;

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

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;
3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

46) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnos$ci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodkoéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na finansowanie
inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
47) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢edzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie izwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego lub
zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu:
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1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw zposzczegélnych tytuldow oraz przyczyn ich zwickszen
1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw irozliczen migdzyokresowych
przychodow.
48) Konto 851 - ""Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysoko$ci poniesionych kosztéow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne rodzaje
dziatalno$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
49)  Konto 853 - "Fundusze celowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma -
przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz stanu
kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
50) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zalozycielskie i nadzorujace.

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

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,

a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby,
lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

51) Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
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1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondenc;ji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strat¢ netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe
1) Konto 090 "Obce Srodki trwale"

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkow trwalych, ktére sa uzywane przez jednostke na
podstawie umowy najmu, dzierzawy iinnych uméw, w tym umow leasingu, jezeli sg one zaliczane do
aktywow wynajmujacego, wydzierzawiajacego, leasingodawcy isa przez nich amortyzowane. Konto to
stuzy takze do pozabilansowej ewidencji warto$ci gruntdow otrzymanych od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego w wieczyste uzytkowanie (w ewidencji bilansowej ujmuje si¢ warto$¢ prawa
wieczystego uzytkowania gruntow).

Do konta 090 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug poszczegoélnych obeych srodkow trwatych.
W przypadku gruntéw uzytkowanych wieczys$cie w ewidencji analitycznej prowadzonej do tego konta
wyodrebnia si¢ poszczegdlne dziatki wedtug ich wiascicieli, wartosci i powierzchni.

Po stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa obcych srodkow trwatych na dzien ich
otrzymania do uzywania. Konto to obcigza si¢ wartoscig gruntdow w wieczystym uzytkowaniu ustalong
w decyzjach terenowych organdéw administracji o przyznaniu prawa ich uzytkowania (potwierdzonych
wpisem do ksiegi wieczystej).

Zapisow po stronie Ma konta 090 dokonuje si¢ po zakonczeniu okresu najmu, dzierzawy, leasingu.
W przypadku gruntéw uzytkowanych wieczyscie konto 090 uznaje si¢ w przypadku zrzeczenia si¢ prawa do
wieczystego uzytkowania, przekazania gruntdw innym uzytkownikom.

Na koniec okresu konto 090 moze wykazywac¢ wylacznie saldo Wn oznaczajace stan obcych $rodkow
trwatych.

2) Konto 291 - "NaleznoS$ci warunkowe"
Konto 291 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Wn konta 291 ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarancji ubezpieczeniowych
i bankowych, a na stronie Ma zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug kontrahentow i poszczegdlnych tytutow.
3) Konto 292 - ""Zobowiazania warunkowe"

Konto 292 stuzy do pozabilansowej ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych zobowigzan
warunkowych, aw szczegdlnosci odroczonych decyzji, udzielonych gwarancji i porgczen, nieuznanych
przez jednostke roszczen skierowanych przez kontrahentdéw na droge postgpowania spornego, zawartych,
a niewykonanych uméw. Po stronie Ma ksigguje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego, po stronie Wn
wygasnigcie tego zobowiazania. Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajacg ustalenie
zobowiazan warunkowych wg. tytutow.

4) Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Konto stluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

5) Konto 980 - '"Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
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2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
6) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegotowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
7) Konto 998 - '"Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym:;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktéorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
8) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢
zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek planu niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zakacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organu podatkowego jednostki samorzadu
terytorialnego

§1

Cze$¢ ogolna

Ilekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:
1. urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego,

2. komoérka rachunkowosci — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna w urzgdzie prowadzaca
rachunkowos¢ podatkow,

3. ksiggowy — rozumie si¢ przez to pracownika prowadzacego rachunkowo$¢ podatkow i optat oraz osobe
upowazniong do jej zastgpowania,

4. kasjer — rozumie si¢ przez to pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

5. inkasent — rozumie si¢ przez to osobg obowigzang do pobrania podatkéw i optat i wptacenia ich na wlasciwy
rachunek,

6. nalezno$¢ gldwna — rozumie si¢ przez to okreslong naleznos¢ podatkowa decyzja lub deklaracja, optatg, albo
niepodatkowa nalezno$¢ budzetowa, podlegajaca zaptaceniu,

7. naleznoS$ci uboczne — rozumie si¢ przez to odsetki za zwloke i koszty upomnienia,
8. przypis — rozumie si¢ przez to obciagzenie rachunku podatnika,
9. odpis rozumie si¢ przez to sume zmniejszajaca pierwotnie ustalony przypis,

10. podatki — rozumie si¢ przez to podatki okreslone w art. 3 pkt. 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania
lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

11. niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okreslone w art. 3 pkt. 8 Ordynacji podatkowej, do
ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

12. rachunek biezacy — rozumie si¢ przez to rachunek biezacy jednostki budzetowe;.
13. Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. 2017 r., poz. 201),

14. druk Scistego zarachowania — rozumie si¢ przez to formularz, ktory z chwilg ponumerowania ma by¢ objety
ilosciowa kontrola zuzycia.

§ 2. Zadania komorki rachunkowosci
Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegdlnosci:

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow
i zaliczen nadpflat z tytutu podatkdw,

2. kontrola terminowych wptat naleznosci od podatnikow,.

3. terminowe rozpoczynanie postgpowania zmierzajacego do zastosowania Srodkow egzekucyjnych
(upomnienia, tytulty wykonawcze),

4. rozliczanie kont podatnikow,
5. przeprowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow,

6. sporzadzanie list ptac za inkaso podatkow,
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7. ustalanie danych do sporzadzenia sprawozdan,

8. wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,
9. prowadzenie ksiggi drukdéw Scistego zarachowania dla kwitariuszy przychodowych K 103.

§ 3. Podstawy zapisow w ksiegach rachunkowych

1. Do udokumentowania wptat ztytulu podatkow ioptat przyjmowanych przez kase w urzedzie shuza
kwitariusze przychodowe K 103 oraz system komputerowy Kasa zintegrowany z programem ksiegowym
podatkowym. Do przyjmowania wplat przez soltysa stuza kwitariusze przychodowe K 103. Kwitariusze
przychodowe K 103 ewidencjonowane sg w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow, w ktérej ujmuje si¢ przychod
i rozchod drukow.

Dla kazdej wplaty wypelnia sie oddzielny dowod wplaty K 103, w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
wplacajacy, pierwsza kopie inkasent, druga kopia zostaje w kwitariuszu.

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje dokumentu
wplaty, podatnika, rodzaju podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej przeznaczenia, takie jak:

a) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
b) okreslenie podatnika: nazwisko i imig, adres (siedziba),
¢) rodzaj naleznosci glownej,

d) okres, ktorego wptata dotyczy: naleznosci zaleglej, naleznosci biezacej, odsetek za zwloke, optaty
prolongacyjne;j, jezeli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego, kosztow upomnienia,

e) kwoty wptaty ogdtem cyframi i stownie,

f) kwoty wptlaty cyframi ztytulu: naleznosci zaleglej, naleznosci biezacej, odsetek za zwloke, optaty
prolongacyjnej, kosztow upomnienia,

g) daty wptaty,
h) odcisk pieczeci urzedu,
1) wlasnoreczny podpis inkasenta.
2. Do udokumentowania wptat na rachunek biezacy stuza dowody wptat zalaczone do wyciggu bankowego.

3. Do udokumentowania zaliczenia wplaty, nadptaty lub zaliczeniu nadptaty na biezace zobowiazania pieniezne
lub zaleglosci podatkowe stluza postanowienia.

4. Do udokumentowania zaliczenia nadplaty na przyszte zobowiazania podatkowe stuzy wniosek podatnika.

5. Do udokumentowania przerachowan stuzg dowody wewngtrzne — polecenie ksiggowe.
6. Przypisy dokonuje si¢ na podstawie decyzji, deklaracji i dowodow wptat dla nalezno$ci nieprzypisanych.
7. Odpisy dokonuje si¢ na podstawie:

-decyzji

-deklaracji

‘postanowienia o dokonaniu potracenia na podstawie art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej

-dokumentéw dotyczacych przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy art. 66 §
1 pkt. 2

-dokumentéw dotyczacych przedawnienia na podstawie art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j
-dokumentéw dotyczacych umorzenia art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji podatkowe;j

8. Zwroty dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw sporzadzonych na podstawie art. 72 § 1
Ordynacji podatkowe;j.

§ 4. Czesé szczegolowa
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1. Ksiegi rachunkowe organu podatkowego gminy obejmuja:
-ewidencje syntetyczna
-ewidencje analityczng — konta ksigg pomocniczych,

Ewidencj¢ analityczng do k-ta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” — prowadzi si¢ systemem
komputerowym,

-dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne konto,
-dla kazdej wsi prowadzi si¢ odrgbne konta,

-dla kazdej wsi prowadzi si¢ systemem komputerowym zestawienia kwartalne stuzace do zbiorczej kontroli
realizacji zobowigzania pieni¢znego przez wies,

-dla kazdego rodzaju podatku prowadzi si¢ dziennik obrotow ktory stuzy do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotow przypisow, odpisow, wplat, zwrotow iprzerachowan ksiggowanych na kontach
podatnikow. W rubrykach dotyczacych kwot ustala si¢ na koniec kazdego miesigca — sumy miesieczne
1 narastajace od poczatku roku — dane do sporzadzenia sprawozdan,

-dla przypisow i odpisow prowadzi si¢ ,,rejestry przypiséw i odpisow”,
‘przypisy i odpisy w dzienniku obrotow uzgadnia si¢ z ,,rejestrem przypisow i odpisow”,

‘W ciggu miesigca sporzadza si¢ ,.kontrolki dziennych wptat” w celu sprawdzenia zgodno$ci z programem
Kasa oraz kontem 221. Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych, ktorych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn ksigguje si¢ przypisy podatkow. Po stronie
Ma ksigguje si¢ odpisy i wptaty podatkow. Konto 221 wykazuje dwa salda. Saldo Wn wykazuje zaleglosci,
a saldo Ma — nadptaty,

‘po uptywie ptatnosci raty podatku przeprowadza si¢ kontrolg terminowych wplat przez podatnikow,

‘po uplywie kazdego kwartatu oraz roku sumuje si¢ zaleglosci i nadplaty wynikajace z kont podatnikdw.
Sporzadza si¢ bilans obrotow: suma sald poprzednich, przypisy i zwroty rowna si¢ sumie odpisow, wpflat i sald
koncowych,

‘w__celu zlikwidowania zaleglo$ci, podejmuje sie czynnosci zmierzajace do zastosowania srodkow
egzekucyjnych poprzez wystawianie upomnien do 1 m-ca po uplywie platnosci raty podatku, tytuly
wykonawcze do 3 m-cy po uptywie ptatnos$ci raty podatku,

‘po zakonczeniu roku konto kazdego podatnika jest rozliczane,

-na wniosek podatnika ksiegowy wydaje zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zaleglosci.

§ 5. Inkaso zobowiazania pieni¢Znego

1. Sottys dokonuje inkasa ztytutu podatku rolnego, lesnego iod nieruchomosci na rok biezacy. Do
przyjmowania wplat przez sottysa stuza kwitariusze przychodowe K 103.

2. Kwitariusze przychodowe K 103 pobierane sg przez soltysow nie wezesniej niz 21 dni przez ptatnoscig raty
podatku u pracownika Referatu Finansow i Rachunkowosci.

3. Przydzial nowych kwitariuszy moze nastgpi¢ dopiero po zwrocie przez inkasenta przydzielonych mu
poprzednio kwitariuszy i po dokonaniu kontroli rachunkowej. W przypadku, gdy po ostatniej kontroli rachunkowe;j
pozostaje niedostateczna liczba blankietow pokwitowan, przydziela si¢ inkasentowi dodatkowo nowy kwitariusz.

4. Kwitariusze wydaje irozlicza z jego zuzycia kasjer (pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci). Jest
on rowniez zobowigzany prowadzi¢ ksigge drukow $cistego zarachowania dla tych kwitariuszy.

5. Inkasent otrzymuje kwitariusze zaopatrzone w odcisk okraglej pieczgci urzedowe;.

6. Po zakonczeniu inkasa soltys sporzadza zestawienie wplat podatku w dwoch egzemplarzach i wptaca
zainkasowang kwote nastepnego dnia po ostatnim dniu, w ktérym przypadat ostatni dzien zaptaty podatku. Wptata
powinna nastgpi¢ do Banku Spétdzielczego w Nowem O/Jezewo na konto urzedu. W tym dniu zdaje kwitariusz
przychodowy K 103 wraz z zestawieniem wplat podatku u pracownika Referatu Finansow i Rachunkowosci. Po
wplaceniu przez sottysa zainkasowanych wptat ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci sottysa, ktdra polega na:
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-zgodno$ci wykazu wplat z zapisami w kwitariuszu przychodowym K 103,

‘prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodno$¢ ogodlnej sumy wykazu
z gotowka wptacong przez sottysa,

-prawidlowosci obliczenia i pobrania odsetek za zwloke 1 kosztow upomnienia,

-w kwitariuszu przychodowym K 103 na odwrocie ostatniej wptaty ksiegowy dokonuje adnotacji o przyjeciu
i rozliczeniu przyjetych wplat przez sottysa,

‘po kontroli i usuni¢ciu uchybien ksiggowy oblicza wynagrodzenie sottysow.

§ 6. Procedura dochodzenia naleznosci

1. Upomnienie wystawia si¢ w terminie jednego miesigca po uplywie ostatniego dnia miesigca w ktérym

uplywa termin platnosci z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia.

2. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia i nieuregulowania zaleglosci w wyznaczonym

terminie pracownik prowadzacy czynno$ci niezwlocznie wszczyna proces windykacji nalezno$ci podatkowej (tj.

w okresie trzech miesiecy po uplywie ostatniego dnia miesiaca w ktorym uplywa termin ptatnosci).

§ 7. Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych

Zaleglosci podatkowe na ktore postepowanie egzekucyjne zostalo umorzone przez organ egzekucyjny lub
kontrola konta podatkowego podatnika wykazuje kilkuletnie zaleglo$ci zostaja wpisane do ksiggi wieczystej
jako hipoteka przymusowa, zgodnie z art. 41 § 1 Ordynacji podatkowej jednostce samorzadu terytorialnego
przystuguje rowniez zastaw skarbowy.

§ 8. Przechowywanie dowodow i ksiag rachunkowych

Dowody 1 ksiegi rachunkowe przechowuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukecji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

§ 9. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

A.
Wykaz kont

1.
Konta bilansowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy urzgdul

141 - Srodki pieni¢zne w drodze

221 - Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych
226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

2.
Konta pozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika

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

B. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okres§lone w okreslone
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planoéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z nastepujacymi ustaleniami
dodatkowymi:

I.Konta bilansowe
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Konto 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji wplywow i zwrotow podatkow, dokonywanych za posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje si¢:

a) wptyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytulu
dochodoéw budzetowych lub ze strona Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplyw gotowki zrachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadpfat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pienigzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchod gotowki:

a) przekazanie §rodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze stronga Wn konta
141 - Srodki pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe nalezno$ci
budzetowe,

c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci
budzetowe.

Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wpltywy izwroty ztytulu podatkow, dokonywane za
posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze stronag Ma konta
221 - Nalezno$ci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dhugoterminowe
naleznoS$ci budzetowe,

b) wptywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki pienigzne
w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody §rodkow pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:

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

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dhugoterminowe nalezno$ci
budzetowe.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ miedzy kasg urzedu ajego
rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkow pieni¢znych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkoéw pienigznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.
Konto 221 - NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych
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Konto 221stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami, inkasentami, z jednostkami
budzetowymi, z bankami i innymi podmiotami.

1) Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) przypisy nalezno$ci w korespondencji ze strong Ma konta 720- Przychody ztytutlu dochodow
budzetowych,

b) odsetki za zwtoke iinne naleznos$ci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 720,

c¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 lub 101,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, zapisu dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 lub 101,

e) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty
naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

2) Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:
a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720,

b) odpisy ztytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpflaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720,

c¢) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem banku w korespondencji ze strong Wn konta 130,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jst, w korespondencji ze strong Wn odpowiedniego konta planu kont urzedu,

f) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z tytulu zaplaty
podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 221,

h) przeniesienie naleznosci kréotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow, w korespondencji
ze strong Wn konta 226.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji nalezno$ci budzetowych:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do diugoterminowych,
w korespondencji ze strong Ma konta 221,

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 1301lub ze strong Wn konta, oraz przeniesienie naleznoS$ci
dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegélnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondenc;ji z kontem 221.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychody z tytutu podatkow:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221,

b) odpisy ztytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpflaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221,
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b) odsetki za zwloke iinne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wpfaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 221.

II.Konta pozabilansowe

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika

Uruchomienie konta nastgpuje na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Na
stronie Wn konta 990 ewidencjonuje sig:

1) kwote przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej,
2) kwote zwrotu ewentualnej nadplaty.

Na stronie Ma konta 990 nalezy zaewidencjonowac:
1) kwote dokonanych wplat,

2) kwote dokonanego odpisu - jezeli zobowigzanie podatnika wygasto, a na koncie szczegétowym osoby trzeciej
pozostata kwota przepisu niezrobwnowazona wplatami tej osoby trzeciej (odpisu nalezy dokona¢ dowodem
wewnetrznym PK).

Konto 991 - Rozrachunki zinkasentami ztytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

Uruchomienie konta inkasenta nastgpuje na podstawie dokumentu, z ktorego wynika powierzenie
funkcji inkasenta, czyli uchwaty organu stanowiacego.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢:

1) kwote przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta,

2) odsetki za zwlokeg i inne nalezno$ci uboczne (koszty upomnienia, koszty egzekucji) w
kwocie wplaconej do inkasenta.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig¢:

1) wptaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek bankowy lub do kasy urzedu,

2) odpisy kwot naleznos$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych, dokona¢ tego nalezy pod
datg 31 grudnia.
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Zakacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

Rachunkowos$¢ zwiazana z realizacja projektow finansowanych z udzialem Srodkow z funduszy
strukturalnych i funduszu spéjnosci

§1.

§2
§3

1. Polityka rachunkowosci dla projektow ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci.
2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Rachunkowo$¢ projektéw prowadzona jest w ksiggach Urzedu Gminy w Jezewie z zastosowaniem technik
komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo — ksiggowego FKB+ Systemy Komputerowe Radix, ul.
Piastowska 33, 80 - 332 Gdansk przyjetym do uzytkowania w zaktadowym

planie kont. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace
dostep do wprowadzania danych.

5. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo strumienie
srodkéw pomocowych od innych zrdédel finansowania, by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie petne;
ewidencji odno$nie operacji projektu dofinansowanego ze $rodkoéw funduszy unijnych. W celu prawidtowego
rozliczania $rodkow unijnych prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych
i analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez Urzad ksigg rachunkowych.

6. Wyodrebnienie w ewidencji ksiggowej zadania wspoétfinansowanego ze srodkow funduszy pomocowych
polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do projektu.

7. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegétowego obejmujacego zaksiggowane
dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrebniony jest dla kazdego rejestru ksiggowego dotyczacego
danego projektu tj. dla: rejestru zakupu oraz rejestru bankowego. Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie
nastapily w okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sa w sposob ciagly.
Zapis ksiegowy posiada automatyczne nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Dla kazdego z dziennikdw mozna
wyodrebnié¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.

8. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej:

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
- zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentow
zewnetrznych dowody ksiggowe:

- zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zréodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,
- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
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9. Podstawg ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sa: m. in. nastgpujace dokumenty: zbiorcze zestawienie
faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciagi bankowe, listy ptac, rachunki do umoéw zlecen,
raporty kasowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksiggowania, deklaracje rozliczeniowe skladek na
ubezpieczenie spoteczne ZUS DRA oraz dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowe;.

10. Dowody ksiegowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez referat merytoryczny, formalno -
rachunkowej przez pracownika ksiggowos$ci oraz opatrzone pieczeciami oraz podpisami osob zatwierdzajacych
dokument do wyptaty: Skarbnika i Wojta.

11. Odpowiedzialnos$¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow wspotfinansowanych z funduszy
pomocowych ponosi pracownik referatu, ktory merytorycznie prowadzi realizacj¢ danego zadania.

12. Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sa zgodne zumowg, harmonogramem, ustawa Prawo zamowien publicznych. Weryfikuje si¢
kompletno$¢ 1 poprawnos¢ dowodow ksiggowych, poprawnos¢ kwot zawartych na fakturze czy na rachunku ze
stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnos$ci icelowosci. Dowodem
prawidlowos$ci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz
potwierdzenie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

13. Dowody nie zawierajace bledow, prawidlowo opisane przekazywane sa niezwlocznie do Referatu Finanséw
i Rachunkowosci.

14. Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczacych wydatkow kwalifikowanych faktury iinne
dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej s3 opisane na odwrocie lub na zalgczniku do
dokumentu, w taki sposdb aby widoczny byl jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku z realizacjag danego
projektu.

Szczegdlowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne instytucji
zarzadzajace;.

15. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na zataczonej
karcie trwale przypisanej do dokumentu zrodtowego.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:
1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;
2) Tytut projektu;
3) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;

4) Kwotg kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania;

5) Informacje: Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach .... (nazwa funduszu);
6) Informacje o poprawnos$ci merytorycznej i formalno — rachunkowe;j;

7) Adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien
publicznych;

8) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowac zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce.
16. Dekretacji dowodow ksieggowych dokonujg upowaznieni pracownicy Referatu Finanséw i Rachunkowosci.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument

zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiegowany, podpisaniu przez osobe upowazniong do
dekretacji.

17. Do obshugi realizowanych projektow, zardbwno po stronie wplywow jak iwydatkow wyodrebnia si¢
oddzielne rachunki bankowe:

1) rachunek bankowy budzetu — Organu, dla wptywdow platnosci ze §rodkow europejskich oraz dotacji celowych
z budzetu panstwa jako wktad krajowy;

2) rachunek bankowy Urzedu, dla ptatnosci ze srodkoéw europejskich oraz dotacji z budzetu panstwa jezeli taka
koniecznos$¢ wystapi,
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3) rachunek bankowy Urzedu, dla wydatkow ze srodkoéw wiasnych jako wktad wlasny i ewentualnych wydatkow
niekwalifikowanych planowanych na etapie realizacji projektu.

18. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ na rachunkach upowaznione sg osoby zgodnie
z kartami wzoréw podpisow ztozonymi w banku.

19. Dofinansowanie na realizacje projektow jest wyplacane w wysokosci 1iterminach okre§lonych
w harmonogramach platnosci stanowigcych zataczniki do umowy o dofinansowanie.

20. Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu. W przypadku projektow realizowanych
przez podlegle jednostki organizacyjne otrzymane na rachunek budzetu dofinansowanie przekazywane jest na
wyodrebniony rachunek bankowy jednostki realizujacej projekt. 21. W sytuacji braku wplywu transzy
dofinansowania - budzet, dla zapewnienia plynnos$ci realizacji zadan i wyodrebnienia operacji zasila wyodrebnione
dla potrzeb realizacji projektu rachunki bankowe $rodkami budzetowymi dostepnymi na rachunku bankowym
budzetu. Po wptywie transzy dofinansowania budzet rozlicza przekazane wcze$niej srodki.

21. Przelewy dotyczace realizacji projektow sa dokonywane elektronicznie w systemie bankowosci
elektronicznej funkcjonujacym w banku prowadzacym obsluge bankowa budzetu gminy. Muszg zawieraé
szczegotowy tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

22. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacja projektu przechowywane sg w siedzibie Urzedu
Gminy Jezewie.

23. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sa takie same jak dla Urzedu Gminy w Jezewie okreslone
W niniejszym zarzadzeniu.

24. W przypadku projektow, ktorych beneficjentem jest Gmina Jezewo, natomiast realizatorami sg podlegte
jednostki organizacyjne gminy, kazda jednostka zobowigzana jest do wyodrebnienia ewidencji ksiggowej w sposob
przejrzysty zgodnie zzasadami okreslonymi w danym projekcie, tak aby mozliwa byla identyfikacja
poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem.

25. Zobowiazuje si¢ realizatorow do dostosowania planéw kont zgodnie z wymaganiami w danym projekcie.

26. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektoéw w zaleznosci od ich
charakteru ustala si¢ nastepujace konta ksiegowe dla:

Organu finansowego — Budzetu Gminy w Jezewie:
133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
Urzedu jako jednostki:

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate §rodki trwale

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

310 — Materialy

400 do 405, 409 do 410 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
720, 750, 751, 760, 761 — Przychody, dochody i koszty

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje
860 — Wynik finansowy

27. Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegolnych kontach ksiggowych jednostki budzetowej — Urzad Gminy
w Jezewie zawarte sg w zatgczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach ksiggowych dla budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego zawarte sg w Zatgczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

28. Ponoszone przez gming wydatki wramach danego projektu zostang zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane i niekwalifikowane.

29. Srodki pochodzace =z funduszy pomocowych sa dochodami jednostki samorzadu terytorialnego
przeznaczonymi na realizacj¢ zadan wlasnych ipowinny by¢ ujmowane w budzecie po stronie dochodow
i wydatkow.

30. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw jak iwydatkow zostaja ujete
w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dzial, rozdziat i paragraf), w nastepujacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktorych zrodlem sa $rodki z budzetu $rodkow europejskich klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej
cyfry paragrafu — cyfry 7,

b) ktorych zrodtem sa Srodki (krajowe) przekazane jako wspotfinansowanie projektow klasyfikujac przez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu $rodkéw europejskich klasyfikujgc do
wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 7,
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b) ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktorego zrodtem sa srodki finansowe, stanowigce krajowy wktad
publiczny, ktérego zrdédtem finansowania mogg by¢ $rodki z budzetu panstwa badz srodki wlasne jednostki
samorzadu terytorialnego klasyfikujac do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej, dopisujac jako
czwartg cyfre paragrafu — cyfre 9.

31. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowe] z kazdego projektu sporzadzane sa sprawozdania
budzetowe dotyczace wydatkowania srodkéw zwigzanych z realizacjg danego projektu.

32. Tryb i okresy sprawozdawczo$ci (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo finansowe itd.) i rozliczenia
w trakcie poszczegolnych etapow projektow i po zakonczeniu sg realizowane zgodnie z warunkami umowy.

33. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych panstw oraz
organizacji mig¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych
w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrodet finansowania danego projektu albo
w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania niektorych
z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

34. Dokumentacja zwigzana zrealizacja projektu wspotfinansowanego ze S$rodkow pomocowych jest
przechowywana w zamknietych szafach i pomieszczeniach w referacie merytorycznie nadzorujacych realizacje
zadania.

35. Dowody ksiggowe i inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w wersji oryginalne;j.

§ 2. Dla budzetu oraz dla jednostki budzetowej nalezy stosowac zasady funkcjonowania kont zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Ksiegowania w zakresie srodkéw pomocy bezzwrotnej dokonywane
sa w zamknigtym kregu kont ujetym w niniejszej instrukcji oraz zakladowym planie kont. Wykaz kont moze by¢
kazdorazowo modyfikowany lub uzupetniany w zalezno$ci od potrzeb jednostki oraz zmian wynikajacych
Z przepisOw prawa, a konta wewnetrznie dzielone w zalezno$ci od ilosci realizowanych programow i projektow bez
koniecznosci wydania zarzadzenia.

§ 3. Pracownik w referacie merytorycznym upowazniony przez kierownika jednostki, merytorycznie
prowadzacy nadzér nad realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego zgodnie zustawg Prawo
zamoOwien publicznych.

2) sktadania wnioskow o ptatno$¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy.

3) analizowania prawidlowo$ci poniesionych wydatkow okre§lonych we wniosku o ptatno$¢ o dofinansowanie
oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnos$ci zumowa w przypadku zadania realizowanego
z udziatem funduszy europejskich co do zgodnosci ze ztlozonym wnioskiem.

5) dokonywania opisu na fakturach w szczegotowosci, co do zrodet ich platnosci, ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej i strukturalnej, wielkos$ci procentowej dokonywanych platnosci (w razie koniecznosci uwzglednié
kwotg netto i brutto).

6) terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznosci od wymogow okreslonych
w umowie o dofinansowanie.

7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli.
8) skompletowania i przekazania petnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektow do archiwum.

§ 4. Na 2024r. wyodrebniono dokumentacj¢ dla nastgpujacych projektow finansowanych z udziatem $rodkoéw
z funduszy strukturalnych i funduszu spéjnosci:

1) ,,Cyberbezpieczny Urzad Gminy Jezewo - zakup sprzgtu informatycznego” — wydatki ksiggowane beda na
syntetycznych kontach 080, 130, 401, 402, 405, 810, 980, 998 z analityczng ewidencjg w dziale 720 rozdziat
72095 w paragrafie 421, 430, 470 1 606 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” 1,,9” oraz na kontach syntetycznych
800, 011oraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.

2) ,,Budowa $ciezki rekreacyjnej w parku nad jeziorem Jezewko w miejscowosci Jezewo" — wydatki ksiggowane
beda na syntetycznych kontach: 080, 130, 401, 402, 810, 980, 998 z analityczng ewidencja w dziale
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630 rozdzial 63095 w paragrafie 421, 430, 605 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” 1,,9” oraz na kontach
syntetycznych 800, 011oraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.

3) "Termomodernizacja wraz z wymiang zrodta i odbiornikow ciepta oraz instalacja fotowoltaiczng w budynku
Szkoty Podstawowej w Jezewie oraz budynku przedszkola w Jezewie" — wydatki ksiggowane beda na
syntetycznych kontach: 080, 130, 401, 402, 810, 980, 998 z analityczng ewidencja w dziale 801 rozdziat
80101 w paragrafie 421, 430, 605 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” 1,,9” oraz na kontach syntetycznych 800,
011loraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.

4) "Modernizacja pomieszczen przedszkola w Jezewie wraz z wyposazeniem (dokumentacja projektowa)" -
wydatki ksiegowane beda na syntetycznych kontach: 080, 130, 401, 402, 810, 980, 998 z analityczng ewidencja
w dziale 801 rozdziat 80103 w paragrafie 421, 430, 605 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” 1,9” oraz na
kontach syntetycznych 800, 011oraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.
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Zakacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA URZEDU GMINY W JEZEWIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja opracowana zostata na podstawie przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., ze zm.).

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jednostki.

3. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie do Urzgdu
Gminy w Jezewie.

Rozdzial 2.
CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja to og6t czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki na okre$lony dzien.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem gminy.

3. Inwentaryzacjg obejmuje si¢ aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢
W niej ujete, a w szczegdlnoscei:

a) rzeczowe skltadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza si¢ §rodki trwale oraz srodki trwate w budowie,
b) warto$ci niematerialne i prawne,
¢) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych: materiaty i towary,
d) aktywa finansowe,
) naleznos$ci i zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
4. Inwentaryzacja nalezy takze objac:
a) obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone jednostce,
b) wilasne sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom.

Rozdzial’3:
TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

1. Sktadniki aktywdéw i1 pasywow jednostki inwentaryzuja zgodnie z terminarzem i czgstotliwoscig okre§lona
w ustawie o rachunkowosci. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwate, maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie oraz pozostate srodki trwate bedace na wyposazeniu jednostki
1 objete ewidencja ilo§ciowo — warto$ciows,
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b) co 2 lata w drodze spisu z natury, zapasy materialdow znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencja ilosciowo — warto$ciowa,

¢) co rok pozostale sktadniki aktywow i pasywow,
2. Ustala si¢ z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1 nastgpujace terminy inwentaryzacji:

a)na dzien bilansowy kazdego roku: aktywa pieniezne, kredyty bankowe, papiery wartoSciowe, niezuzyte
materiaty itowary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, sktadniki aktywdéw i pasywow, ktérych stan
ustala si¢ droga weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku: $rodki trwale w budowie, materiaty w magazynie, naleznosci, aktywa objete
wylacznie ewidencjg ilosciowa,

c) zawsze, w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w sytuacji wystapienia
wypadkow losowych (pozar, powodz) i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia
stanu sktadnikoéw majatku.

Rozdzial 4.
RODZAJE INWENTARYZACJI

1. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

a) inwentaryzacj¢ okresowa pelng (w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci) polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien inwentaryzacji wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

b) inwentaryzacje¢ zdawczo-odbiorczg, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany osoéb materialnie odpowiedzialnych
lub na okolicznos¢ kradziezy,

c) inwentaryzacj¢ niezapowiedziang, przeprowadzang w przypadkach =zaistnienia okreslonych okolicznosci
uzasadniajacych jej przeprowadzenie,

d) inwentaryzacje¢ uzupehiajaca — spis z natury sktadnikéw pominigtych podczas inwentaryzacji okresowe;.

Rozdzial 5.
METODY (SPOSOBY) INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:
a) spisu z natury,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanych sald (uzgodnienia sald) na dzien
inwentaryzacji,

c¢) porownanie danych ksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci
sktadnikow majatku (droga weryfikacji).

2. Poszczegolnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okre§lona metoda inwentaryzacji.
3. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢:
a) srodkéw pienigznych w gotdowce,

b) rzeczowych sktadnikoéw majatku obrotowego: niezuzytych materiatow itowarow odpisywanych w koszty
w momencie ich zakupu,

¢) srodkoéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
d) papierow wartosciowych (weksle, czeki itp.),
e) srodkdéw trwatych bedacych wlasnoscia innych jednostek,
f) materiatow i zapasoéw znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
g) srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.
4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
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b) wycenienie spisanych ilosci,
¢) poroéwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskow co do sposobu ich rozliczania,

e) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiggach rachunkowych.
4. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty,

¢) nalezno$ci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, naleznosci wobec pracownikéw i z tytutdw publiczno — prawnych,

d) wiasne sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom.
5. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
a) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie pisemnej ich stanu
ksiggowego,

6. Po przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza si¢ sprawozdanie z zakonczenia inwentaryzacji — zat. nr 7 do
instrukcji.

Rozdzial 6.
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Podrozdzial 1
Komisja Inwentaryzacyjna

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ komisje
inwentaryzacyjng w sktadzie minimum 3 osob.

2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej nast¢puje na wniosek gtownego ksiggowego jednostki na podstawie
zarzadzenia kierownika jednostki.

3. Na wniosek gltownego ksiegowego kierownik jednostki powoluje réwniez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane: gtowny ksiegowy, osoby prowadzace ewidencje
ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow.

5. Do obowiazkoéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,
b) dokonanie podziatu terenu jednostki na rejony i pola spisowe,
¢) przeszkolenie 0sob bioragcych udzial w spisie z natury,
d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
e) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
f) kontrola przebiegu spisu z natury,
g) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
h) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.
Podrozdziat 11
Zespoly spisowe
1. Zespoty spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotywana osoba:
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a) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikow majatku,
b) prowadzaca ewidencje ksiggowa sktadnikéw majatkowych podlegajacych spisowi z natury.
3. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

a) zapoznanie si¢ zobowigzujaca w jednostce instrukcj¢ inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

b) pobranie przed rozpoczgciem spisu z natury - arkuszy spisu z natury,
¢) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym,

d) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz ujecie ustalonej iloSci w arkuszu spisu z natury,

e) terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz
wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowo$ciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zawlaszczeniem.

Podrozdzial 111
Przebieg spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete
spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;.

2. Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury:
a) pobiera o§wiadczenia od osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki - zal. nr 1 do instrukc;ji.

b) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikow majatkowych przed niekontrolowanym ruchem os6b
nie zwigzanych z czynno$ciami spisowymi.

¢) ocenia przydatno$¢ inwentaryzowanych sktadnikow.

3. Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespdt spisowy przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie.

4. Arkusze spisowe stanowig druki $Scistego zarachowania. Sg one wydawane — po uprzednim ponumerowaniu
przez pracownika ksiggowos$ci — przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

5. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) imiona i nazwiska 0s6b przeprowadzajacych spis z natury

b) data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data na ktorg przeprowadza si¢ spis,
jezeli nie pokrywa sie ona z data spisu

c) ilo§¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia) oraz o ile jest to mozliwe, warto$¢ inwentaryzowanego
sktadnika

d) wlasnoreczne podpisy oso6b dokonujacych spisu z natury
e) tre$¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu)
f) numer arkusza

6. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszach spisu w sposob trwaly dlugopisem, cienkopisem, pismem
maszynowym.

7. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
a) pozostawienie niewypelnionych wierszy,
b) korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonywanych zapisow.

8. Poprawienie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposob, zeby pierwotna
tres¢ byla czytelna i podlega wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢
zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego.
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9. Rzeczywista ilo$¢ spisu z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Inwentaryzacja materiatow luzem winna
by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.

Przez inwentaryzacje przy stanie zerowym nalezy rozumie¢ stwierdzenie przez zespdt spisowy stanu
zerowego paliw statych, artykutéw zywnosciowych, opatu.

10. Spis z natury $rodkow pienigznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkoéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie.

11. Spisu z natury $rodkow pieni¢znych w kasie dokonuje si¢ na podstawie protokotu, ktorego wzor stanowi
zal. nr 4 do instrukcji. Protokot sporzadza si¢ w dwoéch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w trzech
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje dzial ksiggowy, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

12. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku
w sposOb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowego wpisu.

13. Podlegajace spisowi sktadniki nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu wydawane lub przyjmowane.

14. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze irubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena” i,,warto$¢” oraz podpisuja
arkusze 1 przedktadajg do podpisania we wtasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

15. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zespot spisowy
powinien zamie$ci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastegpujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji...”.

16. Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie co do przebiegu dokonanego spisu z natury
i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury — zal.
nr 2 do instrukcji,

b) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — zal. nr 3 do instrukgji,

c) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione jak i niewykorzystane, a takze anulowane
wraz z dokumentami wymienionymi w podpunktach a)-b) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

17. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypeklionych arkuszy spisu
z natury isprawdzeniu ich kompletnos$ci przekazuje je do dziatu ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny
i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Podrozdziat IV
Wycena spisu z natury i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat ksiggowosci dokonuje wyceny spisanych sktadnikow majatku
oraz pordwnania ilo$ci i warto$ci poszczeg6lnych sktadnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia
1 wartoscig tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego wynikajacego
z prawidlowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob umozliwiajacy:

a) ustalenie laczne sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedlug poszczegoélnych kont syntetycznych
przewidzianych w planie kont oraz wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych,

b) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.
Podrozdziat V
Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych

1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien rdznic inwentaryzacyjnych przekazywane sa
przez gtéwnego ksiegowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
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3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ zpomocy
rzeczoznawcoOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gtownego ksiegowego.

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczania niedoboréw inadwyzek
inwentaryzacyjnych — zat. nr 5 do instrukcji.

6. Zaopiniowany przez glownego ksiegowego iradce prawnego protokot weryfikacji  rdznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Podrozdziat VI
Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat
termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie ro6znic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie zatwierdzonego
przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 7.
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania.

2. Inwentaryzacja srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu
srodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych zaciggnietych kredytow. Jezeli stany
sg zgodne z danymi ksiegowymi jednostki, inwentaryzacja zostata dokonana.

3. Uzgodnienie stanu srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych przeprowadzaja
na biezaco wilasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego miesigca (pracownik ksiegujacy dochody
i wydatki budzetowe).

4. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
1) nalezno$ci sporne i watpliwe,

2) nalezno$ci i zobowigzania wobec kontrahentow, wtym osob fizycznych, ktdérzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,

3) rozrachunkow z pracownikami,

4) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczalyby zwigzane z tym
korzysci,

5) salda zerowe, (tj. 0,00 zt),

5. Inwentaryzacji w drodze uzgodnien sald dokonuje dziat ksiegowosci na ostatni dzien roku obrotowego.
Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda mozna rozpoczaé w IV kwartale i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia
roku nastgpnego.

6. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznos$ci i zobowigzan uzgadnia si¢ poprzez
wystanie potwierdzenia salda i uzyskanie zwrotnego potwierdzenia.

Rozdzial 8.
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisy z natury lub uzgodnienia sald
podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.
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3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczeg6oInos$ci nastepujace skladniki aktywow i pasywow:
a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwale,
b) nalezno$ci sporne, watpliwe 1 niesciagalne,
¢) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow,
d) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
e) srodki trwale w budowie,
f) warto$ci niematerialne i prawne,
g) dlugoterminowe aktywa finansowe — udzialy w spotkach
h) fundusze specjalne,
1) rezerwy 1 przychody przysztych okresow,
j) $rodki pieni¢zne w drodze,
k) czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
1) udziaty w obcych jednostkach gospodarczych,
m) nalezno$ci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,
n) inne rozliczenia.
powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiggowos$ci we wspotpracy z wlasciwymi stuzbami
jednostki np. shuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji sald inwestycji rozpoczetych, radca prawnym
w zakresie naleznosci spornych.

5. Referat Finanséw i Rachunkowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot — zat. nr 61 6a
do instrukcji,.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbiezno$ci) miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na
ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Zataczniki:

Zat. nr 1 O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,
Zat. nr 2 Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,
Zat. nr 3 Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
Zat. nr 4 Protokoét z przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie,
Zat. nr 5 Protokoét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

Zat. nr 6 1 6a Protokot z weryfikacji sald aktywow 1 pasywow,

Zat. nr 7 Sprawozdanie z zakonczenia inwentaryzacji.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 8

»WZOR”

Oswiadczenie
Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone

z obowigzkiem wyliczenia si¢, ZNAJAUJACE SIC W ..c.veeveeriieriierieeieeiieieeieesieesieesieeseesseesseessaenns

ze wszystkie dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaty
przekazane do komorki ksiggowosci.

podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 8

»WZOR”

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna, Zze w sporzadzonym spisie z natury
sktadnikow  majatkowych ~ wczasie od ..o do znajdujacych  sie

................................................................... wszystko zostalo spisane i nie wnosz¢ uwag i zastrzezen do spisu

podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 8

»WZOR”

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy na podstawie Zarzadzenia WG nr ...................... zdnia ............... w sktadzie:
— przewodniczacy
2 — czlonek
B — czlonek
A — cztonek
przeprowadzil w dniach od ........................ do .o opisane w niniejszym sprawozdaniu

czynnoS$ci przy sporzgdzaniu spisu z natury w:
a) (nazwa obiektu 1 inwentaryzowanych pomieszczen):

¢) (osoba materialnie odpowiedzialna): ............ccooiiiiiiiiiiiiii

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu ........................ arkusze od numeru ......... do numeru .........
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ...............

c) zwraca si¢ arkusze czyste ......... onumerach ...............

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ......... onumerach ...............

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien):

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki inieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania ikonserwacji (wymienic):

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie konserwacji nalezy
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6.Inne  uwagi  0sOb  uczestniczacych  przy  czynnoSciach  sporzadzania  spisu  z natury:

(podpisy cztonkow zespotu spisowego)
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Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 8

»WZOR”
Protokél nr .......cceueenenneen.
z przeprowadzonej inwentaryzacji w kasie w dniu.................cooo
Zespot spisowy powolany Zarzadzeniem WG nr .................... zdnia ... w sktadzie:
L) e — przewodniczacy
) P — czlonek
3 — cztonek.
4)
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:
Celem inwentaryzacji byto sprawdzenie:
1. rzeczywistego stanu gotdwki w kasie,
2 przestrzegania zasad obrotu gotowkowego przez kasjera,
3. prawidlowosci zabezpieczenia kasy.
W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotowki w kasie:
a) banknoty:
.................. A AR 2
.................. A A 2
.................. 7 A R4
.................. A AN 2
.................. SZt i 2
.................. 7 A 4
b) bilon:
.................. A AN 2
.................. 7 A 4
.................. 2 A R4
.................. SZt i 2
.................. A AR 2
.................. 2 A R4
.................. A AN 2
.................. A AN 2
.................. Y/ A 4
c)wartoS€ (a+Db): .o
d) ogdlem stan gotowki w kasie: . ...l

e) stwierdzono nadwyzke/niedobor*
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2. Druki $cistego zachowania:

Czeki gotowkowe do kont:

Konto 26 8173 0005 2003 0000 2785 0003  ....szt.od Nr .......... do.ooiiiiiin

Konto 79 8173 0005 2003 0000 2785 0019  ....szt.od Nr .......... do..oooiiiiiinni

Konto 69 8173 0005 2003 0000 2785 0005 ....szt.od Nr.......... do.ooviiiiiia

Konto 96 8173 0005 2003 0000 2785 0004 .o..szt.odNr.......... do.cooiiiiiiiin

Konto 58 8173 0005 2003 0000 2785 0009 /projekt/ .... szt. od Nr .......... 4 [
Konto 90 8173 0005 2003 0000 2785 0015 /projekt/ .... szt. od Nr .......... do.oooviiiiini
Konto 41 8173 0005 2003 0000 2798 0004 /projekt/ .... szt. od Nr .......... do.oooviiiiinnin
Konto 25 8173 0005 2003 0000 2798 0001 /OSWIATA/ ....szt.od Nr .......... do.oooiiiiiinin
Konto 95 8173 0005 2003 0000 2798 0002 /OSWIATA/ ....szt.od Nr .......... do..ooviiiiiniin
Konto 54 8173 0005 2003 0017 9474 0001 /GOPS/ ....szt. od Nr .......... do .o

Kwitariusze przychodowe ... szt.

- klucz do kasety i szafy pancernej ..............ceevininnnnn.
3. Inne Warto§C1 PIETICZINE: ... ...uentn ittt et et
4. Uwagi w zakresie przestrzegania obrotu gotOWKOWEZO0 .......c.oovvvvivil veviiiiiianeannnns.

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa:

Protokol niniejszy sporzadzono w dwoch jednoglo$nie brzmiacych egzemplarzach, zktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku zustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen / wniosla nastepujace zastrzezenia*:
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(osoba materialnie odpowiedzialna)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 8

»WZOR”
Protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w ......... roku
A. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) przewodniCZacy ........oeinuineieii e
2)czionek ...
3)cztonek ...
4)YCZIONCK ..o
na posiedzeniu w dniu ............... dokonata nastgpujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu [ub POMIESZCZENIA .......c.iviiiit et
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku ...
c¢) osoba materialnie odpowiedzialna ..............cooeiiiiiiiiiii i,

B. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) wedtug zatacznika do protokotu.
C. Rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

1) ogdétem niedobory ............ zt.
2) ogdtem nadwyzki ............ zt.
D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:
P
2
3

Podpisy cztonkdéw komisji

E. Opinia glownego ksiegowego w zakresie prawidtlowos$ci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:
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Podpis
F. Decyzje kierownika jednostki:
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ......... przyjete zostaly na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

1. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ............ceevvuveninnnnn.. nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢
ich warto$cia 0SObY: ....oiuiieiiiii oraz dochodzi¢ roszczen ztego tytulu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wykazane w protokole niedobory o wartos$ci ................ceeveenn.. nalezy uzna¢ za niezawinione i spisac¢
ich warto$¢ kosztow podstawowej dziatalno$ci jednostki.

e

A

PP

..................... ,dnia ...............
Podpis
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Zatacznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 8

»WZOR”
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI

Urzgd Gminy

1.Na dzien 31.12.20... r. dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji sald nastgpujacych aktywow i
pasywow:

L Stan konta Réznice
Nazwa konta przed Po weryfikacji

P Wn Ma Wn Ma Wn | Ma

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. 011 | $rodki trwate

013 | Pozostate srodki
trwate

015 | Mienie
3. zlikwidowanych
jednostek

020 | Wartosci
4. niematerialne 1
prawne

Umorzenie
5. 071 | srodkéw
trwalych

072 | Umorzenie
pozostalych
srodkow
trwalych

7. 080 Inwestycje

8. 101 | Kasa

130 | Rachunek
biezacy

135 | Rachunek
10. bankowy
funduszy

139 | Rachunek
11. bankowy-
depozyty

140 | Kroétkoterminowe
12 papiery

) warto§ciowe i
inne pieniezne

141 | Srodki pienigzne

13. w drodze

201 | Rozrachunki z

14. .
dostawcami

221 | Naleznosci z
15. tytutu doch
budzetowych

222 | Rozliczenie
16. dochodow
budzetowych
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223 | Rozliczenie
17. wydatkéw
budzetowych
224 | Rozliczenie
18. dotacji
budzetowych
19 225 | Rozrachunki z
) budzetami
226 | Dlugoterminowe
20. nalezno$ci
budzetowe
229 | Pozostate
71 rozrachunki
’ publiczno-
prawne
231 | Rozrachunki z
22. tytulu
wynagrodzen
234 | Pozostate
23. rozrachunki z
pracownikami
24 240 | Pozostate
) rozrachunki
25 245 | Wptywy do
) wyjasnienia
290 | Odpisy
26. aktualizujace
nalezno$ci
27 300 | Rozliczenie
' zakupu
28.| 310| Materiaty
29. 330 Towary
30. 400 Amortyzacja
401 | Zuzycie
31. materialow i
energii
32.| 492 | Ustugi obce
33. 403 | podatki i optaty
34. 404 Wynagrodzenia
405 | Ubezpieczenia
35. spoteczne i inne
$wiadczenia
409 | Inne s$wiadczenia
36. finansowane z
budzetu
37 410 | Pozostate koszty
) rodzajowe
38 411 | Pozostate
' obciagzenia
640 | Rozliczenie
39. migdzyokresowe
kosztow
40. 720 Przychody z
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tytutu dochodow
budzetowych

730 | Sprzedaz
towarow 1
wartos¢ ich
zakupu

41.

750 | Przychody

42. finansowe

751 | Koszty

43. finansowe

760 | Pozostate
44, przychody
operacyjne

761 | Pozostate koszty

45, :
operacyjne

800 | Fundusze

46. jednostki

810 | Dotacje

47. budzetowe

840 | Rezerwy i
rozliczenia
miedzyokresowe
przychodow

48.

851 | Zakltadowy
Fundusz

Swiadczen
Socjalnych

49.

50. 853 | Fundusze celowe

855 | Fundusz
51. zlikwidowanych
jednostek

860 | Wynik

>2. finansowy

Ogolem

1. Wyzej wymienione salda aktywow 1 pasywow na dzien 31 grudnia 20....r. uznaje si¢ za prawidtowe. Wyniki
weryfikacji zostaty wprowadzone do ksiagg rachunkowych.

2. Integralng cz¢$¢ protokotu stanowig notatki sluzbowe na podstawie ktdrych sporzadzony zostal powyzszy
protokot (znajduja si¢ w dokumentach osoby prowadzacej dokumentacj¢ ksiegowa ).

3. Weryfikacji dokonata:
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe] e,
4. Opinia glownego ksiggowego: salda w/w kont sa realne i poprawnie ustalone.

Zatwierdzam:
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Zatacznik Nr 6a do do Zatacznika Nr 8

»WZOR”
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI

Budzet Gminy
Na dzien 31.12.20..r. dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji sald nastepujacych aktywow i pasywow:
L Stan konta N Roznice
Nazwa konta przed Po weryfikacji
P Wn Ma Wn Ma Wn | Ma
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 133 | Rachunek
) budzetu
) 134 | Kredyty
) bankowe
135 | Rachunek
3 srodkow na
niewygasajace
wydatki
4 140 | Inne $rodki
pienigzne
222 | Rozliczenie
5. dochodéw
budzetowych
223 | Rozliczenie
6. wydatkow
budzetowych
7 224 | Rozliczenie z
' budzetem
225 | Rozliczenie
8. niewygasajacych
wydatkow
9 240 | Pozostale
) rozrachunki
250 | Naleznosci
10.
finansowe
1 260 | Zobowigzania
) finansowe
271 | Rozliczenia VAT
12 naleznego z
’ jednostkami
organizacyjnymi
272 | Rozliczenia VAT
13 naliczonego z
' jednostkami
organizacyjnymi
290 | Odpisy
14. aktualizujace
nalezno$ci
15. | 901 | Dochody budzetu
16. | 902 | Wydatki budzetu
17. 903 Niewykonane
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wydatki

904 | Niewygasajace

18. wydatki

909 | Rozliczenia

19, migdzyokresowe

960 | Skumulowana
nadwyzka lub
niedobor na
zasobach budzetu

20.

961 | Niedob6r lub
21. nadwyzka
budzetu

962 | Wynik na
22. pozostatych
operacjach

23. 968 Prywatyzacja

Ogolem

1. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia 20...r. uznaje si¢ za prawidlowe. Wyniki
weryfikacji zostaty wprowadzone do ksiag rachunkowych.

2. Integralng cz¢$¢ protokotu stanowig notatki shuzbowe na podstawie ktorych sporzadzony zostal powyzszy
protokot (znajduja si¢ w dokumentach osoby prowadzacej dokumentacj¢ ksiegowa ).

3. Weryfikacji dokonaty:
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe] .
4. Opinia glownego ksiggowego: salda w/w kont sg realne i poprawnie ustalone.

Zatwierdzam:

data ( kierownik jednostki)
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Zatacznik Nr 7 do Zatgcznika Nr 8

»WZOR”
Sprawozdanie z zakonczenia inwentaryzacji

I. Dokonujac inwentaryzacji na podstawie Zarzadzenia WG nr ......... zdnia ...l Komisja
inwentaryzacyjna w sktadzie:
P — przewodniczacy
2 — cztonek
K PP PP — czlonek

w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych przeprowadzil spis znatury sktadnikow majatkowych
wedtug stanu na dzief ...................... wokresieod ..., do..ooooeiiiiii, W

II. W wyniku  inwentaryzacji  przeprowadzonej wformie ... metoda
............................... , ustalono co nastgpuje:

1. W Urzedzie Gminy znajdujg sie:
a) sktadniki pelnowarto$ciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr ........ donr......
w ilosci ........ szt. na ogdlng warto$€ .................... 71,
b) $rodki pieniezne objete protokolem inwentaryzacji kasy na ogolng wartos¢ ................ zk,

¢) sktadniki niepetnowartosciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujace towary szkodliwe,
ZDEANE .. it

2. Wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nastgpujace rdznice inwentaryzacyjne:
a) niedobory 0 warto$ci .........cooeiiiiiiiiiiiiiiii, zt
b) nadwyzka 0 Wartos$ci ...........cooeiviiiiiiiiiinnn, 7t

bez uwzglednienia ubytkow naturalnych, kompensat, protokotow szkéd iinnych czynnikow mogacych
mie¢ wptyw na ostateczne wyliczenie,

3. Wg wstepnego rozporzadzenia i wyjasnien osoby (oséb) odpowiedzialnej (-ych) przyczynami niedoboréw
(nadwyzek) moga byC: ...oviiiiiiii i

III. Komisja inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie skladniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy zostaly przeliczone, przemierzone i przewazone oraz sg ujete w arkuszach spisu z natury
i protokotach zalaczonych do niniejszego sprawozdania.

IV. Komisja inwentaryzacyjna stwierdzita ponadto, co nastgpuje:

a) ochrona majatkowa w Urzedzie GMINY: .........ccovviriiriiiiiiiiiiieie e eeaennn
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(podpisy cztonkdéw zespotu spisowego)
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Zakacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 95/2024
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji  z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793)

2. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 t.j. ze zm.)
Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w URZEDZIE GMINY JEZEWO.
Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

Ewidencj¢ kasowg prowadzi si¢ technikg reczng z wylgczeniem poboru podatkow lokalnych, ktore prowadzi

si¢ za pomocg programu komputerowego opracowanego przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek, 05-120 Legionowo.

§ 1. Pomieszczenie kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana, aby gwarantowaé bezpieczny obrét iumozliwi¢ sprawne jej
funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy winno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione. W pomieszczeniu
kasy powinno by¢ zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe. Okienko, przez ktdore kasjer dokonuje wyptaty
winno by¢ zamykane.

3. W kasie wina znajdowac si¢ szafa stalowa lub pancerna do przechowywania §rodkéw pienigznych.
§ 2. Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca si¢:
‘minimum $rednim wyksztatceniem,
‘nienaganng opinig,
‘petna zdolnoscig do czynnos$ci prawnych,
-praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej,
-niekaralno$cig za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.

2. Kasjer winien podpisa¢ oswiadczenie o przejeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz
o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpic¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez
kierownika jednostki, gtdwnego ksiegowego lub skarbnika.

4. Kasjer powinien dysponowaé¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow o0s6b upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych.

§ 3.

Ochrona i transport §rodkow pieni¢znych

1. W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pieni¢zne w wysokosci zapewniajacej wlasciwa

ich ochrong.
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2. Kierownik jednostki ustala pogotowie kasowe, tj. gotoéwke na niezbedne wydatki.
3. Kasjer moze przenosi¢ — przewozi¢ z banku $rodki pieni¢zne obliczane wg 120-krotnosci
przecigtnego miesiccznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa
GUS w Monitorze Polskim.
W zwiazku z powyzszym dopuszczalny jest nastepujacy rodzaj transportu:
- do 0,2 j.o - pieszo, specjalna torba do przenoszenia gotowki
-0d 0,2 do 1j.0 - pieszo torba jw. chroniony przez jednego konwojenta, ktory moze by¢ nie uzbrojony.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach iwysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych.

§ 4.

Gospodarka kasowa

1. W kasie moga znajdowac si¢ $rodki pienigzne:
‘na biezgce wydatki okre$lone w § 3 pkt. 2,
‘podjete z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
‘pochodzace z biezacych wptywow do kasy.

2. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong, niezbedng jej wysokos¢ nalezy
odprowadzi¢ do banku w dniu powstania tej nadwyzki lub w dniu nastgpnym.

3. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow nalezy przeznaczy¢
na ten cel, na ktory zostala podjgta. Niewykorzystang cze$¢ gotdéwki pobrang z banku mozna przeznaczy¢ na inne
cele okreslone przy jej pobraniu. Nie wolno pokrywaé wydatkow z wplywow pobranych do kasy tytulem
dochodéw budzetowych.

4. Gotéwka podjeta zrachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonego rodzaju wydatkéw, anie
zrealizowana w danym dniu — moze by¢ przechowana w kasie przez 1 dzien, pod warunkiem wlasciwego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu.

5. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkéw jednostki.
Gotowka ta nie moze zostaé podjeta z konta bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego
zaplanowang wyplate.

6. Kasa nie moze przyjmowacé lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktoérej wynika
ptatnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych
z niej platnosci, przekracza rownowarto$¢ 30.000 z1.

7. W Urzedzie Gminy w Jezewie prowadzi si¢ obstuge kasowa w pelnym zakresie dla nastepujacych jednostek
budzetowych:

- Urzad Gminy w Jezewie,

- Zespotl Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo,
- Szkotla Podstawowa w Jezewie,

- Szkota Podstawowa w Laskowicach,

- Szkota Podstawowa w Kraplewicach,

- Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie,

- Przedszkole w Laskowicach,

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jezewie.

§5.
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Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe — wg dowodu wygenerowanego z systemu komputerowego lub kwitariusza K 103, K 104,

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze
wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacj¢ kasy stanowig dokumenty:
a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wptaty i wyptaty:

b) zrédtowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
lista ptac 1 wyplat zasitkow, rachunki uméw (np: zlecenia, o dzieto) oraz inne dokumenty akceptowane przez
upowaznione do tego osoby:

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, zakres czynnosci kasjera
oraz protokoly inwentaryzacyjne i przyjecia-przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjac tych
dowodoéw do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera).

4. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez zobowigzanych do tego pracownikow,
ktorzy zamieszczajg na tych dowodach swdj podpis i datg oraz nastgpnie zatwierdzone do wyplaty przez Wojta
i Skarbnika (lub osoby przez nich upowaznione) podpisem.

5. Zastgpczych dowodow wyplat gotowki (np: dowdd wyplaty);
- nie moze wystawiac¢ kasjer; moze je wystawi¢ wytacznie do tego osoba upowazniona (na
przyktad pracownik komorki finansowe;j),

- moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca wyptlate - jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow
kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wjta i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplata
nie podjetych w terminie wynagrodzen).

6. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym odbiorca
gotowki podaje (atramentem lub dtugopisem/)stownie kwotg i datg otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.
Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktorych wpisana jest
stownie w ztotych ogdlna suma wyplat (np.: listy ptac, listy wyptat) wowczas:

- kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotoéwki oraz nie ma obowigzku wpisania stownie
otrzymanej kwoty.

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer,
date i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie moggcej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera — moze
podpisac si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania
wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza si¢:
- numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke, oraz
- dane osoby podpisujacej jako swiadek.

7.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawianego przez osobg¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie
upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
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W uzasadnionych przypadkach winno ono zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad
administracji panstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobeg, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostalty = zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

9. ,,0brét gotdowkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,Kasa”. Po stronie Wn konta , Kasa”
ujmuje si¢ wszystkie wplywy gotowki do kasy, po stronie Ma rozchody gotowkowe iniedobory kasowe.
Ewidencja szczegoétowa — raport, prowadzony jest z podzialem na rachunki bankowe, z ktoérych gotowka zostata
pobrana. Warto$¢ gotowki powierza si¢ osobom (kasjerom), ktore podpisuja pisemna deklaracje potwierdzajaca
przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji wartosci. Wszystkie przychody i rozchody
w kasie ujmuje si¢ codziennie w biezagco prowadzonym raporcie kasowym. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢
nastgpujace raporty kasowe:

- dochody Urzad Gminy

- wydatki Urzad Gminy

- wynagrodzenia Urzad Gminy,

- dochody - Zespo6t Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo,
- ZFM - Zespot Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo,

- wydatki - Zesp6t Obstlugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo,
- wydatki i dochody — Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Jezewie,
- zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych — Urzad Gminy,

- depozyty,

- dochody gospodarka odpadami komunalnymi UG,

- wydatki §wiadczenia rodzinne UG,

- dochody swiadczenia alimentacyjne UG

- dochody — Szkota Podstawowa w Kraplewicach,

- wydatki — Szkota Podstawowa w Kraplewicach,

- dochody — Szkota Podstawowa w Jezewie,

- wydatki - Szkota Podstawowa w Jezewie

- dochody — Szkota Podstawowa w Laskowicach,

- wydatki - Szkota Podstawowa w Laskowicach

- dochody — Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach,

- wydatki - Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach,

- ZFSS Szkota Podstawowa w Kraplewicach,

- ZFSS Szkota Podstawowa w Jezewie,

- ZFSS Szkota Podstawowa w Laskowicach,

- ZFSS Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach,

- wydatki Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie,

- dochody Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie

Raporty moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadza¢ raport kasowy na koniec
kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.
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Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostato$ci gotowki w kasie
kasjer podpisuje raport wraz z osoba sprawdzajaca iprzekazuje jego oryginal z dowodami kasowymi
Skarbnikowi, pracownikowi ksiggowos$ci lub osobie upowaznione;.

10. Zobowiazuje si¢ kasjera do sporzadzania raportow zindywidualnym oznaczeniem, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje raport kasowy w bazie danych Urzedu Gminy:

Lp. Nazwa raportu Oznaczenie
1 | Dochody UG A
2 | Wydatki UG B
3 | Wynagrodzenia UG C
4 | Dochody Zesp6t Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo D
5 | ZFM Zesp6t Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo Dl
6 | Wydatki Zesp6t Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo D2
7 | Wydatki i dochody Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Jezewie E
8 | Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych UG I
9 | Depozyty K

10 | Urzad Gminy Mtodociani M
11 | Dochody gospodarka odpadami komunalnymi UG P
12 | Wydatki §wiadczenia rodzinne UG Q
13 | Dochody $§wiadczenia alimentacyjne UG Q1
14 | Dochody Szkota Podstawowa w Kraplewicach R
15 | Wydatki Szkota Podstawowa w Kraplewicach R1
16 | Dochody Szkota Podstawowa w Jezewie S
17 | Wydatki Szkota Podstawowa w Jezewie S1
18 | Dochody Szkota Podstawowa w Laskowicach T
19 | Wydatki Szkota Podstawowa w Laskowicach T1
20 | Dochody Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach U
21 | Wydatki Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach Ul
22 | ZFSS Szkota Podstawowa w Kraplewicach \
23 | ZFSS Szkota Podstawowa w Jezewie Y
24 | ZFSS Szkota Podstawowa w Laskowicach X
25 | ZFSS Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach Y
26 | Wydatki Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie Z
27 | Dochody Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie Z1

10. Wszystkie wptaty w kasie dotyczace oplat komunikacyjnych nalezne dla Wydziatu Komunikacji i Drog
Starostwa Powiatowego w Swieciu ujmuje si¢ codziennie w biezagco prowadzonym rejestrze opflat
komunikacyjnych. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ nastgpujace rejestry optat komunikacyjnych:

- wplaty Zamiejscowego Wydziatu Komunikacji i Drég Starostwa Powiatowego w Swieciu,

Rejestr obejmuje okres jednodniowy i nalezy sporzadzac¢ rejestr na koniec kazdego dnia. Zapisy w rejestrze
winny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu rejestru za dany dzien i ustaleniu stanu gotowki
w kasie kasjer podpisuje rejestr i wysyla w formie skanu na adres email: finansowy@csw.pl najpozniej
nastepego dnia roboczego po przyjeciu wplaty, a przestanie wersji papierowej nast¢puje raz w tygodniu.

11. Zobowiazuje si¢ kasjera do sporzadzania rejstru operacji kasowych z indywidualnym oznaczeniem, ktory
w sposéb jednoznaczny identyfikuje ww. rejestr w bazie danych Urzgdu Gminy:

Lp. Nazwa raportu Oznaczenie

1 | Wptlaty Zamiejscowego Wydzialu Komunikacji i Drog (0)
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12. Niedobor kasowy stanowi rozchod gotowki zkasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie i obcigza kasjera.

Nadwyzka kasowg jest gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

13. Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych w jednostce organizacji
spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikow jednostki — plombowane kasy
zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych iwydanych depozytow
prowadzi kasjer. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotoéwka nie moze by¢ taczona z gotowka
tej jednostki.

Dla depozytow w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, weksli otrzymanych kasjer prowadzi
ewidencj¢ — wykaz oferentow zamowienia publicznego. Po wygasnigciu waznosci zabezpieczenia dokumenty
przekazywane sa do archiwum zaktadowego, zgodnie z kategorig archiwalna rzeczowego wykazu akt.

14. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknotu Iub monety) sfalszowanego lub budzacego
watpliwos$ci, co do autentycznosci, kasjer obowigzany jest taki znak pieni¢zny zatrzymac i sporzadza¢ protokot
o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracje protokotu rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1. Protokot
powinien zawierac:

- nazwg i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny, liczbg porzadkowa protokotu i date sporzadzenia,

-nazw¢ iadres osoby - jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
i charakteru stuzbowego pracownika dziatajagcego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak
pieni¢zny przedstawia osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko, imi¢ i adres,

- wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i numery jezeli zatrzymanym
znakiem pienieznym jest banknot,

- podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis osoby inumer dowodu osobistego lub dokumentu
rownorzgdnego osoby, ktora znak ten przedstawita.

Zatrzymany znak pieniezny nalezy przesta¢ niezwlocznie wraz zoryginalem protokolu wlasciwej
terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktéra
przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktora sporzadzita
protokot.

§6.

Zasady wypekiania drukéw kasowych

1. Dowod wplaty wygenerowany z systemu komputerowego

Formularze wptat sa ponumerowane, zachowujac ciaglos¢ numeracji w okresie danego roku
sprawozdawczego.

Dowdd wptaty wypeia kasjer w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat jest dla wplacajacego jako dowdd wptaty,
- kopia dotaczona jest do raportu kasowego,

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotdéwki wyrazonej
cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowod anulowac (nie niszczy¢) i wystawié
nowy dowdd.

2. Dowod wplaty wg kwitariusza

Kwitariusz jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym i przechowywanym w kasie. Formularze
kwitariusza powinny by¢ potaczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem, zachowujac ciggto$¢ numeracji
w okresie danego roku sprawozdawczego.

Dowdd wptaty wypetia upowazniony pracownik w 3 egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat jest dla wplacajacego jako dowod wptaty,
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- pierwsza kopia dotgczona jest do raportu kasowego,
- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wptaty gotdéwki wyrazonej
cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowod anulowac (nie niszczy¢) i wystawié
nowy dowad.

3. Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy jest drukiem $cislego zarachowania i stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypehiany jest
na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczng sume¢ obrotéw objetych tym
raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,Obroty dnia”. Nastgpnie do salda z poprzedniego raportu ,,Stan kasy
poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe iobejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci
wpisuje si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi zatgcznikami
przekazuje gldownemu ksiggowemu lub upowaznionej osobie, kopia raportu pozostaje w kasie.

Dokument RK jest wygenerowany z systemu komputerowego lub sporzadza si¢ na dostepnym w sprzedazy
formularzu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tresci poprawnej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy.

4. Czeki gotowkowe

Czeki sg drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku. Wypekniane sa zgodnie
z obowigzujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane przez osoby posiadajace ztozony wzor
podpisu w banku.

Na czeku nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek. W razie popelnienia pomytki w jego wypehieniu —
blankiet czeku nalezy anulowac przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujace;j
czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Czeki powinny by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej
z numeracji serii nadanej przez bank. Czek jest wazny przez 10 dni od daty wystawienia. Czeki wypetniane sg
zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi ipodpisywane przez osoby posiadajace ztozony wzor
podpisu w banku. Zabrania si¢ podpisywania czekoéw in blanco. Osoby podpisujace czeki sg odpowiedzialne za
zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

5. Rejestr oplat komunikacyjnych

Rejestr stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowoddéw kasowych dotyczacych wptat dokonywanych
przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypetniany jest na biezagco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej
kolejnosci w jakiej nastgpuja wplaty. Kazda strona rejestru podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczng sume
obrotéw objetych tym rejestrem wpisuje sie w rubryke ,,Obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego
raportu ,,Stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostalosci wpisuje si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny”.

Rejestr sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi zatacznikami przekazuje do
Starostwa Powiatowego w Swieciu, a kopia raportu pozostaje w kasie.

Dokument jest wygenerowany z systemu komputerowego lub sporzadza si¢ na dostgpnym w sprzedazy
formularzu. Niedopuszczalne jest dokonywanie w rejestrach przerobek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skres§lonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tresci poprawnej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy.

6. Okres przechowywania dokumentow kasowych.

Kopie raportow kasowych, dowodow wptaty i dowodow wyptaty przechowuje si¢ w kasie przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginal raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ lacznie zinnymi dowodami
ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
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§ 7. Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Dzial ksiggowosci przeprowadza kontrol¢ formalno-rachunkowa raportu kasowego. Przeprowadzenie
kontroli biezacej kontrolujacy potwierdza swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt jej przeprowadzenia nalezy
udokumentowac protokotem.

4. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych odbywa si¢ drogg spisu z natury, ktoéry polega na ustaleniu ich stanu
rzeczywistego (warto$ci nominalnej), pordwnaniu go ze stanami ewidencyjnymi i wyjasnienie ewentualnych
roznic. Osoba materialnie odpowiedzialna w obecnosci zespotu spisowego przelicza wszystkie $rodki pieni¢zne
znajdujace sie w kasie. Srodki pienig¢zne w bilonie znajdujace sie w opakowaniach moga by¢ okreslone przez
przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawarto$ci, pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne (w stanie
nienaruszonym), a ilo$¢ irodzaj $srodkéw pienigznych znajdujacych sie¢ w tych opakowaniach byly wyrywkowo
sprawdzone w trakcie spisu. Inwentaryzacji podlegaja wszystkie druki $cistego zarachowania (czeki, kwitariusze,
bloczki itp.) oraz inne warto$ci pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie (weksle, akcje, obligacje), znaki skarbowe.

5. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana co najmniej:
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera (protokot przekazania),
c) a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie zgodnie
z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.
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UZASADNIENIE

Na mocy zapisOw ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Wojt ustala w formie pisemnej i aktualizuje
dokumentacje zwigzang z polityka rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Jezewo.

Waojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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