ZARZADZENIE NR 65/2020
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci  (tekst jednolity Dz.U.
2019 r. poz. 3351 wraz z pézn.zm. ) art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz.U.2019 r. poz. 869 wraz z pdézn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13.09.2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (tekst jedn. w Dz. U. 2020r. poz. 342 wraz z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
02.03.2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodow irozchodow oraz
srodkow  pochodzacych ze 7Zrédet zagranicznych (tekst jednolity Dz.U.2019r. poz. 1363 wraz
z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 09.01.2018r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (tekst jednolity Dz.U.2019r. poz. 1393 wraz z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z 4
marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(tekst jednolity Dz.U.2014r. poz.1773 wraz z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu porgczen igwarancji (tekst jednolity
Dz.U.2010r. nr 57, poz.366), zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. W celu kontroli zarzadczej wprowadzam do uzytku wewngtrznego:

1. Zasady (polityki) rachunkowosci dla Budzetu Gminy i Urzedu Gminy Gniezno — zalacznik nr 1 do
zarzgdzenia, ktory obejmuje:

1) Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

2) Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego
3) Zaktadowy plan kont

4) System stuzacy ochronie danych.

2. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy
Gniezno — zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcja w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow S$cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Gniezno —
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie Gminy Gniezno dla Urzedu Gminy Gniezno — zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z w/w przepisami i przestrzegania ~ w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Traci moc: Zarzadzenie Wojta Gminy nr 18/2018 zdnia 25.04.2018 r. w sprawie przepisOw
wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowg .
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2020 r.

Wéjt Gminy Gniezno

Maria Suplicka

Id: 0F295531-C129-4ECE-B980-97795D58ACOA. Podpisany Strona 2



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 65/2020
Wéjta Gminy Gniezno

z dnia 01.10.2020 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Dla Budzetu Gminy Gniezno i Urzedu Gminy Gniezno
WPROWADZENIE
1. Przy tworzeniu zasad (polityki) rachunkowos$ci uwzgledniono przepisy nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.2019r. poz. 3351 wraz z
poézn.zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2019r. poz.869
wraz z po6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz.U. 2020r. poz. 568
wraz z pézn.zm. )

4) ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych ( tekst jednolity Dz. U.
2020 r. poz.695 wraz z p6zn.zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. 2020. poz.
342 wraz z p6zn.zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010r.,nr 208, poz. 1375 wraz z
poézn.zm.),

7) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 03 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz.U. poz. 1864 ),

8) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2016 roku w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki
budzetowe ( Dz.U. z 2016 poz. 300 ),

9) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow i wydatkoéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrdodet
zagranicznych ( tekst jednolity Dz. U. 2020 r, poz.1340 wraz z p6zn.zm.),

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j (tekst jednolity Dz.U.2019 poz.1393 wraz z p6zn.zm.),

11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity Dz.U.2014r, poz.1773 wraz z

pézn.zm.).
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2. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy
— kierowniku jednostki — oznacza Wojta Gminy Gniezno
— ksiggowym — 0znacza to Skarbnika Gminy
3. Zasady polityki rachunkowos$ci majg na celu przedstawienie obowigzujacych przepiséw w jednostce
samorzadu terytorialnego — Gminie Gniezno i obstugujacej ja jednostce budzetowej — Urzad Gminy
Gniezno, na ktore sktadaja sie:

1) Ogoblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik Nr 1).

2) Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
(zatacznik Nr 2, 2a, 2b, 2c, 2d, 2e, 2f, 2g).
3) Zaktadowy Plan Kont (zatacznik Nr 3, 3a, 3b, 3c, 3d), w tym:

a) wykaz kont dla budzetu Gminy Gniezno oraz zasad ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy
(zatacznik Nr 3a),

b) wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Gniezno oraz zasad ewidencji analitycznej
kont dla Urzedu Gminy Gniezno (zatacznik Nr 3b),

c) wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organu podatkowego Gminy Gniezno
(zatacznik Nr 3c¢),

d) wykaz stosowanych programow komputerowych (zatacznik Nr 3d).

4) System stuzgcy ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych

dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow (zatgcznik Nr 4).
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Zatacznik Nr 1
do Zasad polityki rachunkowosci

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Budzetu Gminy i Urzedu Gminy Gniezno prowadzone sg w siedzibie przy
ul. Reymonta 9-11, 62-200 Gniezno.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegodlne miesigee, w ktorych sporzadza sie¢ w

jednostce budzetowej, tj. Urzgdzie Gminy Gniezno

- deklaracje ZUS,

- deklaracje VAT-7

- deklaracje PFRON

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9

stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2019 p0z.1393 wraz z

p6zn.zm) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U z 2014r.

poz.1773 wraz z poézn.zm.) sporzadzane dla Urzedu Gminy funkcjonujacego jako jednostka

budzetowa i dla Gminy Gniezno.

Z.a okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-27S — dla Urzedu Gminy i zbiorcze Gminy Gniezno
— Sprawozdanie Rb-28S — dla Urzedu Gminy i zbiorcze Gminy Gniezno
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartal):

— Sprawozdanie Rb-NDS — dla Gminy Gniezno,

— Sprawozdanie Rb-27ZZ — dla Urzedu Gminy oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Gniezno

— Sprawozdanie Rb-50 — dla Urzedu Gminy oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Gniezno

— Sprawozdanie Rb-27S — dla Urzedu Gminy oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Gniezno

— Sprawozdanie Rb-28S — dla Urzedu Gminy oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Gniezno

— Sprawozdania Rb-Z, Rb-N — dla Urzedu Gniezno oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Gniezno (operacji finansowych)

— Sprawozdanie Rb- ZN — dla Urzedu oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Gniezno
(operacji finansowych)

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartal):
— Sprawozdania Rb—NDS — dla Gminy Gniezno
— Sprawozdanie Rb — PDP — dla Gminy Gniezno
— Sprawozdanie Rb-27ZZ — dla Urzedu Gminy oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Gniezno
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— Sprawozdanie Rb-50 — dla Urzedu Gminy oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy Gniezno
— Sprawozdania Rb-Z, Rb-N — dla Urzedu Gniezno oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Gniezno (operacji finansowych)
— Sprawozdanie Rb- ZN — dla Urzgedu Gniezno oraz jednostkowe i zbiorcze dla Gminy
Gniezno (operacji finansowych)
Sprawozdania pélroczne :
- Sprawozdanie Rb-30S zbiorcze dla Gminy Gniezno
Sprawozdania roczne:
— Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S, dla Gminy Gniezno i dla Urzedu Gniezno,
— Sprawozdanie Rb-ST dla Gminy Gniezno
— Sprawozdanie Rb-PDP dla Gminy Gniezno,
— Sprawozdanie Rb-UZ dla Gminy Gniezno
— Sprawozdanie Rb-UN dla Gminy Gniezno

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedlug zatagcznika Nr 7 do Rozporzadzenia Ministra
Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- bilans jednostki budzetowej — Urzedu Gminy sporzadza si¢ wedlug zatacznika nr 5 do ww.
rozporzadzenia,

- taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans Urzedu jako jednostki budzetowe;j i
bilanse jednostkowe jednostek budzetowych i zakladu budzetowego sporzadza si¢ wedtug
zalacznika Nr 5 do ww. rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans Gminy Gniezno sporzadza si¢ wedlug zalacznika Nr 9 do ww.
rozporzadzenia,( stosujac przepisy rozdz. 6 ustawy o rachunkowosci )

- rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy (wariant poroéwnawczy) sporzadza si¢ wedlug
zalacznika Nr 10 do ww. rozporzadzenia,

- faczny rachunek zyskow 1 strat, bedacy sumg rachunkow zyskow 1 strat jednostek podlegtych
lub nadzorowanych oraz wilasnego rachunku jednostki, (wedlug zatacznika Nr 10 do
rozporzadzenia),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzgdu Gminy i zbiorcze obejmujace wszystkie
podlegte jednostki sporzadza si¢ wedlug zatgcznika Nr 11 do ww. rozporzadzenia,

- Informacja dodatkowa wg. zatagcznika nr 12 do ww. rozporzadzenia.

Sporzadzajac tagczne sprawozdania finansowe nalezy dokona¢ wylaczen wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami zgodnie z wytycznymi zawartymi w Zarzadzeniu Woéjta Gminy Gniezno nr
38/2020 z dnia 23.06.2020r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad dotyczacych
ksiggowan wzajemnych rozrachunkow pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
Gniezno.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe, prowadzone sa przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego SIGID — z
Poznania — stuzacy do obslugi kont organu Gminy oraz Urzgdu Gminy. System umozliwia
wykonanie tgcznych wydrukow ksigg rachunkowych Urzedu w dowolnym uktadzie.

Wymiar podatku odbywa si¢ za pomocg Systemu POGRUN+, natomiast ksiggowos¢ podatkowa i
zwigzana z nig ewidencja prowadzona jest w systemie WIP+ - Firmy RADIX z Gdanska .

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow, procedur i funkcji wraz z opisem
algorytmoéw 1 parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania
dostepu do danych i systemu przetwarzania zawarte s3 W podrecznikach uzytkownika oraz
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biezagcych aktualizacjach dostarczonych przez firm¢ RADIX prowadzgce ww. obstuge ksiegowo-
finansowa.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych

oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,,Place-Kadry” firmy SIGID
z Poznania.

Sprawozdawczo$¢ budzetu i Urzedu Gniezno odbywa si¢ za pomocg informatycznego systemu
SIGID. Zbiorcze sprawozdania sporzadza si¢ za pomoca systemu ,.BeSTi@” 1 z tego systemu
przekazywane sa droga elektroniczng do RIO. Asysta techniczna dla Systemu ,.BeSTi@”
zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

W  ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie dowody ksiggowe danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatlych zdarzen gospodarczych, ktére wplyng do Referatu
Finansowo-Ksiggowego opisane przez wydzial merytoryczny do 5 dnia miesigca nastgpnego, a
jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym sobot¢)- do ostatniego dnia roboczego
przed tym dniem.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy wplyng po
tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego, z zastrzezeniem
przetomu roku. Zgodnie z zasadg istotnos$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na
wynik finansowy.

Dowody ksiegowe dotyczace poprzedniego roku obrotowego ujmuje si¢ w ksiegach roku
poprzedniego tylko dla tych dowodow, ktore wptyng do Referatu Finansowo-Ksiggowego opisane
przez wydzial merytoryczny do dnia 25.01. roku nastepnego. Natomiast dowody ksi¢gowe ztozone
po dniu 25 stycznia roku nastepnego wykazuje si¢ w ksiegach tego roku. Majac jednak na uwadze
zasade istotnosci, zdarzenia majace znaczny wpltyw na wynik finansowy, ujmuje si¢ w ksiggach
roku poprzedniego.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane
sa W nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.

Poszczegdlne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowe;j,

- kont ksiegi gtownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec okresu sprawozdawczego nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow i sald.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu.

Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktére uymowane sg w terminie ich zaptaty,

niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza. Ewidencja przychodéw urzgdu stanowiacych

dochody budzetu gminy, nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych,

dokonywane sg w dniu wplywu na rachunek budzetu, nie p6zniej niz na koniec miesigca.

Zapisy dokonywane w ksiedze gtownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.
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Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla wybranych kont
ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen na
tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Obowigzuje na nich zapis
jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sq na nich:

— zaangazowanie $rodkoéw na wydatki budzetowe roku biezagcego i przysztych lat,

— plan finansowy wydatkow budzetowych,

— planowane dochody budzetowe (Organ),

— planowane wydatki budzetowe (Organ),

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych 1 innych oraz rozliczen z ZUS i
budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiagg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sg programy
komputerowe: FKB+, VIP+, POGRUN+,

Podatek od $rodkow transportowych —SIGID,

Kadry i Ptace- SIGID,

Podatek VAT - SIGID

System Naliczania Dodatkéw Mieszkaniowych ( optaty )-RADIX,

Platnik, SPUTNIK- Srodki trwate, Budzet JB — Budzet JST i BeSTi@, zapewniajace powiazanie
poszczegblnych zbioréw ksiagg rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege
gtéwng. Doktadne informacje dotyczace programow komputerowych zostaly przedstawione w
podrecznikach uzytkownika obstugujacych firm komputerowych.

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

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

Zestawienia obrotow 1 sald sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzqgdzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o0 Rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
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— spis z natury, polegajacy na policzeniu i1 ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
1 poroéwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

— potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego sktadnika majatku nie da si¢ spisaé
z natury, a da si¢ potwierdzi¢ saldo,

— weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikéw majatku trwatego, ktorych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujaca w Urzedzie Gminy
podlegaja:

- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, weksle, bony
skarbowe i inne,

- papiery wartosciowe w postaci materialne;j,

— nieruchomosci zaliczane do inwestycji,

— rzeczowe skladniki aktywow obrotowych 1 trwatych (Srodki trwate, maszyny
1 urzadzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwalych w budowie, materialy, towary,
produkty gotowe),

- aktywa rzeczowe begdgce wlasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikow aktywow, bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich wihascicielem.

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

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci od kontrahentow,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢ nazwy oraz rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej, a takze wartosci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okre§lonego

salda oraz czy jest ono realne 1 prawidtowo wycenione.

Weryﬁkacp podlegaja:
warto$ci niematerialne 1 prawne,

- grunty i srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci od pracownikow, nalezno$ci od osob 1 jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec o0s6b 1 jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty 1 fundusze,

- rezerwy 1 przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

— €0 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
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— co rok pozostate sktadniki aktywow i1 pasywow,
— raz w roku zapasy towarow, materiatdéw, produktéw gotowych i poétproduktow znajdujacych si¢
w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

Uwzgledniajac czestotliwo$é okreslong w pkt 1 ust. 3 art. 26 w/w ustawy ustala si¢ nastepujace
terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pieni¢zne,
b) kredyty bankowe,
C) papiery warto$ciowe,
d) nieuzyte materialy i towary, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty
dziatalno$ci, w tym paliwo w pojazdach stuzbowych,
e) sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku:
a) Srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie,
b) stan naleznosci,
c) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
d) wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku,
e) aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,
f) aktywa bedgce whasnoscig innych jednostek;
3) zawsze:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.
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Zalacznik Nr 2
do Zasad polityki rachunkowosci

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywoéw wynikaja z nastepujacych
przepiséw prawa:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 3351 wraz z
pézn.zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019r. poz.869 wraz z
pézn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz.342 wraz z
pézn.zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008r.
w sprawie sposobu ewidencji materialdw bibliotecznych (t.j. Dz.U. nr 205, poz.1283)

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazujg zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie 1 likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ zasady
wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow z 26 luty 2016 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe. (t.]
Dz.U. 2016r. poz.300)

Roéznice kursowe — wplywy $rodkow na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wplywu
na to konto wycenia si¢ po S$rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

Przyjmuje si¢ w zasadach wyceny aktywow 1 pasywOw nast¢pujace uproszczenia:

1) optacane z géry prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe i rzeczowe i inne cykliczne
koszty o podobnym charakterze nie podlegaja miedzyokresowemu rozliczeniu kosztow, ksieguje si¢
je w koszty miesigca, w ktorym zostaly wystawione dowody ksiegowe.

2) koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii(woda, energia, gaz) i innych o
podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos$¢ kwot w poszczegdlnych
miesigcach ksiegowane sa do danego roku w nastepujacy sposob:

- dowody ksiggowe za petny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku zaliczane
sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy,

- dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roznych rocznych okresach
sprawozdawczych sag uymowane w kosztach nastepnego roku.
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Uproszczenie to nie wywiera ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i1 finansowej jednostki oraz wyniku finansowego.

Zwroty wydatkow w roku budzetowym przyjmuje si¢ na zmniejszenie wydatkéw roku biezacego,
za wyjatkiem odliczonego podatku VAT, oraz zwrotow wydatkéw za lata poprzednie, ktore
przyjmuje si¢ na dochody budzetowe.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia
natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wysokosci okreslonej
w tej decyzji, otrzymane za$§ w drodze darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢
rynkowa okre$lana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong w ustawie
o Podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi,
finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarzanych stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w
wyzej wymienionej ustawie wedlug stawek okreslonych w zataczniku do tej ustawy.

Wartos$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci okreslonej
w ustawie o Podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz stanowigce pomoce dydaktyczne albo
ich nieodtgczne czesci, stanowigce pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére zakupione
zostaty ze srodkoéw na wydatki biezace, umarza si¢ jednorazowo, spisujac catg warto$¢ w koszty w
miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul
warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000,00 zl, albo jesli jest ponizej
tej wartosci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.

WartoS$ci niematerialne i prawne o wartos$ci ponizej 10.000,00 zt podlegaja ewidencji iloSciow0
— wartoSciowej.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczeg6lnych podstawowych 1 oddzielnie
dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
— $rodki trwate,
— pozostate §rodki trwate,
— inwestycje (Srodki trwate w budowie),
— dobra kultury

Srodki trwale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz §rodki
trwate stanowigce wlasnos$¢

— Skarbu Panstwa

—  Gminy,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegélnosci:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebng whasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
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— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktorg sktada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia,
sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku
do uzywania. Cen¢ zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywow bez
naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego.
Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy
pomniejszy¢ o rabaty 1 opusty udzielone przez dostawce.

— w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

— w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej

z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta.

— W przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke
budzetowg — wedlug warto$ci okreslonej w dokumencie o przekazaniu. Najczesciej
stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wiasnosci — dotychczasowa
wartos¢ poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ wedtug warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i dobr kultury, ktore nie
podlegaja umorzeniu.

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji wyceny, W
przypadku gdy Minister Finansow okre§li w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji
wyceny $rodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji
1 adaptacji) srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwale”
- pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale $Srodki trwale”

Podstawowe Srodki trwale finansowane sg ze Srodkow na inwestycje. Umarza si¢ je stopniowo (z
wyjatkiem gruntéw ) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku. W
jednostce przyjeto metode liniowag dla wszystkich $srodkéw trwatych. Dla zadnych $rodkéw
trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych mozna
dokona¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnies¢
na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego w
stosunku, do ktoérych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie, na podstawie posiadanej
decyzji wlasciwego organu i protokotu zdawczo-odbiorczego z przekazania gruntu w trwaly zarzad.
Grunty wyceniane sg w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z wyceng wynikajaca z
decyzji o przekazaniu w trwaly zarzad. Gruntdéw nie umarza sig.

Pozostale Srodki trwale obejmuja:
- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- odziez 1 umundurowanie OSP,
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- meble i dywany,

- wyposazenie §wietlic, kuchni 1 biur

- srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania ich do uzywania.

W ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013 i 014 ujmuje si¢ pozostate $rodki trwate o
warto$ci od 500,00 zt do 10.000,00 zt, takie jak:

- sprzgt OSP

- wyposazenie $wietlic, kuchni i biur

- zbiory biblioteczne, ksigzki

- bez wzglgdu na wartos¢ w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej podlega sprzet komputerowy
(monitory, staje dyskow, drukarki, skanery), umarza si¢ je w 100% w miesiagcu oddania do
uzywania (072)

W ewidencji ilo$ciowej ujmuje si¢:

- bez wzgledu na warto$¢ odziez i umundurowanie OSP

- sprzet OSP o wartosci od 500,00 zt do 10.000,00 zk

- meble o wartosci od 500,00 zt do 10.000,00 z}

Pozostate $rodki trwate o wartosci do 500,00 zt sa ksiggowane bezposrednio w koszty i nie

podlegaja zaewidencjonowaniu na koncie 013 i w ewidencji ilosciowej. Umorzenie ujmuje si¢ na
koncie 072

Umorzenia pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych w
korespondencji z kontami zespotu 4”’Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zaliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
koszt obstugi zobowigzan zaciagnigetych w celu sfinansowania 1 zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— oplaty notarialne, sgdowe i inne,

— odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw 1 innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z jej
realizacjq.
Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntdw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

— Dbadan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektow,

— opfat z tytulu uzytkowania gruntéw i terend6w w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektoOw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
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Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ =zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez
organ stanowiacy 0 ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach,
ktore kontynuuja dzialalnos$¢. Skladniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie
zlikwidowanych jednostek” wedlug wartoSci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikow do bilansu. Rozchodowane sg wedlug warto$ci okreslone;j
w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

—  dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja nalezno$ci, ktérych termin sptaty przypada w okresie
dhluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyjatkiem s3g nalezno$ci z tytulu dostaw i ustug, ktore
zawsze stanowig naleznosci krotkoterminowe. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaptaty, tj.
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
zgodnie z zasadg ostroznos$ci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli sptata nalezno$ci ma nastgpic¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nast¢pujaco:

— raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we

wlasciwej pozycji B.II aktywow,
— reszt¢ naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mys$l ustawy o rachunkowosci inwestycje
finansowe obejmuja:

— akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dluzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania
przychodow w formie odsetek, dywidend 1 innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i1 rozliczenia transakcji nie sg
istotne.
Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialy w innych jednostkach,
wyceniane sa w:

— cenie nabycia,
Cena nabycia jest kwota rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel srodkéw pienigznych.
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materialy. W Urzedzie Gminy wycenia si¢ je w cenach zakupu. Jednostka nie
prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do
zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest warto$¢
nieuzytych materiatlow w cenie zakupu, ktoéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty”, zmniejszajac
rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug, bez wzgledu
na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
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ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow

aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada

na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw

budzetowych”. Nalezno$ci budzetowe o terminie zaptaty w nastepnym roku lub kolejnych latach,
ujmuje si¢ na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujagcego w odniesieniu do:

— nalezno$ci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
nalezno$ci nieobjgtej gwarancja lub innych zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

— naleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlosciowego — w peinej
wysokosci naleznosci,

— nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikow, z ktorych zaptata dtuznik zalega, a wedhug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

— nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),

— nalezno$ci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w
tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrgbnych ustaw

(zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis
aktualizaciji.

Odpisy aktualizujgce sg dokonywane CO najmniej raz na rok pod datg 31 grudnia.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione, nie$ciggalne, od ktéorych nie dokonano odpiséw

aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpisow w niepetnej wysokosci, zalicza si¢

odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego, wartos¢ aktywow, w

tym rowniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czgsci

uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwigksza warto$¢ danego sktadnika aktywow i1
podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodéw operacyjnych lub przychodéw
finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych ujmuje sig:

- po kursie faktycznie zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,
wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy walut oraz zaptaty naleznosci,

- po srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty nalezno$ci, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu faktycznego. Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy
nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien §rednim
kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

- odsetki od naleznosci w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty.
Odpisy aktualizujace dotyczace odsetek naliczonych od nieterminowych ptatnosci lecz nie
wyptaconych podlegaja ewidencji na koniec kwartatu.
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Niewielkie salda naleinosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajqgcej kosztow listu poleconego
podlegajq odpisaniu w pozostale koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

Walute obcg wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci wycenia
si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug si¢ korzysta.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktoérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym
od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia
lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow — nie prowadzi si¢ w jednostce rozliczenia
kosztow przysztych okreséw. Uproszczenie to nie wywiera ujemnego wplywu na rzetelne i
jasne przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki oraz wyniku finansowego.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartos$ci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

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.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne — rezerwy na koszty przyszlych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowiazania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen

przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie

warunkow ich realizacji 1 nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkoéw

pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w zwigzku z:

- udzielonymi przez Gming gwarancjami i por¢czeniami majatkowymi w wysokos$ci udzielonej
gwarancji czy porgczenia.

NaleznoS$ci warunkowe, to naleznosci pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja nalezno$ci bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie
warunkow ich realizacji oraz moment wptywu s§rodkdéw pieni¢znych. Nalezno$ci warunkowe
ewidencjonuje si¢ z tytutu udzielenia bonifikat przy zbyciu nieruchomosci.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce budzetowe]
z tytutu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym niesptacone z lat
ubieglych, obciagzajace plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

15

Id: 0F295531-C129-4ECE-B980-97795D58 ACOA. Podpisany Strona 15



Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. koszty wg
rodzajow i ich rozliczenie, jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

— wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z dziatalnosci operacyjnej,

— wyniku z dziatalnosci gospodarczej,

— wyniku zdarzen nadzwyczajnych.
Rachunek zyskow 1 strat Urzedu Gminy (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 10 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13.09.2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j Dz.U. z 2020r. poz.342 wraz z p6ézn.zm.). W celu prawidtowego
sporzadzenia rachunku zyskow 1 strat ustala si¢ 1 przyjmuje do stosowania zatgczniki Nr 2a, 2b, 2c,
2d, 2e i 2f do niniejszego Zarzadzenia.
W organie finansowym — Gminie wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(niedob6r lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu”
Operacje wynikowe, ktore nie wptywaja na zwigkszenie wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego, tzw. operacje nickasowe dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, uyymowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu
przez organ stanowigcy Gminy saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

Zalacznik 2a
do metod wyceny aktywoOw 1 pasywoOw oraz
ustalenia wyniku finansowego
KONTA ZESPOLU 4
§ 401 402 403 404 405 409 410 411
Zuzycie | Ushugiobce | Podat | Wynagro | ZUS i inne | Pozostale Inne Pozostal
materialow kii | dzenia |$wiadczeni| Koszty | $wiadezeni| ¢
i energii oplaty a a obciaze
finansowan nia
¢ z budzetu
2850 X
2910 X
3000 X
3020 X
3030 X
3040 X
3110 X
3240 X
3260 X
3250 X
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4010

4040

X

4100

4110

4120

4130

4140

4170

4210

4230

4220

4240

4260

XXX | XX

4270

4280

X dotyczacy
pracowniké
w wlasnych

4300

x doplaty
do studiéow
pracownik

ow

4350

4360

4370

4380

4390

4400

XX [ X [ X | X |X

4410

X

4420

X

4430

X
ubezpiec
zenia

4440

4480

4510

4520

4530

X | X [ X [ X

4700

Razem

Konto 751

Konto
761

4570

4580

X

4590

4600
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4610 X
4680 X
8110 X

Razem
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Zalacznik 2b

do metod wyceny aktywow
1 pasywoOw oraz ustalenia
wyniku finansowego

Wartos¢ poczatkowa (brutto) Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych na
dzien 31.12............ roku

Grupa KST B.O. (+) zwiekszenia | (-) zmniejszenia| 31.12..........T.

Grunty

Prawo uzytkowania
wieczystego gruntu

Budynki, budowle,
obiekty inzynieryjne

Urzadzenia techniczne

Srodki transportowe

Pozostate .......

Razem srodki trwale

Wartosci
niematerialne i
prawne

Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych na dzien
31.12............ roku

(+) ()

Grupa KST B.O. zwiekszenia | zmniejszenia |31.12...... r.

Grunty 0 0 0 0

Prawo uzytkowania
wieczystego gruntu

Budynki, budowle,
obiekty inZynieryjne

Urzadzenia techniczne

Srodki transportowe

Pozostale............

Razem srodKki trwale

Wartosci
niematerialne i
prawne

Sporzadzit, dnia ........
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Wartos¢ bilansowa aktywoéw trwalych na koniec
(bez umorzenia)

Zatacznik 2¢
do metod wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalenia wyniku finansowego

Grupa KST 31.12....cccuenneenes

Grunty

Prawo uzytkowania wieczystego
gruntu

Budynki, budowle, obiekty
inzynieryjne

Urzadzenia techniczne

Srodki transportowe

Pozostale ...........

Razem sSrodki trwale

Wartosci niematerialne i
prawne

Srodki trwale w budowie

Aktywa finansowe

Nalezno$ci dlugoterminowe

Ogotem
Aktywa trwale

Sporzadzit, dnia
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Zatgcznik 2d

do metod wyceny aktywow

1 pasywoOw oraz ustalenia wyniku
finansowego

RACHUNEK ZYSKOW I STRAT ( WARIANT POROWNAWCZY)

Pozycje rachunku zysku i strat Nr §8§
konta
(JB)
A. Przychody netto z podstawowej -
dzialalnoS$ci operacyjnej
I. Przychody netto ze sprzedazy -
produktow
II. Zmiany stany produktow( 490 | Zwigkszenie stanu produktow —
zwigkszenie- przeksiggowanie ze strony Wn konta
warto$¢ dodatnia — Ma, 490 na stron¢ Ma konta 860.
zmniejszenie- Zmniejszenie stanu produktow —
warto$¢ ujemna — Wn) przeksiggowanie ze strony Ma konta
490 na strong¢ Wn konta 860.
II1. Koszty wytworzenia produktow -
na wlasne
potrzeby jednostki
IV. Przychody netto ze sprzedazy -
towarow
1 materiatow
V. Dotacje na finansowanie -
dziatalno$ci podstawowe;]
VI. Przychody z tytutu dochodow 720  |bez odsetek
budzetowych
B. Koszty dzialalnosci operacyjnej
I. Amortyzacja 400 |472
I1. Zuzycie materiatow i energii 401 421,422,423,424,426
II1. Ustugi obce 402 |427,428,430.433,434,436,438,439,440
IV. Podatki i optaty 403 |285,414, 443,448-454
V. Wynagrodzenia 404 |401,404,410,417
V1. Ubezpieczenia spoteczne i inne 405 302,411-412, 430 doptaty do studiow
$wiadczenia dla pracownikow pracowniczych ,444,
428-jezeli dotyczy pracownikdéw
wlasnych,470
VII. Pozostate koszty rodzajowe 409 300,303,441,442,443 -ubezpieczenia

VIII. Warto$¢ sprzedanych towarow
1 materiatow

IX. Inne §wiadczenia finansowane z| 410 |304,311,324,325,326,413
budzetu
X. Pozostale obcigzenia 411 |290,291-294
C. Zysk ( strata) z dzialalnosci
podstawowej (A-B)
21
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D. Pozostale przychody operacyjne
I. Zysk ze zbycia niefinansowych 760

aktywow
trwatych
I1. Dotacje -
I111. Inne przychody operacyjne 760
E. Pozostale koszty operacyjne 761

I. Koszty inwestycji -
finansowanych ze $rodkow
wiasnych samorzadowych
zaktadow budzetowych i
dochodow jednostek budzetowych
gromadzonych na wydzielonym

rachunku
Il. Pozostate koszty operacyjne 761 459,460,461
F. Zysk (strata) z dzialalnosci
operacyjnej
(C +D -E)
G. Przychody finansowe
I. Dywidendy i udziaty w zyskach 750 073,074
I1. Odsetki 750, 720 | 089,090,091,092
I11. Inne 750
H. Koszty finansowe
l. Odsetki 751 |456-458,467-468,811,807
Il. Inne 751

I. Zysk (strata) brutto (F+G-H)

J. Podatek dochodowy
K. Pozostale obowiazkowe

zmniejszenia zysku
( zwigkszenie straty )

L. Zysk ( strata ) netto ( 1-J-K) -
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Zalacznik 2e

do metod wyceny aktywow

1 pasywoOw oraz ustalenia wyniku
finansowego

ZESTAWIENIE ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI

Nr pozycji Nazwa pozycji Konta
JB
. Fundusz jednostki na poczatek okresu Stan poczatkowy konta 800.
(BO) Kwota musi by¢ zgodna z poz. A.l
,Fundusz jednostki” w bilansie-
Pasywa
Kolumnie ,,stan na poczatek roku”
1. Zwiekszenie funduszu ( z tytulu) suma poz. od 1.1 do 1.10
1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegly 860
1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe 130= ( 223)
1.3. Zrealizowane ptatnosci ze srodkoéw 810
europejskich
1.4. Srodki na inwestycje 810
1.5. Aktualizacja wyceny srodkéw trwatych Aktualizacja z urzgdu — ostatnia
aktualizacja 1995 roku.
1.6. Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i 011,020,080 minus 071
srodki trwate w budowie oraz wartosci
niematerialne i prawne
1.7 Aktywa przejete od zlikwidowanych lub 855
potaczonych jednostek
1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego Zwickszenie funduszu w zwigzku z
zaopatrzenia otrzymaniem $rodkow w ramach
centralnych zakupoéw
1.9. Pozostate odpisy z wyniku finansowego za | nie dotyczy JB
rok biezacy
1.10. Inne zwigkszenia Zwigkszenie nie ujete w poz. od 1-9.
Zwigkszenie funduszu z tytutu
nadwyzek inwentaryzacyjnych
srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych i
inwestycji.
2. Zmniejszenie funduszu jednostki (z suma poz. od 2.1. do 2.9.
tytulu)
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Nr pozycji Nazwa pozycji Konta
JB
2.1. Strata za rok ubiegly Stan na koniec roku poprzedniego
(BO) konta 860.
Kwota musi by¢ zgodna:
- Z poz. stan na poczatek roku w
bilansie
A.Il.1.2 ,,Strata netto”
- w rachunku zyskoéw i strat stan na
poczatek roku w poz. ,,Strata netto”
Saldo tego konta pod datg przyjecia
sprawozdania przenosi si¢ na stron¢
Whn konta 800.

2.2. Zrealizowane dochody budzetowe Kwota zrealizowanych dochodéw z
konta 222=130D, ktore winno by¢
zgodne ze sprawozdaniem Rb-27S —
kolumna 7 ,,Dochody wykonane”

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i srodkéw | 820

obrotowych za rok ubiegly

24. Dotacje i §rodki na inwestycje 810

2.5. Aktualizacja $Srodkéw trwatych Aktualizacja z urzgdu — ostatnia
aktualizacja 1995 roku.

2.6. Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie 011 minus 07 1= wartos$¢ netto

przekazanych

srodkow trwatych 1 srodkow trwatych w
budowie oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych

2.7. Pasywa przejete od zlikwidowanych lub 855

potaczonych jednostek

2.8. Aktywa przekazane w ramach centralnego | Zmniejszenia funduszu w zwigzku z

zaopatrzenia otrzymaniem $rodkow w ramach
centralnych zakupow

2.9. Inne zmniejszenia Zmniejszenia funduszy nieujete w

poz. od 2.1 do 2.8 np. z tytutu:
- rozliczenie kosztéw inwestycji bez
efektu,
- rozliczenie wynikow
inwentaryzacji(niezawinione
niedobory
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych i
inwestyciji,
- wartos¢ netto wycofanych z
uzycia(zlikwidowanych)

sprzedanych
warto$ci niematerialnych i
prawnych
I, Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ) | Ma 800
II. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+,- | 860

)
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Nr pozycji Nazwa pozycji

Konta
JB

1. zysk netto (+)

saldo Ma konta 860.

Kwota wykazana w tej pozycji musi
by¢ zgodna z kwotg wykazana w
pasywach w bilansie w poz. A.11.1.2
,»Zysk netto” (+) w kolumnie ,,Stan na
koniec roku biezacego”

2. strata netto (-)

saldo Wn konta 860.

Kwota wykazana w tej pozycji musi
by¢ zgodna z kwotg wykazana w
pasywach w bilansie w poz. A.l1.1.2
»trata netto” (-) w kolumnie ,,Stan
na koniec roku biezacego”

3. nadwyzka srodkow obrotowych

Kwota odpisow z zysku i nadwyzki
srodkow obrotowych Saldo konta 820
z roku sprawozdawczego. Kwota
wykazana w tej pozycji musi by¢
zgodna z kwotg wykazang w
pasywach w bilansie w poz. A.llI
,Odpisy z wyniku finansowego
(nadwyzka srodkow obrotowych) (-)”

IV, Fundusz (11+,-111)

Fundusz jednostki na koniec roku
(saldo konta 800). Pomniejszony lub
powiekszony o wynik finansowy
(saldo konta 860). W poz. tej
wykazuje si¢ fundusz jednostki po
uwzglednieniu przewidywanych
przeksiggowan w roku nastepnym,
ktéore beda dokonane pod data
zatwierdzenia sprawozdania
finansowego.

Kwota wykazana w tej pozycji musi
by¢ zgodna z poz. wykazang w
bilansie po stronie pasywow w
kolumnie ,,Stan na koniec okresu” w
wierszu A ,,Fundusz”
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Zatgcznik 2f

do metod wyceny aktywow
1 pasywoOw oraz ustalenia wyniku

finansowego

BILANS Z WYKONANIA BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

AKTYWA Stan na PASYWA Stan na
koniec roku koniec roku
Konta Konta
I. Srodki pieniezne suma I. Zobowiazania suma pozycji
pozycji bilansowych
bilansowych
1. Srodki pienigzne suma 1. Zobowigzania finansowe 134,260,268
pozycji
bilansowych
1.1. Srodki pienigzne 133,140 1.1. Krétkoterminowe ( do 12 Cz.134 plus
budzetu miesigcy) €z.260
1.2. Pozostate srodki 135 1.2. Dlugoterminowe (powyzej 12 Cz.134 plus
pienigzne miesiecy) €z.260
I1. NaleznoSci i rozliczenia | suma 2. Zobowigzania wobec budzetow 224
pozycji
bilansowych
1. Nalezno$ci finansowe 250 minus 3. Pozostate zobowigzania Saldo Ma
290 pozostatych
kont zespotu
27222223 i
240
1.1. Krétkoterminowe 250 minus I1. Aktywa netto budzetu suma pozycji
(do 12 miesiecy) 290 bilansowych
1.2. Dlugoterminowe 250 minus 1. Wynik wykonania budzetu (+, -) | zgodne z Rb-
(powyzej 12 miesiecy) | 290 NDS
2. Nalezno$ci od budzetow | Wn 224 1.1. Nadwyzka budzetu (+) 901 minus 902
3. Pozostate naleznosci Salda Wn 1.2. Deficyt budzetu (-) 902 minus 901
i rozliczenia pozostatych
kont Zespotu
227
222,223,240-
290
I11. Rozliczenia 909 1.3. Niewykonane wydatki (-) 903
miedzyokresowe
2. Wynik na operacjach 962
niekasowych (+,-)
3. Rezerwa na niewygasajace 904
wydatki
4. Srodki z prywatyzacji 968
5. Skumulowany wynik budzetu (+,- | 960 (+ - ) saldo
) poczatkowe
I11. Rozliczenia miedzyokresowe 909

Suma aktywow

Suma pasywow
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Zalacznik 29

do metod wyceny aktywow

1 pasywoOw oraz ustalenia wyniku
finansowego

BILANS JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

AKTYWA | Stan na koniec PASYWA Stan na koniec roku

roku Konta
Konta

A. Aktywa trwale suma pozycji A. Fundusz saldo konta 800

bilansowych

1. Wartosci 020-071 I. Fundusz jednostki | saldo Ma konta 800

niematerialne i

prawne

Il Rzeczowe aktywa
trwate

suma pozycji
bilansowych

I1. Wynik finansowy

netto (+, -)

Wynik finansowy jednostki
(zysk lub strata)

1. Srodki trwate

011-071 (saldo
Wn)
syntetyka

1.1 Zysk netto (+)

860 (saldo Ma)

1.1. Grunty

011 (saldo Wn)
analityka ,,Grupy
07, Wn 011
minus Ma 071-
prawo
wiecz.uzytk.

1.2. Strata netto (-)

860 (saldo Wn)

1.1.1 Grunty
stanowigce wtasno$¢
JST, przekazane w
uzytkowanie
wieczyste innym
podmiotom

Wn 011

I11. Odpisy z wyniku

finansowego

(nadwyzka $rodkow

obrotowych) (-)

1.2. Budynki, lokale i
obiekty inzynierii

011-071 (saldo
Wn)

IV. Fundusz mienia

zlikwidowanych

855 (saldo Ma)

ladowej i wodnej analityka ,,Grupy jednostek
1i2”
1.3. Urzadzenia 011-071 (saldo B. Fundusze X
techniczne i maszyny | Wn) placowek
analityka
,Grupy 3,4,516”
1.4. Srodki 011-071 (saldo | C. Panstwowe X
transportu Wn) fundusze celowe
analityka
»Grupy 77
1.5. Inne $rodki trwate | 011-071 (saldo D. Zobowiazania i X

Whn) analityka rezerwy na

,Grupy 819” zobowigzania
2. Srodki trwate w 080 (saldo Wn) |. Zobowigzania Saldo kont zespotu ,,2”, ktorych
budowie(inwestycje) | koszty dlugoterminowe termin zaplaty jest duzszy niz

poniesione na rok

inwestycje w

trakcie realizacji
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budowie(inwestycje)

AKTYWA | Stan na koniec PASYWA Stan na koniec roku
roku Konta
Konta
3. Zaliczka na Wn 240,201
srodki trwate w minus Ma 290

III. Naleznosci
dhugoterminowe

226-290 (saldo
Wn) wykazuje
si¢ brutto tzn. z
podatkiem Vat,
naleznymi
odsetkami,
oprocentowaniem
pomniejszone o

II. Zobowigzania
krotkoterminowe

suma pozycji bilansowych,
ktorych termin zaplaty jest
krotszy niz rok

1 ustug

ewentualne

odpisy

aktualizujace
IV. Dlugoterminowe | suma pozycji 1.1. Zobowigzania z | Zobowigzania jednostek wobec
aktywa finansowe bilansowych tytutu dostaw kontrahentéw na mocy

zawartych umoéw z tytutu robot,
dostaw 1 ustug niezaleznie od
terminu ptatnos$ci — dostawy
niefakturowane

201,300,240 (salda Ma)

1. Akcje 1 udziaty

030-073 (saldo
Wn) udziaty
wniesone do
spotek z 0.0. 1
spotdzielni oraz
nabyte akcje
spotek akcyjnych

1.2. Zobowigzania
wobec budzetow

225 (saldo Ma)

2. Inne papiery

030-073 (saldo

1.3. Zobowiazania z

229  (saldo Ma)

wartosciowe Whn) obligacje, tytulu ubezpieczen i
papiery dtuzne innych §wiadczen
3.Inne 030-073 (Saldo 1.4. Zobowigzania z | 231 (saldo Ma)
dhlugoterminowe Whn) udzielone tytulu wynagrodzen
aktywa finansowe pozyczki
dlugoterminowe

V. Warto$¢ mienia
zlikwidowanych
jednostek

015 (saldo Wn)

1.5. Pozostate
zobowigzania

229,221,234,240 (salda Ma)

B. Aktywa obrotowe

suma pozycji
bilansowych

1.6. Sumy obce
(depozytowe,
zabezpieczenie
wykonania uméw)

240 (saldo Ma)

|. Zapasy

suma pozycji
bilansowych

1.7. Rozliczenia z
tytulu §rodkéw na
wydatki budzetowe 1
z tytulu dochodéw
budzetowych

222,223 (saldo Ma)

1.1. Materiaty

310+300+/-340
(saldo Wn)

1.8. Fundusze
specjalne

suma pozycji bilansowych od
1.1do1.2.
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Socjalnych

AKTYWA | Stan na koniec PASYWA Stan na koniec roku
roku Konta
Konta
1.2. Potprodukty i x nie wystepuja | 1.8.1 Zaktadowy 851 (saldo Ma)
produkty w toku w JB Fundusz Swiadczen

1.3. Produkty gotowe

X nie wystepuja
wJB

1.8.2 Inne fundusze

853 (saldo Ma)

1.4. Towary 330+300+ /- 340 | Ill. Rezerwy na
(Saldo Wn) zobowigzania
I1. Naleznosci suma pozycji IV. Rozliczenia 840 (saldo Ma analityki w
krotkoterminowe bilansowych mi¢dzyokresowe cze$ci dotyczacej rozliczen
mig¢dzyokresowych)
640 (saldo Ma)
Rozliczeni migdzyokresowe
bierne — w jednostce nie
wystepuja
1.1. Naleznosci z 201-290 (Saldo
tytutu dostaw i ustug | Wn)
1.2. Nalezno$ci od 225 (saldo Wn)
budzetow np. nadptata
podatku
dochodowego,
podatku VAT
1.3. Nalezno$ci z 229 (saldo Wn)
tytutu ubezpieczen i w czesci
innych §wiadczen dotyczacej Zus-U.
1.4. Pozostate 221, 231,234,
naleznosci 240 minus
290Ma
1.5. Rozliczenia z 222,223 (Saldo
tytutu srodkéw na Whn)
wydatki budzetowe i1 z
tytutu dochodow
budzetowych
II1. Krétkoterminowe | suma pozycji
aktywa finansowe bilansowych
1. Srodki pieniezne w | 101 saldo Wn
kasie
2. Srodki pieniezne na | 130.135,139
rachunkach (Salda Wn)
bankowych
3. Srodki pienigzne X w JB nie
panstwowego wystepuja
funduszu celowego
4. Inne $rodki 140,141 (saldo
pienigzne Wn)
5.Akcje lub udziaty 140 (saldo Wn)
6.Inne papiery 140(saldo Wn)
warto§ciowe
7.Inne 140 (saldo Wn)
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AKTYWA

Stan na koniec
roku
Konta

PASYWA

Stan na koniec roku
Konta

krotkoterminowe
aktywa finansowe

IV. Rozliczenia
miedzyokresowe

640 (saldo Wn)

Suma aktywow

Suma pasywoéw
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Zalacznik Nr 3
do Zasad polityki rachunkowosci

Zakladowy Plan Kont

Niniejsze plany kont sg planami dostosowanymi do potrzeb jednostki z uwzglednieniem zasad

zawartych w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 roku w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020r. poz.342 wraz z p6zn.zm.)

2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci (tj. Dz. U. 2019r. poz.3351 wraz z

pézn.zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 2010r. nr 208 poz. 1375 wraz z p6zn.zm.)

Wykazane ponizej konta syntetyczne — bilansowe oraz pozabilansowe moga by¢ uzupelniane o
konta stluzace ewidencji zdarzen ekonomicznych oraz majatkowych w jednostkach, w miarg
potrzeb. Uzupetienie wymaga wydania stosownego Zarzadzenia Wojta .

Konta zakltadowego planu kont moga by¢ uzupelniane o konta przewidziane dla funkcjonowania
jednostki.

Konta opisane ponizej mogg by¢ dzielone:
- poziomo;

- pionowo;

w zaleznos$ci od potrzeb ewidencyjnych.

W celu zapewnienia poprawnosci stosowanych zasad budowy planu kont oraz zasad rachunkowosci
ustala si¢ co nastepuje :
1. Konta organu nie sg kontami ewidencjonowania zdarzen ekonomicznych Urzegdu.
2. Zapisy na kontach dokonywane sa w oparciu o dokumenty oraz dowody ksiegowe ujete
w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw (dowodow ksiggowych).
3. Zmiany w przedmiotowym planie kont wymagaja Zarzadzenia Wéjta Gminy Gniezno.
4. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym planem kont maja odpowiednie zastosowanie
zasady rachunkowosci zawarte w przepisach powotanych powyzej.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W TYM:

1. Wykaz kont dla budzetu Gminy oraz zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy
(zatacznik Nr 3a),

2. Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Gniezno oraz zasady ewidencji
analitycznej kont dla Urzgdu Gminy Gniezno (zalacznik Nr 3b),

3  Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat dla organu podatkowego Gminy
Gniezno (zalacznik 3c¢),

2. Wykaz stosowanych programéw komputerowych (zatgcznik NR 3d)
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Wykaz kont
dla budzetu Gminy Gniezno
(wedtug zatacznika Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13.09.2017 r.

Zatacznik Nr 3a
Zaktadowego planu kont

w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej - Dz.U z 2020r poz.342 wraz z p6zn.zm.)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Nalezno$ci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

062 Wynik na pozostatych operacjach
068 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenie z innymi budzetami
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Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Gniezno

Konta bilansowe

Numer
konta |Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2. 3. 4.

133 Rachunek Prowadzony wg rachunkow — stuzy do ewidencji Bank aktualnie

budzetu operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach | obstugujacy
bankowych. budzet
Ewidencja szczegotowa do konta 133 prowadzona | jednostki
jest wedtug rachunkéw budzetu: samorzadu
- rachunku podstawowego, terytorialnego
- rachunkéw pomocniczych budzetu
- rachunku lokat terminowych,

134 Kredyty Prowadzony w spos6b umozliwiajacy rozliczenie
bankowe poszczegolnych kredytow tj. wg bankow

udzielajacych kredytéw i oddzielnie dla kazdego
Kredytu,

135 Rachunek Ewidencja operacji pieni¢znych na rachunku Bank aktualnie
srodkow na bankowym $rodkoéw na niewygasajace wydatki, obslugujacy
niewygasajace budzet
wydatki jednostki

samorzadu
terytorialnego

140 Srodki Ewidencja $rodkow pienieznych w drodze w tym: | Srodki W
pieni¢zne w - srodkéw otrzymanych z innych bankow, drodze
drodze wptaconych przez inkasentow, w przypadku,

gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

222 Rozliczenie Prowadzone dla rozliczen dokonywanych Prowadzone
dochodow z jednostkami budzetowymi objetymi budzetem odrebnie dla
budzetowych Gminy, kazdej jednostki

223 Rozliczenie Prowadzone dla rozliczen dokonywanych Prowadzone
wydatkow z jednostkami budzetowymi objetymi budzetem odrebnie dla
budzetowych Gminy, kazdej jednostki

224 Rozrachunki Prowadzone w spos6b umozliwiajacy ustalenie
budzetu wysokosci otrzymanych $rodkéw budzetowych

z tytutu dotacji, subwencji, udziatu w dochodach
I na zadania zlecone,

225 Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z
niewygasaja- tytutu zrealizowanych przez te jednostki
cych wydatkéw | niewygasajacych wydatkow,

240 Pozostale Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych Prowadzona wg
rozrachunki z realizacjg budzetu, poszczegolnych

tytutow oraz wg
kontrahentow
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250

Naleznosci
finansowe

Ewidencja naleznoéci finansowych,
a w szczego6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek,

Prowadzona w
celu ustalenia
stanu
naleznosci z
poszczegolnymi
kontrahentami
wg tytutow
naleznosci

260

Zobowiazania
finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, w
szczegblnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych (np.

obligacji) ,

290

Odpisy
aktualizujace
naleznoSci

Ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznosci,

901

Dochody
budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

w sposOb umozliwiajacy ustalenie poszczegdlnych

dochodéw budzetu. W ewidencji analitycznej

prowadzi si¢ nastepujace konta:

- konto wptywéw z tytutu dochodow
zrealizowanych przez jednostki budzetowe
wedtug klasyfikacji budzetowej
stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych Rb-27S,

- konto wptywow z tytutu podatkoéw 1 optat
realizowanych przez urzedy skarbowe; dalszy
podzial analityczny wplywow wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej stanowig sprawozdania
budzetowe o dochodach Rb-27, przedktadane
przez urzedy skarbowe,

- konta wplywow z tytulu pozostatych dochodéw
(np. subwenc;ji i dotacji na zadania zlecone),
wplacanych bezposrednio na rachunek biezacy
budzetu — wedtug podziatek klasyfikacji
dochoddéw i przychodow,

902

Wydatki
budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie poszczegolnych wydatkoéw
budzetu. W ewidencji analitycznej do konta 902
prowadzi si¢ nastepujace konta:

- konto wydatkow budzetowych dokonanych
przez jednostki budzetowe gminy; dalszy
podzial analityczny tych wptywoéw wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej stanowig
sprawozdania o wydatkach budzetowych Rb-
28S, w korespondencji z kontem 223

- konta wydatkéw realizowanych bezposrednio
przez Urzad Gminy z rachunku biezacego
budzetu, wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkow wg sprawozdania Rb-28S ,

903

Niewykonane

Ewidencja niewykonanych wydatkéw
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wydatki zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych
wg klasyfikacji budzetowej,
904 Niewygasajace |Ewidencja niewygasajacych wydatkow wg
wydatki klasyfikacji budzetowej,
909 Rozliczenia Ewidencja rozliczen migdzyokresowych,
mie¢dzyokreso-
we
960 Skumulowane |Ewidencja stanu skumulowanych wynikow
wyniki budzetu | budzetowych,
961 Wynik Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
wykonania czyli deficytu lub nadwyzki,
budzetu
962 Wynik na Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji
pozostalych niekasowych majacych wptyw na wynik wykonania
operacjach budzetu,
968 Prywatyzacja |Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow
dotyczacych prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

991 Planowane Ewidencja planu dochodéw budzetowych oraz jego | Zgodnie
dochody zmian, z uchwatami
budzetowe Rady Gminy

|
Zarzadzeniami
Woijta

992 Planowane Ewidencja planu wydatkéw budzetowych oraz jego | Zgodnie z
wydatki Zzmian, uchwatami
budzetowe Rady Gminy i

Zarzadzeniami
Woijta

993 Rozliczenia z Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z
innymi innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja
budzetami ewidencji na kontach bilansowych.
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Zasady funkcjonowania kont dla Gminy (ORGANU)
czes¢ opisowa zalacznika Nr 3a do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ..Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane na podstawie dowodow bankowych i muszg by¢ zgodne z
zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie bankowym ksieguje si¢
zgodnie z wyciggiem, natomiast roznic¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 ,,Pozostale
rozrachunki” jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie btedu .
Gdy ksiggowemu rachunkowi budzetu oznaczonemu jako konto 133,odpowiada wigcej niz jeden
rachunek to dla kazdego z tych rachunkéow prowadzi si¢ oddzielny rachunek analityczny,
spetniajacy warunek zgodno$ci migedzy jednostka a bankiem (lokaty, srodki
z UE oraz $rodki z pomocy zagranicznej )
Na stronie Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych
na rachunek budzetu, w tym rowniez sptaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank
na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134 ,,Kredyty bankowe”.
Na stronie Ma konta 133 ,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu,
w tym rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu
(saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134 ,,Kredyty bankowe”.
Wptyw dochodéw budzetowych 1 wydatkow budzetowych urzedu bezposrednio na rachunek
budzetu ksieguje si¢ odpowiednio z kontami 222 1 223.
Na koncie 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku
budzetu oraz operacje zwigzane z realizacja dochodéw w postaci §rodkow z budzetu UE oraz w
postaci $srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
Konto 133 ,,Rachunek budzetu” moze wykazywac¢ dwa salda:

1. saldo Wn oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych na rachunku budzetu

2. saldo Ma oznacza stan zadluzenia z tytulu zaciggnigtego kredytu — ma to miejsce tylko

w przypadku zaciggnigcia kredytu w banku prowadzacym obstuge budzetu bez dokonania
przelewu tego kredytu na rachunek budzetu.

Do konta 133 ,,Rachunek budzetu” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng lokat terminowych, a takze
subkont otwieranych do rachunku budzetu.

Konto 133 ,,Rachunek budzetu” jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje
w sprawozdaniu finansowym ,,Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego”
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Zapisy strony Wn konta 133

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Wplyw z tytutu dochodéw budzetowych:
- pobieranych przez Urzad Gminy z tytutu podatkow 1 optat 901
- pobieranych przez jednostki budzetowe 222
- realizowane przez urz¢dy skarbowe na rzecz budzetu gminy 224
2. | Wpltywy subwencji i dotacji z wyjatkiem otrzymanej w XII: 224
- za dany rok budzetowy 901
- na nastepny rok budzetowy 909
3. | Wplywy dotacji z budzetu panstwa na zadania zlecone i wtasne | 901
oraz innych jednostek samorzadu na zadania realizowane na
podstawie porozumien
4. | Wpltywy z tytutu udzialéw w dochodach budzetu panstwa:
- przekazanych do konca okresu sprawozdawczego, ktorego |901
dotycza,
- przekazanych w nastgpnym miesigcu po  okresie | 224
sprawozdawczym
5. | Wptywy z dotacji z panstwowych funduszy celowych, ze Zrodet | 901
pozabudzetowych
6. |Dochody z odsetek od $rodkow zgromadzonych na rachunkach | 901
bankowych
7. | Wptywy z przychoddéw z tytutu:
- kredytow bakowych 134
- pozyczek 260
- sprzedazy papierow warto$ciowych 260
Zwrot §rodkow pieni¢znych dokonane przez jednostki budzetowe | 223
Zwroty wydatkow:
- w tym samym roku budzetowym 902
- w nastgpnym roku budzetowym 901
10. | Wptyw $rodkow pienig¢znych w drodze 140
11. | Wptyw $rodkow pienigznych z lokaty terminowej 133
12. | Pobrane dochody nalezne budzetowi panstwa 224
13. | Wpltyw $rodkow niewygasajacych z rach. §r. wydatkow nie | 135
wygasajacych
14. | Obcigzenia z tyt. omytek i bleddw bankowych i ich korekty 240
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Zapisy strony Ma konta 133

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Sptata raty kredytu 134
Sptata raty pozyczek 260
Przelewy $rodkow na rachunki jednostek budzetowych na|223
realizacj¢ planowanych wydatkow

4. | Zwrot wydatkow — zapis na czerwono 902

5. | Przelewy $rodkow na r-k pomocniczy 133

6. |Przelew podatku VAT 225

7. | Odprowadzenie dochoddéw naleznych budzetowi panstwa 224/240

8. | Zwrot dotacji dokonanych do konca roku budzetowego 901

9. |Przelew $r. ujetych w planie wydatkéw niewygasajacych na|135
wyodrebnione konto

10. | Uznania z tyt. omytek i btedéw bankowych 240

Konto 134 ..Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ,, Kredyty bankowe” ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie

budzetu a takze odsetki od zaciggnigtego kredytu bankowego.

Konto 134 ,Kredyty bankowe” moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan Kkredytu
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencj¢ analityczng nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego zaciagnigtego przez Gming kredytu
bankowego , umozliwiajac ustalenie stanu zadtuzenia wg umow kredytowych.
Saldo konta 134 ,,Kredyty bankowe” wystepuje w rocznym sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego”.

Zapisy strony Wn konta 134

Lp. Tre$é¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. | Sptata raty zaciaggnigtego kredytu 133

2. | Umorzenie kredytu bankowego 962
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Zapisy strony Ma konta 134

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Otrzymany kredyt bankowy 133

Odsetki od kredytu naliczone przez bank i doliczone do|909
zaciggnigtego kredytu
3. | Wydatki zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie | 902

realizacji zlecen ptatniczych

Konto 135 ..Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

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

na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wytacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a
bankiem.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy S$rodkow pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133.

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

Wydatek objety planem wydatkéw niewygasajacych urzedu lub innej jednostki budzetowe;,
dokonany bezposrednio z rachunku §rodkow na niewygasajace wydatki, stanowi operacje
roéwnowazng z przelewem srodkéw z rachunku srodkdw na niewygasajace wydatki budzetu na
wydatki jednostki budzetowej 1 powinien by¢ réwniez ksiggowany w budzecie na stronie Ma konta
135, w korespondencji z kontem 225.

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

Zapisy strony Wn konta 135

Lp. Tre$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. |Wplyw $rodkéow pienieznych ujety w planie wydatkow | 133

niewygasajacyh
2. | Zwrot niewykorzystanych §rodkéw na wydatki niewygasajace 225
3. | Oprocentowanie srodkéw na rachunku 901
4. | Omyiki i btedy bankowe 240
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Zapisy strony Ma konta 135

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przekazanie srodkow na wydatki niewygasajgce z rachunku | 225
biezacego jednostek
2. | Zwrot srodkow niewykorzystanych 133
3. | Uznania z tytulu omytek i bledow bankowych 240

Konto 140 ..Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze” shizy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze w

tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego

2)

3)

okresu sprawozdawczego,

przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu

W nastgpnym okresie sprawozdawczym,

kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym

okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ksiggowane sa na przetomie okresoéw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ srodki pieni¢zne w drodze, a na stronie Ma konta 140 ujmuje
si¢ wptyw $rodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Zapisy strony Wn konta 140

ksiegowane pod data poprzedniego okresu sprawozdawczego
zgodnie z dowodem wptaty jednostki (osoby) przekazujace te
srodki z tytuhu:

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Srodki pienigzne w drodze na koniec okresu sprawozdawczego, [ 224 lub 901

2. | Przelew $rodkéw migdzy rachunkami bakowymi 133 lub 135
Zapisy strony Ma konta 140
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przelew srodkow migdzy rachunkami bankowymi 133,135
2. | Wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek bankowy 133, 135
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Analityke prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju srodkow w drodze.
Saldo Wn oznacza stan §rodkoéw pieni¢znych w drodze.
Konto 140 jest kontem bilansowym

Konto 222 ..Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodow budzetowych oraz z tytulu realizowanych przez nie dochodow budzetu
panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 901, a na stronie Ma przelewy $rodkéw dokonywane przez jednostki. Ewidencj¢
szczegotowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow

budzetowych. Prowadzi si¢ réwniez konto 222 dla urzedu, zrealizowane dochody ksi¢guje si¢
réwnolegle z kontem 901 po stronie Ma. Na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie
sprawozdan dochody przeksiegowuje si¢ na konto 901 wg klasyfikacji budzetowe;.

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

Zapisy strony Wn konta 222

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Dochody budzetowe zrealizowane przez podlegle jednostki wg | 901

okresowych sprawozdan Rb-27S

Zapisy strony Ma konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Przelewy dochodéw budzetowych dokonywane przez podlegte | 133
jednostki
Przelew dochodéw budzetowych dokonanych przez bank 140

ptatnika w okresie sprawozdawczym a objetych rach. bankowym

w nastepnym okresie sprawozdawczym.
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Konto 223 ..Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i1 urzedem jst z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902. Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgcy
ustalenie stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki $rodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

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

Zapis strony Wn konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Przelewy srodkow na dzialalnos¢ podlegtych jednostek 133

Zapisy strony Ma konta 223

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Przeksiggowanie wg sprawozdania w wysokosci zrealizowanych | 902
wydatkow budzetowych (Rb-28S jednostkowe )

2. | Zwrot niewykorzystanych §rodkdw przez jednostki budzetowe 133

Konto 224 ..Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

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

Konto koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901.
Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszczegolne urzgdy 1 jednostki, a zapisy
dokonywane sa tak by umozliwity ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug poszczegolnych
tytutow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu
z tytutu rozrachunkow.
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Zapisy strony Wn konta 224

Lp.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Udziaty w dochodach zrealizowanych przez urzedy skarbowe

901

Przekazanie srodkow z tytutu zrealizowanych dochodow budzetu | 133
panstwa

3 | Naleznosci od urzgdu skarbowego z tyt, zwrotu podatku VAT 133

4. |Przeniesienie otrzymanej w grudniu subwencji i dotacji na|909
styczen nastepnego roku
Zaplata zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tyt. VAT 133

Zapisy strony Ma konta 224
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Przelewy dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy | 133
skarbowe

2. |Wptywy na rachunek bankowy zrealizowanych dochodow |133
budzetu panstwa

3. | Naliczone odsetki z tyt. nieterminowego przekazania dochodow | 909
przez budzet panstwa i urzedy skarbowe

4. | Odpisanie naleznos$ci nie$ciggalnych umorzonych do wysokosci | 290
uprzednio dokonanych odpisoéw aktualizacyjnych

5. |Odpisanie  naleznosci  nieSciggalnych,  umorzonych  1i|962
przedawnionych na  ktére nie  dokonano  odpisow
aktualizacyjnych

6. |Zobowigzania wobec urzgdu skarbowego z tyt. podatku
naleznego wykazane w deklaracjach czastkowych jed.org. 133

7. | Zwroty z urzedu skarbowego podatku VAT 133
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Konto 225 ..Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

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

Wydatek objety planem wydatkow niewygasajacych urzedu lub innej jednostki budzetowe;,
dokonany bezposrednio z rachunku $§rodkéw na niewygasajace wydatki, stanowi operacje
rownowazng z przelewem srodkow z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki budzetu na
wydatki jednostki budzetowej 1 powinien by¢ réwniez ksiegowany w budzecie na stronie Wn konta
225, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $srodkow niewykorzystanych w korespondencji

z kontem 135.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi¢ nalezy do konta 225 odrgbnie dla kazdej jednostki budzetowej,
ktoérej przekazano $rodki na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Zapisy strony Wn konta 225

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. | Przelew $rodkow na wydatki niewygasajace jednostki budzetu 133, 135

Zapisy strony Ma konta 225

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. | Wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe na podstawie | 904

sprawozdan

2. | Zwrot srodkow niewykorzystanych na wydatki niewygasajace 135

Konto 240 ..Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczen uymowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 2501 260.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegdélowa umozliwiajacg ustalenie stanu rozrachunkow
wedhlug poszczegolnych tytutldw oraz wedtug kontrahentoéw. Na koncie 240 uymowane sg rowniez
rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapiséw banku na wyciagach bankowych oraz rozliczenia z
instytucjami posredniczacymi z tytulu wyprzedzajacego finansowania z wtasnych srodkow
wydatkéw podlegajacych finansowaniu §rodkami z budzetu UE lub innymi $rodkami
zagranicznymi niepodlegajacymi zwrotowi, w wysokosci wynikajacej z wniosku o dokonanie
ptatnosci.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznos$ci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytulu
pozostalych rozrachunkéw. Salda nie podlegaja kompensacie, jezeli dotycza réznych tytutow
1 r6znych jednostek.
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Zapisy strony Wn konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. [Niewlasciwe obcigzenie rachunku bankowego 1 bledy w133, 135
wyciggach bankowych
2. | Wplyw srodkéw pienieznych dotyczacych innych rachunkéw | 133
zwigzanych z realizacja budzetu z wyjatkiem rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260

3. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 962

4. |Bledy w wyciaggach bankowych / korekty 133,135
Zapisy strony Ma konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Wptyw srodkow pienigznych dotyczacych innych rachunkéw 133
Umorzone nalezno$ci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych | 962
na ktore nie utworzono odpisu aktualizacyjnego
3. | Odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych, | 290
przedawnionych do wymosci uprzednio dokonanych odpisow
aktualizacyjnych

4. | Bledy w wyciagach bankowych / korekty 133, 135

Konto 250 ..Naleznosci finansowe”

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma konta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
stan nadptat z tytulu nalezno$ci finansowych.

Poza operacjami zwigzanymi z udzieleniem pozyczek 1 ich sptata, na koncie 250 ujmuje si¢
réwniez rozliczenia z tytutu gwarancji i poreczen udzielonych przez gming. Jezeli splata za
dluznika, w zwigzku z udzielonymi gwarancjami, porgczeniami, nastgpita z rachunku budzetu —
ksiggowanie naleznosci z tego tytutu nastgpuje pod datg wyciagu bankowego zapisem Wn 250, Ma
909 réwnolegle do zapisu Wn 223 Ma 133.
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Zapisy strony Wn konta 250

Lp.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Udzielanie pozyczek

133

Odsetki nalezne od pozyczek 909
Naleznosci z tyt. splaty za dluznikow w zwigzku z udzielonymi | 909
poreczeniami 1 gwarancjami
Zapisy strony Ma konta 250
Lp. Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

Sptata udzielonej pozyczki

Sptata odsetek od udzielonej pozyczki

Umorzenie cz¢sci lub catosci pozyczki, odpisanie naleznoS$ci
przedawnionych na ktore nie utworzono odpisu aktualizacyjnego
Przeksiggowanie kwot wierzytelnosci odzyskanych od dtuznikow
z tytulu porgczen 1 gwarancji

Odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych,
przedawnionych  do  wysokosci  dokonanych  odpisow
aktualizacyjnych

133
133
962
909

290

Konto 260 ..Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shizy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegodlnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
konta 260 wartos$¢ zaciaggnigtych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

Zapisy strony Wn konta 260

Umorzenie zaciagnigtych pozyczek
Sptata odsetek od zaciggnietych pozyczek (rownolegly zapis

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Sptata raty zaciagnigtej pozyczki 133

962
133
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902/909)

4. | Przeksiggowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek w dacie ich | 909
zaptaty (umorzenie odsetek od zaciggnietych pozyczek)
Zapisy strony Ma konta 260
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Otrzymana pozyczka 133
2. | Odsetki od zaciggnietych pozyczek dopisane na koniec kwartatu | 909

Konto 290 ..Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia warto$ci odpisow aktualizujagcych naleznosci, a

na stronie Ma — zwigkszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznoSci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
W budzecie gminy odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci tworzy si¢ na naleznosci z tytutu
rozchodow budzetu (udzielone pozyczki) oraz na naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
realizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu, zwigzanych z odsetkami od
udzielonych pozyczek i1 ze sptatami za dtuznika wynikajacymi z udzielonych porgczen i gwarancji.
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci powinny uwzglednia¢ prawdopodobienstwo ich zaptaty z
tego wzgledu powinny by¢ tworzone przede wszystkim w odniesieniu do nalezno$ci od dtuznikow
postawionych w stan likwidacji lub upadtosci.

Zapis strony Wn konta 290

nalezno$ci budzetowych do wysokosci uprzednio dokonanych
odpisow aktualizujacych
Rozwigzanie odpisu aktualizacyjnego z powodu uregulowania

nalezno$ci

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Odpisanie nieSciggalnych, umorzonych 1 przedawnionych |250

962

Zapisy strony Ma konta 290

Lp.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

962
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Konto 901 ..Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢:
1) zwroty nadmiernie i niestusznie pobieranych dochodow budzetowych

w korespondencji z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi,

2) przeniesione w koncu roku sumy osiggnietych dochodow budzetu na konto 961 ,,Wynik

wykonania budzetu”

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji

1)

2)
3)

4)

5)
6)

Z kontem 222,

na podstawie sprawozdan innych organdéw, w korespondencji z kontem 224,
inne dochody budzetowe, w szczego6lnosci subwencje, dotacje i dochody bezposrednio

wplywajace na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133,

z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji

z kontem 224,
pochodzace z budzetu UE, w korespondenc;ji z kontem 133.

z innych tytutéw, w korespondencji z kontem 133 (odsetki bankowe uzyskane z lokat i

obrotow na rachunku budzetu w korespondencji z kontem 222).

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ osiagni¢tych dochodéw budzetu na dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Zapisy strony Wn konta 901

zrealizowanych dochodow za rok budzetowy

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie przed data 31 grudnia roku budzetowego |961

2. |Zwrot subwencji 1 dotacji dotyczace biezacego roku 1i|133
dokonywane do konca roku budzetowego

3. |Przeniesienie pod data 31 grudnia roku budzetowego | 901
zrealizowanych dochodow za rok budzetowy

Zapisy strony Ma konta 901
Lp. Tre$é¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zrealizowane dochody budzetowe wykazane w sprawozdaniach | 224

urzedoéw skarbowych

Zrealizowane dochody budzetowe wykazane w sprawozdaniach
jednostek budzetowych

Zrealizowane dochody budzetowe z tytutu subwencji i dotacji
Zrealizowane dochody wiasne i pochodzace z budzetu UE

Przypis w styczniu subwencji o$wiatowej 1 dotacji otrzymanej w

grudniu naleznej za styczen (na czerwono)

222

133
133
909
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10.

Zwrot nadptat w podatkach — zapis ujemny

Odsetki bankowe od zgromadzonych $rodkoéw

Whplaty i przelewy S$rodkéw objete wyciggiem bankowym w
nastepnym okresie sprawozdawczym

Zrealizowane dochody =z tytulu podatku rolnego, od

nieruchomosci, lesnego

Zwrot nadptat w podatkach

133
133
140
133

133

Konto 902 ..Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji

1)
2)

3)

z kontem 223,

realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zadan platniczych w

korespondencji z kontem 134.

ponoszone bezposrednio z rachunku budzetu w cigzar planu wydatkow urzedu

w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegdélowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczego6lnych
wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkow budzetu na dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Zapisy strony Wn konta 902

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zrealizowane wydatki budzetowe wykazane w sprawozdaniach|223
jednostek budzetowych
2. | Wydatki wlasne 133
3. |Zwrot wydatkow w tym samym roku budzetowym, w ktérym | 133
zostaly dokonywane — zapis ujemny
4. | Wydatki zrealizowane z kredytu uruchamianego w formie zlecen | 134
ptatnych
Zapisy strony Ma konta 902
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego |961
zrealizowanych wydatkow za rok budzetowy
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Konto 903 ..Niewvkonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nast¢pnych.

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

Zapisy strony Wn konta 903

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Wydatki niewykorzystane zatwierdzone do realizacji w latach | 904

nastepnych uchwatla organu stanowiacego j.s.t.

Zapisy strony Ma konta 903

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda | 961
konta 903

Konto 904 ..Niewvgasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ..Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwia¢é ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Na tym koncie w koncu roku powinny by¢ ujmowane otrzymane subwencje, dotacje na wydatki
przysztego roku. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Czynne rozliczenie migdzyokresowe kosztow, dotyczace kosztow danego okresu
sprawozdawczego, a wydatkow budzetowych w przysztych okresach np. zarachowane odsetki od
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zaciggnigtych kredytow 1 pozyczek. Rozliczenia miedzyokresowe kosztoéw wystapig takze w
przypadku, gdy zgodnie z zawartg umowg warto$¢ otrzymanych finansowych sktadnikéw aktywow
z tytutu emitowanych przez gmine papieréw warto§ciowych jest nizsza od zobowigzania zaptaty w
momencie ich wykupu.

Konto 909 wystepuje w sprawozdaniu ,,bilans z wykonania budzetu”. Rozliczenia mi¢dzyokresowe
odnoszg si¢ rowniez do przychoddéw, a w szczegolnosci do przekazywanych z budzetu panstwa
subwencji oswiatowej, dotacji w danym okresie sprawozdawczym, na nastepny rok budzetowy.

Zapisy strony Wn konta 909

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie w styczniu dotacji i subwencji o§wiatowej ktora | 901

wptyneta w grudniu a dotyczy stycznia

2. | Przeksiegowanie zaptaconych odsetek od udzielonych pozyczek | 901
Zapisy strony Ma konta 909

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Przelew subwencji i dotacji na nastepny rok budzetowy 133
Przeksiggowanie zaptaconych odsetek od zaciagnietych | 902
pozyczek 1 kredytow
3. | Naliczone odsetki od udzielonych pozyczek 250

4. |Naliczone odsetki od nieterminowego przekazywania dochodow | 224

przez budzet panstwa, urzedy skarbowe

Konto 960 .. Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy z lat ubiegtych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 960 wystepuje w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”.

Zapisy strony Wn konta 960

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Przeniesienie w roku nastepnym pod data zatwierdzenia budzetu | 961, 962
salda Wn konta 961 lub salda Wn konta 962
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2. |Zwrot nienaleznie otrzymanej subwencji z budzetu panstwa za|224
lata poprzednie
3. |W ciggu operacje dotyczace zmniejszenia skumulowanych |133
nadwyzek budzetu lub zwiekszenia skumulowanego deficytu
Zapisy strony Ma konta 960
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu | 961, 962
salda Ma konta 961 lub salda Ma konta 962
2. |W ciggu operacje dotyczace zmniejszenia skumulowanych |133

nadwyzek budzetu lub zwiekszenia skumulowanego deficytu

Konto 961 ..Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Zapisy strony Wn konta 961

roku wydatkoéw z budzetu

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Na koniec roku budzetowego przeniesienie poniesionych w ciggu | 902

2. | Na koniec roku przeniesienie niewykonanych wydatkéw ujetych | 903
w planie wydatkow niewygasajacych
3. | W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu przeniesienie | 960
salda Ma konta 961 na
Zapisy strony Ma konta 961
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Na koniec roku budzetowego przeniesienie zrealizowanych w |901
ciaggu roku dochodéw budzetowych
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2. | W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu przeniesienie | 960
salda Wn konta 961 na

Konto 962 ..Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytoéw i réznice kursowe dotyczace pozyczek
1 kredytow udzielonych i zaciggnietych, wyemitowanie papierow wartosciowych).
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Do kosztéw finansowych zalicza si¢ m.in.:
4) umorzenie pozyczek udzielonych,
5) ujemne réznice kursowe od kredytow zaciggnigtych w walutach obcych,
6) ujemne roznice od wyceny srodkow budzetu w walutach obcych,
7) odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdélnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Do przychodéw finansowych zalicza si¢ m.in.:
1) umorzenie zaciagnigtych pozyczek i kredytow bankowych,
2) premie termomodernizacyjne zarachowane na poczet splaty zaciagnigtych kredytow,
3) dodatnie roznice kursowe od kredytow zaciggnigtych w walutach obcych,
4) dodatnie roznice od wyceny $rodkow budzetu w walutach obcych.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.
Konto 962 moze wystapi¢ w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”

Zapisy strony Wn konta 962

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Roznice kursowe dotyczace pozyczek i kredytow zaciagnigtych | 260, 134
(wzrost kursu)
2. | Umorzenie udzielonych pozyczek 250
3. | Odpisy aktualizujgcych naleznosci 290
4. |W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z|960

wykonania budzetu przeniesienie salda Ma konta

Zapisy strony Ma konta 962

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. [Roéznice kursowe dotyczace pozyczek i1 kredytéw zaciggnigtych | 260, 134
(spadek kursu)
2. | Umorzenie zaciggnigtych pozyczek 1 kredytow 260, 134

3. |Rozwiagzanie odpisoOw aktualizujacych naleznosci na skutek ich | 290

zaplaty
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4, |W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z|962

wykonania budzetu przeniesienie salda Wn konta

Konto 968 ..Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Na stronie Wn
ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu
prywatyzacji. Ewidencje szczegdétowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i
tytutow prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan S$rodkéw z

prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ..Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

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

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

Konto 992 ..Planowane wydatki budzetu”

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992.

Konto 993 ..Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowigzan wobec
innych urzedow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty nalezno$ci
otrzymane od innych budzetoéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych urzedow, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego FKB+ System Finansowo-Ksi¢gowy, zakupionego w firmie SIGID, z siedzibg w
Poznaniu.

54

Id: 0F295531-C129-4ECE-B980-97795D58 ACOA. Podpisany Strona 54



Zatacznik Nr 3b
do Zaktadowego planu kont

Wykaz kont dla jednostki budzetowej - Urzedu Gminy Gniezno oraz zasady ewidencji
analitycznej kont dla Urzedu Gminy Gniezno

(wedhug zatacznika Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017 .

w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej - Dz.U z 2020r poz.342 wraz z p6zn.zm)

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale
013 Pozostale $rodki trwale
015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Warto$ci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

073 Odpisy aktualizujace dtugotrwate aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie(inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130D | Rachunek biezacy jednostki budzetowej — subkonto dochodow (konto ewidencyjne)
130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej — subkonto wydatkow (konto ewidencyjne)
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

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

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetdw srodkdéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci
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Zespot 3 Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii
402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostKi

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

840 Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

912 Fundusz sotecki

920 Wktad wlasny niepieniezny

941 Gwarancje i zabezpieczenia

976 W?zajemne rozliczenia miedzy jednostkami

977 Trwaty Zarzad

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

991 Rozrachunki z inkasentami

994 Wktad wilasny niepieni¢zny ( projekty dofinansowywane $r. UE )
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998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

prowadzona do
poszczegblnych grup
rodzajowych srodkow
trwatych w porzadku
chronologicznym z
ustaleniem komorek
organizacyjnych lub oso6b
gdzie znajduja si¢ Srodki
trwate. Identyfikacja na
podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze
inwentarzowej.

Druki przychodu i rozchodu,
ktore sa wprowadzone do
ewidencji analitycznej — OT,
PT i protokoty likwidacji LT
zawierajg nastepujaca
numeracj¢:numer kolejny,
miesigc, rok — nadawany
przez osobe odpowiedzialng
za prowadzenie ksiag.

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy
Nr
Zespol | kont Wyszczegélnienie
kont a Nazwa konta Ewidencja analityczna Uwagi
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 |Srodki trwale Ksigga inwentarzowa Ksigga inwentarzowa

srodkow trwatych,
tabele amortyzacyjne.
Ewidencja szczegdtowa
winna by¢ prowadzona
zgodnie zobowigzujaca
Klasyfikacjg Srodkow
Trwatych

013 | Pozostale Srodki Ksiega inwentarzowa Ksigga inwentarzowa
trwale prowadzona wedlug obiektoéw | prowadzona technika
1 dla kazdego rodzaju komputerowa, odrebnie
przedmiotow osobno. ksiega ilosciowo —
Ewidencja szczegdlowa warto$ciowa
prowadzona zgodnie z i tylko warto$ciowa.
obowigzujaca Klasyfikacja
Srodkéw Trwalych.
Identyfikacja na podstawie
wpisu naniesionego w ksigdze
inwentarzowej.
015 |Mienie Ewidencja prowadzona Technika komputerowa
zlikwidowanych wedhlug przyjmowanego
jednostek mienia. Analityke stanowic

bedzie szczegdlowa
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Nr
Zespol | kont Wyszczegolnienie
kont a Nazwa konta Ewidencja analityczna Uwagi
specyfikacja majatku ujetego
w bilansie likwidowanej
jednostki organizacyjnej oraz
wykaz ilo$ciowo-
wartosciowy sktadnikow
rozchodowanych.
020 | Wartosci Ewidencja prowadzona Technika komputerowa
niematerialne i wedhlug poszczegdlnych
prawne tytutow warto$ci
niematerialnych i prawnych
030 |Dlugoterminowe Ewidencja analityczna Technika komputerowa
aktywa finansowe |prowadzona wedtug
poszczegodlnych wartosci
sktadnikow
dlugoterminowych aktywow
finansowych
071 |Umorzenie Ewidencja szczegotowa Technika komputerowa
srodkow trwalych |prowadzona jest wedlug
oraz wartosci zasad okreslonych dla konta
niematerialnych i |011i 020
prawnych
072 |Umorzenie Umorzenie w 100% w Technika komputerowa
pozostatych miesigcu wydania do
srodkow trwalych |uzywania — ewidencja
oraz wartosci prowadzona wedlug zasad
niematerialnych i | okreslonych do konta 013
prawnych
073 | Odpisy Stuzy do ewidencji odpisow | Technika komputerowa
aktualizujace aktualizujacych dlugotrwate
dlugotrwale aktywa finansowe
aktywa finansowe
080 |Srodki trwale w Ewidencja prowadzona Technika komputerowa
budowie(inwestycje | oddzielnie dla kazdego
) zadania inwestycyjnego
wedtug zrodet finansowania
albo kosztow nabycia lub
wytworzenia z podziatem na
poszczegblne rodzaje efektow
inwestycyjnych.
1 Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
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Nr
Zespol | kont Wyszczegolnienie
kont a Nazwa konta Ewidencja analityczna Uwagi
130D | Rachunek biezacy |Ewidencja analityczna
jednostki — dochodéw 1 przychodow
subkonto budzetowych, prowadzona
dochodéw wg Kklasyfikacji budzetowej,
dostosowana do sporzadzania
sprawozdan budzetowych z
wykonania dochodow
budzetowych jednostki (konto
ewidencyjne)
130 |Rachunek biezacy |Ewidencja analityczna Technika komputerowa
jednostki — wydatkow budzetowych,
subkonto prowadzona wg klasyfikacji
wydatkow budzetowej, dostosowana do
sporzadzania sprawozdan
budzetowych z wykonania
wydatkéw budzetowych
jednostki (konto ewidencyjne)
135 | Rachunki §rodkow | Prowadzone odrg¢bnie dla Technika komputerowa
funduszy kazdego wyodrgbnionego
specjalnego funduszu specjalnego
przeznaczenia przeznaczenia
139 | Inne rachunki Ewidencja powinna zapewni¢ | Technika komputerowa
bankowe ustalenie stanow $rodkow
pienigznych wg
poszczegolnych tytutdw
140 |Krétkoterminowe |Ewidencja Technika komputerowa
papiery krotkoterminowych papierow
wartosciowe warto$ciowych w tym czeki 1
i inne Srodki weksle obce
pieni¢zne
141 | Srodki pieniezne w | Ewidencja $rodkow Technika komputerowa
drodze pienieznych w drodze
2 Rozrachunki i roszczenia
201 |Rozrachunki Ewidencja analityczna Wedlug kontrahentéw
z odbiorcami prowadzona wedtug oznaczonych przy
i dostawcami poszczegolnych technice komputerowej.
kontrahentow.
221 | NaleznoSci Konto analityczne do konta | Technika komputerowa
z tytulu dochodow | syntetycznego prowadzone
budzetowych jest wedhug rodzaju
dochodow budzetowych w
tym podatkow i optat.
Konta szczegdtowe
prowadzone sg do kont
analitycznych 1 stuzg do
rozrachunkoéw z podatnikami.
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Zespol
kont

Nr
kont

Nazwa konta

Wyszczegolnienie
Ewidencja analityczna

Uwagi

Ewidencj¢ szczegdtowa
prowadzi si¢ stosownie do
rozporzadzenia Ministra
Finansow z 25.10.2010 .
(Dz.U.2010r. nr 208,
p0z.1375 wraz z p6zn.zm.), a
mianowicie w zakresie:

— podatkoéw 1 optat
ewidencje stanowia
karty kontowe
podatnikow wg
poszczegblnych
tytulow (nazw),
zobowigzan i
naleznosci — dla
kazdego podatnika
prowadzi si¢ odrebne
konto w kazdym
podatku, jak tez dla
kazdej jednostki,

— w zakresie dochodow
nieobjetych
Ordynacja podatkowa
ewidencje stanowig
rozliczenia wg
kontrahentow.

Ewidencja prowadzona jest
zgodnie
z klasyfikacja podatkowa.

222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Ewidencja rozliczenia
zrealizowanych dochodow
budzetowych wg klasyfikacji
budzetowe;.
Przeksiggowanie na koniec
roku sald z konta
ewidencyjnego ,,130D”.

Technika komputerowa
(automat ksiggowy)

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Ewidencja rozliczenia
zrealizowanych wydatkow
budzetowych wg klasyfikacji
budzetowe;.
Przeksiggowanie na koniec
roku sald z konta
ewidencyjnego ,,130”.

Technika komputerowa
(automat ksiggowy)

224

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z
budzetow Srodkow
europejskich

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona

W SposOb zapewniajacy
rozliczenie dotacji wedhug
podmiotow, ktorym udzielono
dotacje i wedhug

Technika komputerowa
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Zespol
kont

Nr
kont

Nazwa konta

Wyszczegolnienie
Ewidencja analityczna

Uwagi

przeznaczenia.

225

Rozrachunki
z budzetami

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona odrebnie dla:

— podatku
dochodowego od
0s0b fizycznych
(wynagrodzenia z
osobowego funduszu
ptac),

— podatku
dochodowego od
0s6b fizycznych
wynagradzanych z
umow o dzieto,
umow zlecen i innych
naleznosci,

— z tytutu podatku
VAT,

— podatku od

nieruchomosci

Technika komputerowa
do programu
sporzadzania list ptac

226

Dlugoterminowe
naleznosci
budzetowe

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona odrebnie wg
podatnikéw-jednostek, od
ktorych przystuguja
nalezno$ci dlugoterminowe

Technika komputerowa

229

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

Prowadzone w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan
wedtug tytutow
rozrachunkow oraz instytucji,
z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia.

Technika komputerowa,
ZUS, Fundusz Pracy,
PFRON itp.

231

Rozrachunki z
tytulu
wynagrodzen

Prowadzona do rozrachunkow
z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pieni¢znych i
Swiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznosci
za prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto i innych
umow o podobnym
charakterze

Technika komputerowa
do programu
sporzadzania list wyptat
wynagrodzen

234

Pozostale
rozrachunki
z pracownikami

Prowadzona w sposob
zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen

Wg 0s6b oznaczonych
przy technice
komputerowej

61

Id: 0F295531-C129-4ECE-B980-97795D58 ACOA. Podpisany

Strona 61




Zespol
kont

Nr
kont

Nazwa konta

Wyszczegolnienie
Ewidencja analityczna

Uwagi

1 zobowigzan z
poszczegolnymi
pracownikami wedtug tytutu
rozrachunkow

240

Pozostale
rozrachunki

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona

W Sposob umozliwiajacy
ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen

z poszczegblnych tytutow i
kont bankowych

Wg kontrahentoéw
oznaczonych przy
technice komputerowej

245

Wplywy do
wyjasnienia

Ewidencja szczegdlowa
prowadzona

w sposob umozliwiajacy
ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen

z poszczegllnych tytutéw i
kont bankowych

Wg kontrahentow
oznaczonych przy
technice komputerowej

290

Odpisy
aktualizujace
naleznosci

Ewidencja odpiséw
aktualizujacych naleznosci
watpliwe od nalezno$ci
przypisanych, ale
niezaplaconych prowadzona
wedlug poszczegodlnych
tytutow.

Technika komputerowa,
przypis na koniec roku
w celach
sprawozdawczych

Materialy i towary

300

Rozliczenie zakupu

Ewidencja rozliczenia zakupu
materialow, ustug i robot. Konto
ma zastosowanie gldwnie na
koniec roku budzetowego w
przypadku wystapienia dostaw
nie fakturowanych

Technika komputerowa
wg klasyfikacji
budzetowej

310

Materialy

Ewidencje¢ stanowi sporzadzony
wg ceny zakupu spis z natury
niezuzytych sktadnikow majatku
obrotowego

na koniec roku budzetowego

Technika komputerowa

Koszty wedlug rodzajow i
ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Ewidencja kosztow amortyzacji
srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych od wartosci
okreslone;j

w PDOPrU, do ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych, metoda

Technika komputerowa,
podziat wg srodkow
trwalych 1 wartosci
niematerialnych i
prawnych
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Nr
Zespol | kont Wyszczegolnienie
kont a Nazwa konta Ewidencja analityczna Uwagi
liniowa
401 | Zuzycie materialow | Ewidencja kosztow zuzycia Technika komputerowa
i energii materiatlow i energii na cele wg klasyfikacji
dziatalno$ci podstawowej, budzetowej
pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu
402 | Uslugi obce Ewidencja kosztow z tytutu Technika komputerowa
ustug obcych wykonywanych na | wg klasyfikacji
rzecz dzialalnosci podstawowej | budzetowej
403 | Podatki i oplaty Ewidencja kosztow z tytutu Technika komputerowa
podatku od nieruchomosci, wg klasyfikacji
podatku od $rodkow transportu, | budzetowej
podatku od czynnos$ci cywilno
prawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a
takze oplaty notarialne, optaty
skarbowe i optaty
administracyjne
404 | Wynagrodzenia Ewidencja kosztéw dziatalno$ci | Technika komputerowa
podstawowej z tytutu wg klasyfikacji
wynagrodzen z pracownikami i | budzetowej
innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw zgodnie z
odrebnymi przepisami
405 | Ubezpieczenia Ewidencja kosztow dziatalnosci | Technika komputerowa
spoleczne i inne podstawowej z tytutu réznego wyg klasyfikacji
$wiadczenia rodzaju $wiadczen na rzecz budzetowe;j
pracownikow i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie
UMoOwYy O prace, Umowy o
dzieto, i innych umoéw, ktore nie
sg zaliczane do wynagrodzen
409 Pozostale koszty Ewidencja kosztow dziatalnoéci | Technika komputerowa
rodzajowe podstawowej, ktore nie wyg klasyfikacji
kwalifikuje si¢ do ujecia na budzetowej
kontach 400-405
410 |Inne Swiadczenia Ewidencja kosztow dziatalnosci | Technika komputerowa
finansowane z podstawowej, ktore nie wyg klasyfikacji
budzetu kwalifikuje si¢ do ujecia na budzetowej
kontach 400- 409
411 | Pozostale Ewidencja kosztow dziatalnosci | Technika komputerowa
obciazenia podstawowej, ktore nie wyg klasyfikacji
kwalifikuje si¢ do ujecia na budzetowej
kontach 400- 410
7 Przychody, dochody i koszty
720 | Przychody z tytulu | Ewidencja przychodéw z tytulu | Technika komputerowa
dochodéw dochodow budzetowych wraz z | wg klasyfikacji
budzetowych odsetkami za zwloke w zaplacie |budzetowej
naleznosci
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Zespol
kont

Nr
kont

Nazwa konta

Wyszczegolnienie
Ewidencja analityczna

Uwagi

750

Przychody
finansowe

Ewidencja przychodow
finansowych niestanowiacych
dochodow budzetowych. W
szczegolnosci ze sprzedazy
papierow warto$ciowych,
udziatow i akeji, dywidend,
odsetki od udzielonych
pozyczek, odsetki od srodkow
zgromadzonych na rachunkach
bankowych

Technika komputerowa
wg klasyfikacji
budzetowej

751

Koszty finansowe

Ewidencja kosztéw
finansowych.

W szczegolnosci odsetki od
pozyczek

1 odsetki za zwloke od
zobowigzan.

Technika komputerowa
wg klasyfikacji
budzetowej

760

Pozostale
przychody
operacyjne

Ewidencja przychodow
niezwiazanych bezposrednio ze
zwykta dziatalnoscia jednostki,
w tym innych przychodow niz
podlegajace ewidencji na
kontach 720,750

Technika komputerowa
wyg klasyfikacji
budzetowej

761

Pozostate koszty
operacyjne

Ewidencja kosztow
niezwigzanych bezposrednio ze
zwykla dziatalno$cig jednostki.,
do ktorych zalicza si¢ w
szczegolnosci kary, odpisane
przedawnione , umorzone i
niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane $rodki obrotowe.

Technika komputerowa
wg klasyfikacji
budzetowej

Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy

800

Fundusz jednostki

Prowadzona jest w podziale wg
rodzajow funduszy w celu
sporzadzenia sprawozdania
»Zestawienie zmian w funduszu
jednostki”

Technika komputerowa

810

Dotacje budzetowe,
platnosci z budzetu
Srodkéw
europejskich oraz
Srodki z budzetu na
inwestycje

Prowadzona jest wedtug zadan,
na ktore przekazano dotacje jak
réwniez rozliczen z jednostkami,
ktorym przekazano dotacje.
Ewidencj¢ szczegotowa
prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw przychodow i
rozchodow

Technika komputerowa

840

Rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe
przychodow

Ewidencja szczegdtowa
zapewniajgca ustalenie rezerw
oraz poszczegdlnych tytutow
rozliczen migdzyokresowych

Technika komputerowa
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Nr
Zespol | kont Wyszczegolnienie
kont a Nazwa konta Ewidencja analityczna Uwagi
przychodow
851 | Zakladowy fundusz | Ewidencja prowadzona jest w Technika komputerowa
$wiadczen socjalnych | sposob umozliwiajacy ustalenie
zwigkszenia, zmniejszenia oraz
stanu funduszu
855 | Fundusz mienia Ewidencja rownowarto$ci Technika komputerowa
zlikwidowanych mienia zlikwidowanych
jednostek jednostek organizacyjnych,
przyjetego przez organ
zatozycielski i nadzorujacy
860 | Wynik finansowy Stuzy do ustalenia wyniku Technika komputerowa
finansowego jednostki

Konta pozabilansowe

912 Fundusz solecki Ewidencja wydatkow budzetowych w ramach funduszu
soteckiego, ewidencja prowadzona wg. podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

920 Wklad wlasny Konto stuzace do ewidencji srodkow funduszy
niepieni¢zny pomocowych pochodzacych z budzetu Unii

Europejskiej.

941 Gwarancje i Stuzy do ewidencji wartosci ztozonych gwarancji,
zabezpieczenia poreczen nalezytego wykonania uméw w formie

niepieni¢znej.

976 Wzajemne rozliczenia Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych
miedzy jednostkami rozliczen z jednostkami podleglymi w celu

sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

977 Trwaly Zarzad Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z umow
Trwalego Zarzadu.

980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych dysponenta

wydatkéw budzetowych | srodkdw budzetowych oraz jego korekt.

981 Plan finansowy Ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug
niewygasajacych szczegdtowosci planu niewygasajacych wydatkow oraz
wydatkow rownowartosci zrealizowanych wydatkow

obcigzajacych ten plan, a takze czg$ci niezrealizowanej
lub wygaste;.

991 Rozrachunki z Stuzy do ewidencji rozrachunkow z inkasentami z
inkasentami tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikow.

994 Wklad wlasny Konto stuzace do ewidencji srodkéw funduszy
niepieniezny(projekty pomocowych pochodzacych z budzetu Unii
dofinansowane $r.UE) Europejskiej.

998 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkéw budzetowych |budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
roku biezacego budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja

prowadzona wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych |budzetowych przysztych lat. Ewidencja szczegdtowa
przyszlych lat prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowe; .
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Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Gniezno
czes¢ opisowa do zalacznika nr 3b
do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe
Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i1 zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktoére nie podlegaja ujeciu na koncie
013.

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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegodlnosci - w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
011 300,080, |Przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwatych pochodzacych z
240, zakupu gotowych $rodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen

zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych

011 | 800 Przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych

011 | 800 Nieodplatne przejecie srodkoéw trwatych

011 | 800 Zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

011 | 080 Warto$¢ ulepszenia w obcym srodku trwatym

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

800 |011 Wycofanie srodkoéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

800 |011 Ujawnione niedobory srodkow trwalych

800 |011 Zmniejszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,
b) ustalenia os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
C) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
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Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 ..Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014 1 016 wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo-wyodrgbnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w peinej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowej pozostatych Srodkow trwalych znajdujgacych si¢ w uzywaniu (z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 ,, Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych”).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- §rodki trwale przyjete do uzywania z magazynu, zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje w szczego6lnosci:

- wycofanie $srodkoéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania,

- yjawnione niedobory $rodkoéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 umozliwia:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania,

- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ Srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkoéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Zapisy strony Wn konta 013:

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 Zakup pozostatych srodkéw trwatych 080,130, 201
2 Otrzymane darowizny pozostatych srodkow trwalych 760/800
3 Ujawnione nadwyzki 240
4 Nieodptatnie otrzymane uzywane pozostale S$rodki trwale od|072
jednostek budzetowych na podstawie decyzji wlasciwego organu

Zapisy strony Ma konta 013:

Lp. Tresé¢ operacji Konto

przeciwstawne

1 | Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania wskutek: | 072
- likwidacji, zniszczenia lub zuzycia

- sprzedazy, nieodptatnego przekazania
- zdjecia z ewidencji syntetycznej

2 | Stwierdzenie niedoboréw w pozostatych srodkach trwatych 240
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3 | Nieodplatne przekazania, zuzycie lub sprzedaz 072/800

Na koncie tym ksigguje si¢ te sktadniki aktywow trwatych, ktorych warto$¢ poczatkowa w dniu
zakupu ( nabycia — nieodptatne otrzymanie) nie przekracza kwoty ustalonej w podatku
dochodowym od 0s6b prawnych .

Na koncie tym nie ksigguje si¢ skladnikow majatkowych, ktorych wartosé¢ jednostkowa nie
przekracza kwoty 500,00 zlotych. Sg one ksiggowane bezposrednio w koszty dziatalnoSci.
Analityka do tego konta prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenie) ilosciowo — wartosciowa, do pozostatych prowadzi si¢ ksigge inwentarzowa
ilosciowa.

Konto 015 —,, Mienie zlikwidowanych jednostek”

Na koncie 015 rejestruje si¢ zwigkszenia 1 zmniejszenia warto$ci minia przejetego przez organ
zatozycielski po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym, panstwowym lub innej podlegtej
jednostce organizacyjnej, np. zakladzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym. Przychod
ksigguje si¢ na podstawie bilansu likwidowanych podmiotéw 1 jednostek. Szczegdtowa
specyfikacja sktadnikoéw ujetych w bilansie z likwidacji moze by¢ ewidencjg analityczng do konta.
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej (wedlug warto$ci bilansowej tego przedsigbiorstwa lub
jednostki), bedacego w dyspozycji organu zatlozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
jako aport spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nieprzyjetego na witasne potrzeby
lub niezagospodarowanego w inny sposob.

Zapisy strony Wn konta 015:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 | Przejecie przez Urzad jst mienia zlikwidowanego 855
przedsigbiorstwa komunalnego lub innej samorzadowej jednostki
organizacyjnej

2 | Zwigkszenie warto$ci mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa | 855

przekazanego spotce do odptatnego korzystania o nadwyzke

warto$ci wynikajacej z wyceny ponad warto$¢ bilansowa

Konto 020 ..Wartosci niematerialne i prawne”

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

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

Do wartos$ci niematerialnych i1 prawnych zalicza si¢ w szczeg6lnosci autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne, licencje, koncesje, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci duzsze;j
niz rok.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):
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Wn Ma Rodzaj operacji
020 201, 240, | Przychod warto$ci niematerialnych 1 prawnych
300
020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem
inwestycji
020 800,760 | Nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071, 020 Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okre$lone prawa
072 wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne
240 020 Niedobodr warto$ci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytulow lub o0sob
odpowiedzialnych.

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

Konto 030 ..Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, stanowigcych inwestycje
finansowe, a w szczegolnosci:

1) akcji i udziatdbw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcji 1 innych dlugoterminowych papierow wartoSciowych, traktowanych jako lokaty o

terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych dlugoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
030 130, Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywow
240 za $rodki platnicze
030 800 Warto$¢ nominalna udzialéw objetych za wklady niepieni¢zne w postaci

mienia zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na koncie 015 po
wycenie) — réwnoleglty zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie wartosci udziatow w wyniku przeznaczenia kapitatu
zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatlowy lub akcyjny
jednostki, w ktorej Gmina posiada udzialy (akcje)

030 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji 1 innych dtuznych
dhugoterminowych papieréw wartosciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
751 030 Rozchdd dhugoterminowych aktywow finansowych
130, 030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej Gmina posiada udziaty
011,013, (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadto$ciowej w postaci
310 srodkow pienigznych, srodkow trwatych (wg warto$ci wyceny),
pozostatych srodkow trwatych, materiatow
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140 030 Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywéw finansowych do
krétkoterminowych aktywow finansowych

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

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ..Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpisy umorzeniowe sa
dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja” w okresach rocznych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji
071 011,020 | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkoéw
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji

071 800 Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartosci srodkow trwalych w wyniku aktualizacji.
071 240 Ujawnione niedobory

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie w szczegdlno$ci ( w korespondencji z kontami ):
Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych $rodkow trwatych oraz
podstawowych warto$ci niematerialnych i1 prawnych zwigzanych z
wykonywang dziatalnos$cia jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od

020 innej jednostki lub zaktadu budzetowego srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzedowe zwickszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci

poczatkowej podstawowych srodkow trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 i 020. Do
kont 011, 020 1 071 prowadzi si¢ wspolng ewidencje szczegdlowa. Konto 071 moze wykazywac
saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci podstawowych $rodkow trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ..Umorzenie pozostalych sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci, w
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miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401
,»Zuzycie materiatow i energii”

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013,020, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
240 trwalych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych

rozchodowanych z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowej
iloSciowo-warto$ciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji

401, 851, | 072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych wlaczonych do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze
srodkoéw na wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie

013,020 (072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego
800 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw na
inwestycje.

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

Konto 073 — ., Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe .,
Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 073 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dhugoterminowe
aktywa finansowe.

Zapisy strony Wn konta 073:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Zmniejszenie warto$ci w skutek aktualizacji 030
Przeksiegowanie zwigkszenia na koniec roku 800/750

Zapisy strony Ma konta 073:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
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1 | Zwigkszenie wartosci w skutek aktualizacji 030

2 | Przeksiegowanie zmniejszenia na koniec roku 800/750

Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych, powodujace wzrost ich
wartosci do poziomu cen rynkowych, zwiekszajg kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny.
Obnizenie warto$ci inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktora
podwyzszono z tego tytutu kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota réznicy z
przeszacowania nie byta do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapital (fundusz).

W pozostatych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestycji zalicza si¢ do kosztow
finansowych. Wzrost warto$ci danej inwestycji bezposrednio wigzacy sie z uprzednim obnizeniem
jej wartosci, zaliczonym do kosztéw finansowych, ujmuje si¢ do wysokosci tych kosztow jako
przychody finansowe.

Konto 080 ..Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno we wlasnym zakresie jak i
przez obcych wykonawcow,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

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

4) Nieodptatne przejecie inwestycji (Srodkow trwalych w budowie).

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

1) $rodkéw trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Zapisy strony Wn konta 080:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 |Poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) dotyczace srodkow | 201, 240
trwatych w budowie
Optaty urzgdowe zwigzane z inwestycja 225, 240
Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz | 240

jeszcze nie oddanych ér. trwatych
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Zapisy strony Ma konta 080:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Sprzedaz inwestycji, nieodptatne przekazanie 800
Uzyskanie efektow ekonomicznych inwestycji 011,020, 013

Brak efektow ekonomicznych, nieodptatne przekazanie | 800
inwestycji po kosztach
4 | Niedobory 1 szkody w rzeczowych sktadnikach $rodkow |240
trwatych

5 |Przekazanie kosztow inwestycji  wspolnych w  czesci| 240

przypadajacej wspotinwestorowi

Zespél 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”.

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieni¢zne rachunki bankowe” shuzg do ewidencji:

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

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow pieni¢znych
oraz krdotkoterminowych papieréw wartosciowych.
Urzad Gminy Gniezno nie posiada w banku wyodrebnionego rachunku biezacego wobec tego
realizuje swoje wydatki z rachunku budzetu Gminy (konto 133). Dochody ewidencjonowane sg na
koniec kazdego miesigca na koncie 130D poprzez powtdrzenie ksiggowan wykonanych na koncie
133. Podstawa ewidencji ksiggowej w Urzedzie Gminy operacji bankowych prowadzonych z
rachunku bankowego budzetu Gminy sa PK( polecenia ksiegowania).
W zwiazku z powyzszym zapisy w korespondencji z wtasciwymi dla operacji kontami sg wtérnymi
zapisami operacji ujetych w wyciagu konta 133. W tej sytuacji w Urzedzie wystepuja zapisy na
kontach 222 i 223 tylko na koniec roku, na ktore przeksiggowuje si¢ salda kont ewidencyjnych
130D i 130.
Saldo konta ewidencyjnego 130D — dochody podlegaja na koniec roku przeksiegowaniu na strong
Whn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, a saldo konta ewidencyjnego 130 — wydatki
na stron¢ Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Konto 130D ..Rachunek biezacy jednostki” — subkonto dochodéw (konto ewidencyjne)

Konto stuzy do ewidencji zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych objetych planem
finansowym jednostki — ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodow
budzetowych oraz dochodow nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych
(subwencje, dotacje, udzialy w podatku dochodowym od 0séb fizycznych). Zapiséw na koncie
130D dokonuje si¢ zbiorczo na koniec kazdego miesigca poprzez powtdrzenie ksiggowan
wykonanych na podstawie wyciaggow bankowych do konta bankowego organu — 133. Urzad nie
posiada odrgbnego rachunku bankowego. Konto 130D jest kontem ewidencyjnym. Saldo konta
130D w zakresie zrealizowanych dochodéw podlega rocznemu przeksiggowaniu na strong Wn
konta 222.
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Typowe zapisy strony Wn konta 130D

130D 221 Whtaty z tytulu dochodéw wptaconych bezposrednio na rachunek
bankowy budzetu

130D 720 Wplyw dotacji celowych, subwenciji,

130D 750 Odsetki bankowe od rachunku

130D 221,201,240,750 | Wptaty bezgotowkowe odsetek za zwloke w zaptacie nalezno$ci

Typowe zapisy strony Ma konta 130D

221,720 130D Zwroty nadptat w dochodach budzetowych

222 130D Roczne przeksiggowanie rownowarto$ci dochodow urzedu, ktore

wplynety bezposrednio na rachunek budzetu(133), a na koncie 130D
byly ujete jako zapis wtorny

Do konta 130D prowadzona jest ewidencja analityczna wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 ..Rachunek biezacy jednostki” — subkonto wydatkow (konto ewidencyjne)

Konto 130 stuzy do ewidencji obrotow z tytulu wydatkow budzetowych objetych planem
finansowym bezposrednio z rachunku budzetu Gminy (konto 133)
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:

1) Roczne przeksiggowanie roéwnowartosci wydatkow budzetowych urzedu, ktére byly
dokonywane bezposrednio z konta 133 (rachunek biezacy budzetu), a na koncie 130 sa
ksiggowane jako zapis wtorny w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych —
ewidencja szczegdlowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych —w
korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanyCh w
oparciu o wyciagi bankowe rachunku bankowego budzetu Gminy.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do bigdnych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny (Czerwony)
po obu stronach konta tzw. zapis techniczny.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czysto$ci obrotoéw. Na podstawie pism z Wydzialdéw merytorycznych
przeksiggowuje si¢ wynagrodzenia z tytutu realizacji zadan zleconych, korekty list ptac i inne.

Zapisy strony Wn konta 130 wydatki:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Zwrot dotacji budzetowych przekazanych w danym roku oraz | 224
ptatnosci ze srodkow UE
2. | Wptaty sum niewykorzystanych zaliczek, zwrot wydatkoéw 234, 240
3. | Wptaty na rachunek urzedu z tyt. zwrotu wydatkoéw:
- od dluznikéw z tyt. naleznosci ujetych na kontach réwnoleglych | Zespot ,,2”
- od dluznikéw z tyt. zwrotu wydatkoéw uprzednio obcigzajacych | 400

koszty
4. | Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku 224
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5. |Przeksiegowanie zrealizowanych  wydatkow na  podst. | 800
porozumienia
6. |Obcigzenia z tytulu omylek i btedow bankowych oraz ich|240
korekty

Konto 135 ..Rachunki srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyptaty $rodkoéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw funduszu.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszu.

Zapisy strony Wn konta 135:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 | Wptata odpisu na zaktadowy fundusz socjalny 130,131, 240
Odsetki na rachunku bankowym, darowizny i inne zasilenia 851,853
3 | Splata pozyczek z ZFSS 234 lub 240

Zapisy strony Ma konta 135:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 Splata zobowigzan 201,231,234,240

2 | Kary i inne obcigzenia dotyczace funduszy 851,853

3 | Obcigzenia publicznoprawne 229

4 | Optaty za ustugi bankowe (omytki bankowe, uznania) 240

Konto 139 ..Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i1 specjalnego przeznaczenia.
W szczegodlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie,

3) srodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.
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Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Zapisy strony Wn konta 139:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 | Wplata sum depozytowych, na zlecenie (wadia i zabezpieczenia) | 240
Naliczone przez bank oprocentowanie lokaty 240

3 | Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

Zapisy strony Ma konta 139:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 | Zwrot kaucji, wadium 240

2 | Bledy w wyciagach bankowych i ich korekty 240

3 | Zaptata kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sadowych 760

4 | Koszty bankowe 47

Konto 140 .. Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papierow wartosciowych i1 innych $rodkéw
pienigznych, ktorych warto§¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak 1 w walucie obcej (w
tym czeki i weksle obce.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
warto$§ciowych i innych $rodkow pienieznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych srodkow pieni¢znych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papierow warto$ciowych i innych $§rodkow
pienigznych,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodkow pieni¢znych z podzialem na poszczegodlne waluty obce,
3) wartosci krotkoterminowych papieréow warto$§ciowych i innych $rodkéw pienieznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow
warto§ciowych 1 innych $rodkéw pienigznych.

Konto 141 ., Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢
zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkoéw
pienigznych w drodze. Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow
pienigznych w drodze.

Zespol 2 .,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.
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Konta tego zespotu stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkdéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegbdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtlug poszczegolnych
walut.

Konto 201 ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i1 zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére uyymowane sg na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci 1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Zapisy strony Wn konta 201.:

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 | Sprzedaz materialow oraz korekty faktur zwickszajace naleznosci | 760

2 | VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy 225

3 | Nalezne odsetki od nalezno$ci ujetych na koncie 201 750

4 | Kary, grzywny, odszkodowania 760

5 | Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 130, 135, 080, 011,
013, 020

6 | Reklamacje dostawy potwierdzone fakt. vat 225

7 | Korekta VAT 751

8 |Odpisanie zobowigzan przedawnionych (zwigzanych z|761

dziatalno$cia finansow3a)

Zapisy strony Ma 201.:
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 | Zobowigzanie z tytulu dostaw, robdt i ustug 011, 013, 020, 030,
080, 310, 400, 853,
851
2 | Zobowigzania z tyt. odsetek i kar umownych wobec dostawcow:
- dzialalnosci biezacej 751, 760
- dzialalno$ci inwestycyjne;j 080
- dzialalnosci finansowej z funduszy celowych i1 funduszu 851, 853
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specjalnego przeznacz.
3 Whplaty naleznos$ci na rachunki bankowe 130, 135, 240
4 | Naleznosci skierowane na droge postepowania sgdowego (pod 201

datg skierowania pozwu do sadu)
5 | Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami 761
6 | Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych na ktore nie | 290
dokonano odpisu aktualizacyjnego
7 | Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych na ktore 290
dokonano odpisu aktualizacyjnego

8 | Naleznosci skierowane na droge postgpowania sagdowego 240

Na koncie 201 nie ksieguje si¢ naleznosci przypisanych w jednostkach budzetowych.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

221 ..NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,
w ktorych termin platno$ci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢
ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznos$ci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikow 1 podziatek klasyfikacji
budzetowe] w programie ksiggowosci podatkowej 1 ksiggowosci jednostki (Urzedu Gminy) wedtug
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto szczegotowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika - odrebne konto w kazdym podatku.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.
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Zapisy strony Wn konta 221:
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 [Naleznosci jednostek budzetowych za:
- sprzedane $r. trwate, wartoSci niematerialne 1 prawne, | 760
inwestycje, materiaty
- z tytutu kar 1 grzywien 760
- z tytulu wynagrodzenia ptatnika podatku dochodowego 1|760
sktadek ZUS

2 | Przypis naleznosci z tyt. dochodow budzetowych
- z tyt. podatkow i optat administracyjnych 750
- z tyt. odsetek za zwloke w zaplacie 750

3 |Zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wptaconych lub|130D
orzeczonych do zwrotu oraz nadptat i wyplat oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty

4 |Przyrost odsetek od nie wyplacanych w terminie dochodéw |290
budzetowych w poréwnaniu na koniec poprzedniego kwartatu

5 |Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do | 226
krétkoterminowych

6 |Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje 224

Zapisy strony Ma konta 221
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 | Wplata nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych (wraz z
naleznymi odsetkami:
- do banku jed. 130D

2 |Odpis uprzednio przypisanych naleznosci  dotyczacych | 720
dochodéw budzetowych

3 | Odpisy nalezno$ci umorzonych i przedawnionych (na ktore nie | 761
dokonano odpisu aktualizacyjnego):
- podatkéw 1 optat
- odsetek od nieterminowych zwrotow nadplat
- odpisy uprzednio przypisanych nalezno$ci dotyczacych
dochodéw budzetowych
- podatkéw 1 oplat bedacych kwotami nienaleznymi

4 | Zaplata przez przeniesienie wlasno$ci rzeczy lub praw|011, 013, 020, 310
majatkowych na rzecz jst

5 |Przeniesienie naleznosci zahipotekowanych na naleznos$ci|226
dlugoterminowe
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6 | Umorzenie naleznosci objetych odpisem aktualizacyjnym 290

Konto 222 ..Rozliczenie dochodow budzetowvch”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronic Wn konta 222 ksieguje si¢ dochody zrealizowane w korespondencji z kontem
ewidencyjnym 130D ,, Rachunek biezacy jednostki budzetowej” — subkonto dochodéw” na konie
roku.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw
budzetowych w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 223 ..Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ wydatki zrealizowane w korespondencji z kontem
ewidencyjnym 130 ,, Rachunek biezacy jednostki budzetowej” — subkonto wydatkow” na koniec
roku.

Konto 224 ..Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéow europejskich”

Konto 224 shuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajaca i posredniczace platnosci z budzetu Srodkow
europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na
stronie Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartoSci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos§¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy na koncie 224 :

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Lp. Wn Ma
1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. | Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania z podwdjnym zapisem 130 224
ujemnym -130 -130

4. |Przypis dotacji do zwrotu 221 720
5. | Zwrot dotacji w roku nastgpnym 130D 221

Konto 225 ..Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

Konto 225 — podatek dochodowy pracownikéw (PIT 4)

Konto 225 — podatek dochodowy — umowy zlecenia, o dzielo itp.
Konto 225 — podatek VAT
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Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnosci z tytutu podatkow —
podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i

zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetow.

Zapisy strony Wn konta 225:

Lp.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Przelew na rachunek urzedow skarbowych pobranych zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, VAT
- z rachunku biezacego lub innych jb

- z rachunku budzetu

130, 132, 135
130, 223 lub 800

2 | Zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od osob 231
fizycznych, korekta zeznan podatkowych

3 | Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu podlegajacy w 201
catosci lub czesci odliczeniu od naleznego podatku VAT

4 | Przelewy z tyt. innych zobowigzan wobec budzetow . 130, 132, 135
Naleznos$ci od budzetow przejete od zlikwidowanych jednostek | 800

5 | Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow niewygasajacych na

6 | fundusz jednostki 800
Zwrot niewykorzystanych srodkéw otrzymanych z budzetu jst na

7  |realizacje wydatkéw niewygasajacych 130

Zapisy strony Ma konta 225:
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 |Naliczone zobowigzania podatkowe i optaty obcigzajace:

- koszty dziatalnos$ci biezacej

- koszty dziatalnosci

- koszty dziatalnosci wyodrebnionej

Naliczany 1 potrgcany podatek dochodowy od os. fizycznych
(ptacony przez pracownika)

Wplyw naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot
nadptaty)

Nalezy podatek VAT z tyt. sprzedazy

- od sprzedazy zaliczanej do dochodow wtasnych jb

A7
080
851, 853
231

130, 131, 135,

201
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- od sprzedazy zaliczanej do dochodow budzetowych 221
5 | Zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy 130, 223 lub 800
6 | Zobowigzania wobec budzetu z tyt. nadwyzki dochodow 820

wiasnych jb
7 | Zobowigzania wobec budzetu przejete od zlikwidowanych 800

jednostek

Konto 226 ..Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci rozliczen z budzetem, ktérych termin
zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktérym
dokonywane sg ksiggowania.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) inne dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty

naleznej na dany rok podatkowy oraz ustanie hipoteki, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek,
przekazanego do odptatnego korzystania, oraz warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczego6lnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 ..Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych migdzy
innymi z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkoéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Zapisy strony Wn konta 229:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 |Przelewy skladek ZUS - na Ubezpieczenia Spoteczne |130
(emerytalne, rentowe, chorobowe) i Fundusz Pracy
2 |Przelew potracen ZUS optacanych przez pracownika wg list|130
wynagrodzen tj. sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,
chorobowe

3 | Przelew sktadki na powszechne ubezpieczenia zdrowotne 130
4 | Wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach | 231

wynagrodzen

5 |Naliczone wynagrodzenie przystugujace ptatnikowi z tytutu|130
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wyptaty zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
6 |Roszczenie z tyt. niedoboréw 1 szkéd, o ktéorych pokrycie | 240
wystgpiono do zaktadu ubezpieczeniowego
Zapisy strony Ma konta 229:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 [Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, |,,4”, 080
rentowe, chorobowe), PFRON i Fundusz Pracy, dziatalnosSci
biezacej, dziatalnosci inwestycyjne;j

2 |Naliczenie potracen ZUS optacanych przez pracownika wg list | 231

wynagrodzen tj. sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,

chorobowe
3 | Naliczenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne 231
4 | Sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone z sum na zlecenie 240
5 | Zwrot nadptat z tyt. rozrachunkow publicznoprawnych 130

Konto 231 ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzgdu Gminy i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych 1 Swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci nalezno$ci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $§wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto
231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan z
tytutu wynagrodzen.

Zapisy strony Wn konta 231.
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 |Przelew wynagrodzen na konta osobiste 130
Potracenia z listy ptac:
- dobrowolne ubezpieczenie 240
- zaliczki na podatek dochodowy od os. fizycznych 225
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- z egzekucji wynagrodzen 240

3 | Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacane przez | 229

pracownika
4 | Nie zwrdcone zaliczki 1 inne naleznos$ci od pracownikow 234
5 | Obciazenia z tyt. nadptat wynagrodzen 47, 851
6 | Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tyt. wynagrodzen 760, 851

Zapisy strony Ma konta 231

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 | Zarachowanie naliczonych wynagrodzen w koszty 47
Zarachowanie wynagrodzen w koszty inwestycji 080

3 |Naliczenie zasitkow platnych przez zaktad pracy ze $rodkow |229

ZUS-u

4 | Zobowigzania jednostki z tyt. wynagrodzen placonych z sum na | 240
zlecenie

5 | Przedawnione lub umorzone naleznosci z tyt. wynagrodzen 761, 851

Konto 234 ..Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,

2) zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkow wiasnych pracownika, a zwigzanych z

dzialalnoscia jednostki,

3) obciazenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) naleznoéci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

5) naleznosci z tytutu niedoborow i szkdd oraz kar obciazajacych pracownika,

6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wplaty naleznos$ci od pracownikow,

2) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

3) ptatnosci dokonane kartg ptatnicza,

4) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienigznych.
Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac do czasu ich rozliczenia
wedtug warto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedlug rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec pracownikéw.
Szczegotowe warunki udzielania zaliczek okreslono w Zarzadzeniu Wojta Gminy Gniezno Nr 11a z
dnia 04 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedur udzielania i rozliczania zaliczek.
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Zapisy strony Wn konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) 130, 135,139
Naleznosci z tytutu niedoboréw i1 szkod 240
Naleznosci z tytutu:
- zwrotu poniesionych wydatkow 201, 225, 229
- zwrotu poniesionych kosztow 080,74”

4 | Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasgdzonych na rzecz|240
jednostki
Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 851
Wyptata pozyczek 135

Zapisy strony Ma konta 234:
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 | Rozliczenie zaliczki w zwigzku z nabyciem materiatéw 1 ustug:
- zuzytych na dziatalno$¢ podstawowa 4
- zuzytych na dziatalno$¢ inwestycyjna 080
- przekazanych do magazynu 310

2 | Zwrot sum zaliczek niewykorzystanych do kasy 851, 853

3 | Zwrot sum zaliczek niewykorzystanych na rach. bankowym 130, 851, 853

4 | Naleznosci od pracownikow potracane na liscie wynagrodzen 231

5 | Skierowanie roszczen do sadu 240

Konto 240 ..Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek 1 réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dtugoterminowych nalezno$ci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a w szczegdlnosci: wyptaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych
pracownikom, ktére ewidencjonuje sie¢ na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikiem”,
splaty zaciagnietych pozyczek, wyptaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych, btedy i korekty w
wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen, a w szczegoOlnosci: sptaty udzielonych pozyczek, wpltywy zaciaggnigtych pozyczek,
wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w sktadnikach
majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd w sktadnikach majatkowych, potracenia na listach
plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych i1 sktadki na ubezpieczenia

86

Id: 0F295531-C129-4ECE-B980-97795D58 ACOA. Podpisany Strona 86



spoteczne, odpisanie nalezno$ci umorzonych, nieistotnych, zasagdzonych lub oddalonych roszczen

spornych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,

roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan.
Zapisy strony Wn konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 | Wplata naleznosci od jednostek 1 oséb fizycznych niebedacych | 130, 135, 139
pracownikami z tytulu zwrotu poniesionych w ich imieniu
wydatkow
2 | Protokot réznic inwentaryzacyjnych 011,013,020,
030,014,016,310,080
3 | Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych | 130,135,139
4 | Faktury za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie oraz sum | 201,234
depozytowych
5 |Rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych:
- zmniejszajace warto$¢ materiatow wpuszczonych w koszty 400
- $rodkow obrotowych do pozostatych przychodow 760
6 |Zwrot kosztow postgpowania sagdowego, odsetki w stosunku do | 290
ktérych dokonano odpisu aktualizujacego
Zapisy strony Ma konta 240
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 |Rozliczenie niedoborow i szkdd:

- zaliczonych do dziatalno$ci podstawowe;j

- obcigzajace straty nadzwyczajne

- zmniejszajace warto$¢ funduszu w $rodkach trwatych

- obcigzajacych osoby materialnie odpowiedzialne

- niedobory pozorne

Protokot r6znic inwentaryzacyjnych — nadwyzki

- materialy na magazynie

- $rodki trwale/warto$ci niematerialne i prawne

Przyjecie efektow inwestycji wspdlnych lub realizowanych przez
inwestora zastg¢pczego

Otrzymane sumy depozytowe oraz sumy na zlecenie

Wyplata zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
Zobowigzania z tyt. potragcen z list ptac na rzecz réznych
jednostek

,,4”
860
800

234
310
011/020, 013

011,013,020

139
231
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Konto 245 ..Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i1 innych tytulow. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty
wyjasnionych wptat 1 ich zwroty. Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty
niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan
niewyjasnionych wptlat.

Konto 290 ..Odpisy aktualizujace naleznosci”

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

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290:
Konto Tres¢ operacji
przeciwstawne

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaplata:
- nalezno$ci dotyczacych:

760 a) dziatalnos$ci podstawowej eksploatacyjnej (z wyjatkiem zwigzanych
z operacjami finansowymi)

750 b) operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych

851 ¢) Funduszu Swiadczen Socjalnych

201,221,234,240 | Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem oraz z
odpisem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych

750,760 Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwigzku z ustaniem
przyczyn dokonania tego odpisu

Typowe zapisy strony Ma konta 290:
Konto Tres¢ operacji
przeciwstawne

Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci jednostki budzetowe;:

761 - zwigzanych z dziatalnoscig eksploatacyjna

751 - zwigzanych z operacjami finansowymi

851 - ZFSS

240 Przewyzka roszczenia z tytutu niedoboru ponad warto$¢ bilansowa

brakujacych sktadnikow

201,221,234,240 | Przypis zasadzonych nalezno$ci z tytulu kosztow postgpowania i
odsetek

Ewidencje szczegdtowa do konta 290 prowadzi sig¢:

- poszczegblnych tytutow,

- poszczeg6lnych kontrahentow,

Saldo konta oznacza warto$¢ odpisow aktualizacyjnych.

Zespol 3 -, Materialy i towary”
Konto 300 .. Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towarow ( art. spozywezych )
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robot 1 ustuga w szczego6lnosci do ustalenia wartosci materiatow , towaréw w drodze oraz dostaw
niefakturowanych .

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ faktury dostawcoéw krajowych i1 zagranicznych z naliczonym
podatkiem VAT , podatek VAT .

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw i ustug .

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo WN oznacza stan dostaw w drodze,

Saldo MA stan dostaw lub ustug niefakturowanych .

Konto 310 - ,, Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdow stuzacych do prowadzenia dziatalno$ci
pomocniczej, inwestycyjnej 1 finansowo wyodrebnionej, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obcych, jak rowniez we wlasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu materialow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialéw, w cenach:

- zakupu;

Zapisy strony Wn konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 Przych6d materiatow 130, 201,234,240

Zapisy strony Ma konta 310

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 | Rozchod materialow obciazajacych koszta w4
Rozchéd materiatow obcigzajacych inwestycje 080

Ewidencja materiatdéw odbywa si¢ wedtug nastepujacej zasady( metody):

1) ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowa, w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pienieznych,

Przychdd oraz rozchod materiatow odbywa sie wedtug zasady:
- ceny rzeczywistej;

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia i kosztow amortyzacji. Szczegotowe przyporzadkowanie paragrafu
klasyfikacji budzetowej do poszczegolnych kont zespotu 4 przedstawiono w zalaczniku nr 2 a do
obowigzujacych metod wyceny aktywoOw 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami — z
funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych .
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Konto 400 ..,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych 1 wartos$ci niematerialnych
I prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

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

Konto 401 ..Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma konta 401 —
ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego tj. wg klasyfikacji
budzetowej. Konto 401 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto
860.

Konto 402 ..Uslugi obce”

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

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego tj. wg Klasyfikacji
budzetowe;.

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

Konto 403 ..Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci 1 podatku od srodkoéw transportu, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne, optaty skarbowe, i optaty administracyjne.
Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego tj. wg Kklasyfikacji
budzetowe;.

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

Konto 404 ..Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowe] z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prac¢, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego tj. wg klasyfikacji
budzetowe;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto tj. bez potracen z roznych tytutdéw dokonywanych na listach ptac.
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Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 ..Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego tj. wg klasyfikacji
budzetowe;.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto 1 innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikdéw 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umow o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 ., Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, odprawy z
tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego tj. wg klasyfikacji
budzetowe;.

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

Konto 410 "”’Inne §wiadczenia finansowe z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuje si¢ na koncie 4009.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci diety radnych jst, przewodniczacych jednostek
pomocniczych, nagréd o charakterze szczegélnym nie zaliczanych do wynagrodzen, $wiadczen
spotecznych, innych form pomocy dla ucznidéw.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego tj. wg klasyfikacji
budzetowe;.

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

Konto 411 ..Pozostale obciazenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuje si¢ na koncie 409-
410.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego tj. wg klasyfikacji
budzetowe;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.
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Zespol 7 ..Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji przychodoéw i kosztow ich
uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardow, przychodow i kosztow operacji finansowych
oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

720 — ..,Przyvchody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 720:

Konto Tres¢ operacji
przeciwstawne
221 Odpisy z tytutu podatkéw i optat wraz z odsetkami
221 Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu podatku
860 Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow z tytulu
finansowych dochodéw budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 720:
Konto Tres¢ operacji
przeciwstawne

Przychody z tytutlu dochodow budzetowych:
221,130D - przypisanych jako nalezno$ci
- wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio
na koncie 221)
221 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu
290 Zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznos$ci dotyczacych
przychodow tytutu dochodéw budzetowych

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkOw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegOlowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ..Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych dochodow budzetowych.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow finansowych
z tytutu:

- udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
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- naleznych odsetek od pozyczek,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,

- dodatnie roznice kursowe.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.

751 — ..Koszty finansowe.,

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akeji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ..Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodoéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na koncie 720,750.
W szczeg6lnosci na koncie 760 ujmuje si¢:

1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatbw w cenach zakupu

2) na stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych i inwestycji,

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci
odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary 1 grzywny,
darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na strong Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy sktadnikow majatkowych ujmowanych na
koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ..Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalno$cia
jednostki. W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 uymuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu materiatow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ kary, odpisane przedawnione, umorzone
1 nie$ciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatne przekazane $rodki obrotowe.
W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zespot 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji z
budzetu.

Konto 800 ..Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkoéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
3) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
4) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych

I inwestycji,
5) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z kontem 222.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastegpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

2) rbznice z aktualizacji srodkow trwatych,

3) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji,

5) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z kontem 223.

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdotowa aby zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Zapisy strony Wn konta 800:

Lp. Tre$é¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 |Przeksiggowanie straty bilansowej] pod data przyjecia|860
sprawozdania finansowego
2 | Przeksiggowanie pod data sprawozdania zrealizowanych przez | 222
jednostke dochodéw budzetowych
3 | Przeksiegowanie na koniec roku przekazanych w danym roku | 810
dotacji
4 | Wyksiggowanie wartos$ci poczatkowej brutto srodkéw trwatych | 011
wskutek likwidacji, sprzedazy, nicodptatnego przekazania
5 |Warto$¢ umorzenia nieodplatnie otrzymanych skltadnikéw |071
aktywow trwatych

6 | Przeksiegowanie wartosci nieodptatnie przekazanych inwestycji | 080

7 | Przeksiegowanie rozliczenia wyniku finansowego pod data|820
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przyjecia sprawozdania finansowego
8 |Wartos¢ nieodptatnie przekazanych sktadnikow aktywow | Rozne konta
obrotowych osobom prawnym i fizycznym

9 | Pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek w postaci

a) zobowigzan z tyt. dostaw, robot, ustug 201
b) zobowigzan wobec budzetow 225
€) zobowigzan ZUS, wynagrodzen 229, 231
d) pozostatych zobowigzan 240

Zapisy strony Ma konta 800:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 |Przeksiegowanie zysku bilansowego pod data przyjecia|860
sprawozdania finansowego
2 |Przeksiggowanie pod data sprawozdania  finansowego | 223
zrealizowanych wydatkow budzetowych
3 Otrzymane dotacje budzetowe oraz pozabudzetowe Konta zespotu ,, 1 ,,
4 | Nieodptatne otrzymanie:
- $rodkow trwatych/wart. niem 011/020
- inwestycji 080

5 |Réwnowartos¢  Srodkow  budzetowych wydatkowanych z|810

rachunku jednostki budze. na finansowanie inwestycji
6 |Przeksiggowanie S$rodkéw wykorzystanych na realizacjg | 223, 225
wydatkow niewygasajacych

7 | Aktualizacja warto$ci podstaw. srodkow trwatych 011
8 | Aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek w postaci:
a) Srodkow trwatych — warto$¢ netto 011
b) niematerialnych i prawnych — wartos$¢ netto 020
C) inwestycji ($r. trwate w budowie) 080
d) naleznosci z tyt. dochodow budzetowych 221
e) naleznos$ci od budzetéw 225

Konto 810 ..Dotacje budzetowe., platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz SrodKi
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224 dla zaktadow budzetowych, jednostek budzetowych,
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instytucji kultury, stowarzyszen, klubow sportowych i innych jst oraz podmiotow
niezaliczanych do sektora finanséw publicznych,
2) roéwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu
na finansowanie inwestycji,
3) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone wymienione w pktod 1 -3..
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktorym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 810:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 |Przekazane dotacje dla gospodarki pozabudzetowej oraz na|130
pierwsze wyposazenie
2 |Srodki budzetowe wykorzystane na finansowanie inwestycji|130

jednostki budzetowej

Zapisy strony Ma konta 810:

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 | Zwrot dotacji przekazanych w danym roku 130
Przeksiggowanie w koncu roku warto$ci dotacji przekazanych 800

Konto 840 ..Rezerwy i rozliczenia miedzyvokresowe przychodow”

Konto 840 stluzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszitych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Whn konta 840 ich zmniejszenie badz rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych
przychoddéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do przychodow roku obrotowego
lub zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytulow oraz przyczyn

ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych
przychodow.
W Urzedzie Gminy na koncie 840 ewidencjonowane sg w szczegdlnoSci naleznosSci przyszitych
okresow z tytutu sprzedazy ratalnej nieruchomosci, optaty adiacenckiej w korespondencji z kontem
226.
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Zapisy strony Wn konta 840:

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozliczenie przychodoéw przysztych okreséw 720
2. Rozliczenie przychodoéw dziatalno$¢ socjalna 851
3. Powstanie zobowigzania na ktore utworzono rezerwe 201, 234, 240
4. Zmniejszenie lub rozwigzanie utworzonej rezerwy 750, 760
o. Zmnigjszenie lub rozwigzanie rezerwy utworzonej w ciezar strat 770
Zapisy strony Ma konta 840:
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Utworzenie rezerwy na przyszte zobowigzania 771
2 Nalezne odszkodowania 240
3 Utworzenie rezerwy na przyszte zobowigzania zwigzane z | 751
4 dzialalnoscig finansowa w cigzar kosztéw finansowych
- operacyjnych 761

Konto 851 ..Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,,Rachunki $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
1) stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodel zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen,
2) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,, Fundusz mienia glikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie lub 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 rownowartosci mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejete przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby, lub wartos¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.
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Zapisy strony Wn konta 855:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 |[Sprzedaz mienia po zlikwidowanych jednostkach (zapis|015
rownolegly 221/760 lub 226/840)
2 | Warto$¢ mienia po zlikwidowanych jednostkach przeznaczonego | 015
do wykorzystania przez Urzad jst
3 | Zrealizowane przychody z prywatyzacji przekazane na rachunki | 130 (130D)
budzetu

Zapisy strony Ma konta 855:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 |Przejecie  przez Urzad jst mienia  zlikwidowanego | 855
przedsiebiorstwa lub innej jedn. organizacyjnej samorzadowe;j
wg  wartoSci  przyjetej w  bilansie  likwidowanego

przedsigbiorstwa jednostki

Konto 860 ..\Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 uymuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400,401,402, 403, 404, 405, 409, 410;
2) wartos¢ sprzedanych materialdbw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem
760,
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 912 ..Fundusz sotecki”
Konto stuzy do ksiggowania wydatkéw ponoszonych z funduszu soteckiego.

Konto 920 ..Wklad wlasny niepieniezny”
Konto stuzy do ewidencji srodkéw funduszy pomocowych pochodzacych z budzetu Unii.

Konta 941 ..Gwarancje i zabezpieczenia”
Konto pozabilansowe stuzy do ksiggowania ztozonych gwarancji i zabezpieczen. Zapisy na koncie
dokonywane jednostronnie. Analityka do konta w rozbiciu na poszczegdlnych kontrahentow.
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Konto 976 ..Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami .,

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen z jednostkami podlegtymi
w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na koniec roku salda konta 976 podlegaja likwidacji w wyniku zaksiggowania po przeciwnej
stronie tacznej kwoty naleznosci podlegajacej wytaczeniu.

Naleznosci od jednostek ewidencjonowane sg na stronie Wn konta 976, natomiast na stronie Ma
tego konta ksiegowac nalezy zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznosci do
wylaczenia w sprawozdaniu tgcznym.

Konto 977 ..Trwaly Zarzad”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z umow Trwatego Zarzadu.

Konto 980 ..Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Gminy.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty
(zwiekszenia ,,+”, zmniejszenia ,,-,,, poprzez ksiggowania na PK)

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130),

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym
(uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach). Roéwnowarto$¢ wydatkow
niewygasajacych do realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdélnosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ..Plan finansowy niewygasajacych wvdatkow”

Konto 981 shluzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten
plan a takze cze¢$¢ niezrealizowang lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystepowac saldo.

Konto 991 ..Rozrachunki z inkasentami”

Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach poszczegolnych rodzajow podatkdw.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ kwote przypisanych podatnikom nalezno$ci podatkowych do
pobrania przez inkasenta.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ wptaty kwot pobranych przez inkasenta dokonane na
rachunek bankowy, odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych.

Konto 994 ..Wklad wlasny niepieniezny (projekty dofinansowane ze Srodkéw UE)
Konto stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy pomocowych pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.
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Konto 998 ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niwygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nast¢pnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezagcym.
Ewidencja szczegdélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 .,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat
oraz niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 3¢
do Zaktadowego planu kont

Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego Gminy
Gniezno

Niniejszy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw dla organu podatkowego jest integralng
czgscig ewidencji ksiegowej urzedu dostosowany do wymogoéw zawartych w :

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 2010r., nr 208, poz. 1375 wraz z p6zn.zm).

1. Zadaniem komorki rachunkowosci w zakresie podatkow 1 optat jest :

- prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotdéw i zaliczen nadplat
z tytutu podatkéw dla kazdego podatnika i rodzaju podatku,

- kontrole terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow,

- terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

- zwracanie 1 naliczanie nadpfat,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

- ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych,

- sporzadzanie sprawozdan,

2. Dokumentowanie dochodow z podatkow i optat obejmuje:
- wymiar podatkow,
- windykacj¢ podatkow,
- egzekucje.

3. Wykaz bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu do ewidencji podatkéw i opfat:

Numer Nazwa konta Uwagi o ewidencji na kontach
konta
130D Rachunek biezacy jednostki Stuzy do ewidencji przez urzad srodkow
budzetowej — dochody pienieznych obejmujacych wplywy i zwroty
z tytulu podatkow
141 Srodki pieniezne w drodze Dotyczy ewidencji srodkow pienieznych

znajdujacych si¢ w drodze pomiedzy kasa
urzedu i rachunkiem bankowym organu.

221 Naleznosci z tytulu dochodow Stuzy do ewidencji rozrachunkow z
budzetowych podatnikami , inkasentami, jednostkami
budzetowymi, bankami, innymi podmiotami
226 Dhugoterminowe naleznosci Obejmuje ewidencje naleznosci, ktore
budzetowe zostaly zabezpieczone hipoteka, oraz

nalezno$¢ zostata roztozona na raty
podlegajace wptacie w latach nastepnych

720 Przychody z tytutu dochodoéw Stuzy do ewidencji przychodow
budzetowych budzetowych z tytulu podatkow.
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Szczegotowe zasady postepowan organu podatkowego W zakresie rachunkowosci podatkowej,
poboru, egzekucji podatkow oraz postepowania przy udzielaniu ulg i zwolnien w podatkach 1
optatach lokalnych okreslone zostaly instrukcjg wprowadzong Zarzadzeniem Wojta Gminy
Gniezno.
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Zatacznik Nr 3d

do Zaktadowego planu kont

Wykaz stosowanych programéw komputerowych

Nazwa programu Data rozpoczecia
L.p. i autor Przeznaczenie i opis programu eksploatacji
1. 2. 3. 4.
1. Ewidencja podatnikow 1 posiadanych 2005
FKB przez nich pojazdow oraz naliczanie
Systemy podatku od $r. transportowych: rejestry,
Informatyczne wymiar, deklaracje, stawki, ulgi
,.SIGID” Poznan podatkowe
2. Ewidencja i Przygotowanie i drukowanie rachunkow
drukowanie faktur ,»zwyktych” i faktur VAT:
firma ,,SIGID” - faktury VAT i rachunki
Poznan - specyfikacja faktur/rachunkow
- drukowanie
- zestawienia zbiorcze
- archiwizowanie
3. Ksiggowos¢ Stuzy do obstugi kont 1995
Budzetowa firma - organu finansowego Gminy
»SIGID” Poznan - Urzedu Gminy J.B.
4. Kadry i Ptace System sktada si¢ z dwoch modutow: 1995
Pracownikéw urzedu | 1) ,,Kadry” — gromadzenie danych
| jednostek pracownikow zatrudnionych, zwolnionych
podlegtych firma 2) ,,Ptace”
»SIGID” - ewidencja wynagrodzen
- tworzenie i rozliczanie list ptac
- drukowanie
- rozliczanie z ZUS i US
- roczne rozliczania ,,PIT”
5. WIP + System Stuzy do ewidencji podatkoéw i optat dla | 1995
Ewidencji Optat i organu podatkowego
Podatkéw firma
. RADIX” Gdansk
6. POGRUN + Firma Stuzy do ewidencji podatkoéw i optat dla | 1995
»RADIX” Gdansk organu podatkowego
7. NDM System Stuzy do ewidencji i naliczania dodatkow | 2000
naliczania Dodatkow | mieszkaniowych, korekty wnioskéw i
Mieszkaniowych wyplat
firma ,,RADIX”
Gdansk
8. »Sputnik” Software | Kompleksowa obstuga §rodkéw trwatych,
,,Srodki trwate” ewidencja, wyliczanie amortyzacji
Poznan
9. ,»Budzet pro” Obstuga budzetu t;. 2000
»PLUS” Sputnik - prowadzenie planu i jego zmian,
Poznan - edycja budzetu
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- generowanie raportow
- wykresy
10. ,»BeSTi@” System Informatyczny system zarzadzania
Zarzadzania budzetem
Budzetami JST” - sporzadzanie sprawozdan
Sputnik Software - raportow
Poznan - modyfikacja planu
11. LInwentaryzator” 2.1 | Obsluga inwentaryzacji srodkow trwatych
Hit Kody Kreskowe |za pomocg terminali przeno$nych
2009
12. Inne Optaty firma Stuzy do ewidencji innych optat (optata
Sigid adiacencka, planistyczna, czynsz, i in.),
ksiggowanie wplat, drukowanie zestawien
(raporty)
Ewidencja zakupow | Stuzy do prowadzenie rejestrow zakupdéw | 2016
13. I sprzedazy VAT 1 sprzedazy oraz do rozliczania podatku
VAT
GOK + Stuzy do ewidencji oplat za 2014
14. gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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Zatacznik Nr 4
do Zasad polityki rachunkowosci

System stuzacy ochronie danych
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych przed dostgpem o0sO6b nieupowaznionych zapewniajg
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat oraz zamontowany w catym
budynku alarm antywtamaniowy.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentoéw sg szafy lub sejfy.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez zasady rachunkowosci.

W celu prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na nosnik zewngtrzny,
przechowywany poza pomieszczeniem serwerowni, minimum jeden raz w tygodniu,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

— zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

— systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zabezpieczajacy trwalos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy
niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
ptacowa, tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktdrych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50
lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac u ptlatnika sktadek na ubezpieczenie
spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
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— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczenia reklamaciji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
I dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumenty zwigzane z realizacjg projektu ,xxxxxx ~ wspotfinansowany ze S$rodkoéw
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego przez okres 10 lat
(zgodnie z umowa),

— dokumenty zwigzane z realizacjg operacji z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007 — 2013 przez okres 7 lat od dnia dokonania przez Agencj¢ ptatnosci ostateczne;j
zgodnie z zawartymi umowami X XXXXXXXX

— dokumenty zwigzane z realizacja projektu ,,Budowa kanalizacji i oczyszczalni $ciekow etap
Il oraz separatorow na wlotaChXXXXXXXXXXXXXX wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013” do 31.12.2020 r., ktory moze by¢ przedtuzony przez
Instytucje Posredniczaca WRPO przez uptywem w/w terminu.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotyczg.

2

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksigegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki za zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby. Udostepnienie
dokumentacji ksiegowej poza siedzibg jednostki moze nastapi¢ wytacznie po uzyskaniu pisemnej
zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego Spis
wydanych dokumentow.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 65/2020
Wéjta Gminy Gniezno

z dnia 01.10.2020 roku

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Gniezno

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a W szczegolnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2019r., poz. 3351
wraz z pézn.zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U 2019r. poz.869
wraz z pézn.zm.),
3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (tekst jednolity Dz.U z 20109r.
poz. 1843 wraz z p6zn.zm.),
4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity Dz.U. 2020 r. poz.
568 wraz z p6zn.zm.),
5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (tekst jednolity Dz.U. 2011r. Nr 14, poz. 67 wraz z

pdézn.zm.)
§2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy Gniezno z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z
trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z
przepisami zawartymi w instrukcji powinien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu,
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi W
sprawie:

—  Zasad (polityki) rachunkowosci dla Budzetu Gminy i Urzedu Gminy Gniezno,
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Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéow $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy

Gniezno,

Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie Gminy Gniezno dla Urzedu Gminy.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Gniezno,
kierowniku jednostki — oznacza Wojta Gminy Gniezno,
ksiegowym — 0znacza to Skarbnika Gminy,

CZESC I
Szczegolowa

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe — dane ogdélne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej

w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidenciji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwiagzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,

sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia

srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu

lub w papierach warto§ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w

postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,

wyceny sktadnikéw majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5.

Cechy dowodu ksiegowego.

1. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany

w danym miejscu lub w czasie),

trwalo$¢ wpisanej treSci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
€O najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),
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— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

—  systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem  wyciggu, numer Kolejny  zapisu
na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

—  poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

—  poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),

—  poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pomini¢ta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerobek.

4. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie,

wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inacze;j.

S. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej

1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie

stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. W przypadku faktur i rachunkéw, dokumentem korygujacym sg faktury, rachunki i noty
korygujace zawierajagce wyraz ,,KOREKTA”, wystawione zgodnie z obowigzujacymi
przepisami a ich numeracja winna by¢ zgodna z zasadami wystawiania tych dowodow
przyjetymi w Urzedzie.

7. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem korygujacym
sa prawidlowo sporzadzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,KOREKTA”,
a ich numeracja winna zachowac kolejno$¢ dokonywania korekt.

8.  Bledne zapisy w ksiegach rachunkowych ujawnione po zamknig¢ciu miesigca, moga
by¢ skorygowane tylko przy pomocy dowodow PK - polecenia ksi¢ggowania.

§ 6.

Funkcje dowodu ksiegowego.
1. Dowod ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:
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1) funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym — jest to dowod
w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédlows) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.
2. Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie. Na podstawie art. 20 ustawy o rachunkowosci podstawe zapisow w ksiegach
stanowig dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych. Dowody ksiegowe
powinny spelnia¢ wymogi formalne i merytoryczne okre§lone w art. 21 i art. 22 ustawy o
rachunkowosci.

§7.

1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych moga by¢ rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodoéw ksiegowych” stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru
dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodoéw obcych lub wlasnych zewnetrznych
- sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego (dowody
,»pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blgdnego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych re¢cznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastgpi¢ rowniez za posrednictwem
urzadzen taczno$ci lub magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem, Zze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.
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Rozdzial 111
Dowody ksiegowe — dane szczegétowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)
11)

12)

13)

14)

by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, recznie
(piorem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usuni¢ciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji, ktorg dokumentuje,

zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej cze$ci instrukcji — Czes¢ 111 szczegotowa),

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow Zrédtowych
na dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,
btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych =z data poprawki
1 parafag osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen
lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

sporzadzanie faktury VAT i rachunkow uproszczonych oraz rachunkow korygujacych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i1 wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje, ktory z
nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tresé dowodu ksiegowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢, CO najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu

lub kodu),
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2) okreSlenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy, ustugobiorcy),

3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie
stawek i wysokos$ci podatkow od towarow i ustug,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia
dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,
na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie,
nazwisko i1 podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby
uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury korygujace;j),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania, sposobu uj¢cia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sa w trakcie dekretacji na
podstawie zaktadowego planu kont),

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego, identyfikowaé powinien
konkretny dowdd),

8) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym,
to podpisy 0sob na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajagcymi ustalenie tych osob.

3. Dowody ksiggowe musza by¢:

1) rzetelne, tj. zgodne z  rzeczywistym  przebiegiem  operacji gospodarczej,
ktorg dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajace, co najmniej dane okres$lone w pkt. 1

3) wolne od bledoéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerobek,
a btedy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano
wyzej W § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku w fakturze VAT, koryguje si¢ przez wystawienie faktury
korygujacej natomiast btedy w nazwie, numerze NIP poprzez wystawienie noty korygujace;j.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.
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§ 10.

Rodzaje dowodéw ksiegowych.
1. Dowody bankowe:

1)

2)

3)

4)

5)

polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Przelewy wykonywane sg elektronicznie na podstawie sprawdzonych i opisanych pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym rachunkow, faktur, odszkodowan, dyspozycji
przekazania $rodkow (dotacji) na =zasilenie rachunkéw bankowych Gminnych jednostek
organizacyjnych, polecen wyjazdow stuzbowych, list ptac i innych dowodoéow dotyczacych
wydatkéw. Dowody te winny by¢ opisane, sprawdzone pod wzglgdem celowosci i gospodarnosci
przez pracownika Wydzialu merytorycznego i zatwierdzone przez kierownika Wydziatu
merytorycznego oraz zatwierdzone do wyplaty przez Skarbnika, Zastepce Skarbnika lub osobe
upowazniong przez Wojta Gminy. Podstawg do wykonania polecenie przelewu jest oryginat
dokumentu (duplikat) podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu dokonuje wyznaczony pracownik
ksiggowosci za posrednictwem HOME-BANKING, ktore po autoryzowaniu elektronicznym
przez upowaznione osoby, przesyta si¢ droga elektroniczng do banku. Po zrealizowaniu przelewu
jednostka otrzymuje potwierdzenie realizacji operacji bankowej na wyciagu.

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik wydziatu finansowo-ksiggowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci

nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;j,

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank
lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot
na wyciagu z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek
Z zawartg umowa (wzory i symbole dowodow okres$lajg banki).

czek gotowkowy - wyplaty zaliczek dokonuje si¢ poprzez bank prowadzacy obstuge bankowsg
Urzedu na podstawie czeku gotowkowego wystawionego przez pracownika Wydzialu
Ksiggowosci

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

lista ptac pracownikoéw — oryginat,

lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,
lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,
lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat,
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7) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.

3. Dowody ksiegowe dotyczgace majatku trwalego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego — oryginat,
12) protokot szkodowy srodka trwatego — oryginat,
13) protokoét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,
14) przyjecie pozostatego srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewngtrzna — Kopia,
2) nota ksiegowa wewngtrzna — oryginat,
3) polecenie ksiggowania — oryginat,
4) nota memoriatowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat,
6) nota uznaniowa og6lna — oryginat,
7) nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat,
10) zestawienie przeksieggowan rocznych — oryginat.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza wydzial finansowy na biezaco, na drukach ogolnie
dostepnych lub zastgpczych.

5. Dowody ksiegowe pozostate:
1). wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
2) rozliczenie wyjazdu stuzbowego.

6. Druki Scistego zarachowania:
1) kwitariusze — K 103,
2) kwitariusze przychodowe K 103.
3) konto kwitariusze (wydruk z programu RADIX dla poboru podatku rolnego i od nieruchomosci
4) arkusze spisu z natury,
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5) karty drogowe.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionego pracownika w ramach zakresu czynnosci.
Inwentaryzacj¢ drukow nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§11.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg whasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegélnymi stanowiskami. W
ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegolne dowody ksiegowe maja rézne drogi
obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga.
W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasada terminowoS$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdéw przez poszczegélne ogniwa,

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwiekszenia pomytek,

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okre§lonej powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za
konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow

tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,
5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem

1 wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikéw,
2) listy plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
3) listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
4) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
5) listy wyptat dla 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp., albo
przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zroédlowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinny
zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,
4) sume potragcen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
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5) laczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyptaty,
6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
potwierdzenie dokonania przez bank przelewu.

3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos$¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw jednostek
- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych. Wniosek pracownika na wykonanie pracy
w godzinach nadliczbowych wymaga akceptacji kierownikow poszczegolnych Referatow i zgody
Wojta Gminy.

6) rachunek za wykonang prace,

7) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia
0 czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik prowadzacy sprawy kadr na
podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6-7 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiggowosci
pracownik prowadzacy sprawy kadr wg zakresu czynnosci .

5. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze
wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg¢ zlecong (umowa zlecenie, umowa
0 dzieto). Umowe o prace zlecona sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
Z przeznaczeniem: oryginat - dla wykonawcy; kopia -
dla pracownika zlecajacego prace (po wykonaniu pracy zalacza si¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Skarbnik sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy
prace i podlegaja one kontroli w ogo6lnie obowiazujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja do
pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesiac.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

1) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutdow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca,
2) osoba odpowiedzialna merytorycznie,
3) osobe pionu finansowego (pod wzgledem formalnym i rachunkowym),
4) Skarbnik lub Zastepca Skarbnika,
5) Wéjt Gminy lub osoba upowazniona.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik Referatu
finansowo-ksiegowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
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bankowe pracownikéw oraz innych osob fizycznych na podstawie zawartych umow. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajacg z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i1 dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
pracownikéw Urzedu Gminy Gniezno winno nastgpi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesigca, jednak
nie p6zniej niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca. Natomiast wyptata wynagrodzenia
za grudzien wyplacana jest najp6zniej do dnia 24 grudnia, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

12. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotdéwkowe jednorazowe — wyptacane pracownikom
zatrudnionym w urzedzie w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet
podrézy stuzbowej, zakup materialow, sprzetu i ushug.

2. Zasady delegowania i rozliczania podrézy stuzbowych w Urzedzie Gminy Gniezno reguluje
odrgbne zarzadzenie Wojta. Wysoko$¢ oraz zasady zwrotu kosztow podrozy stuzbowych reguluja
odregbne przepisy.

3. Osoby otrzymujace poleceniec wyjazdu shuizbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — Wojta Gminy, Zastepcy lub Sekretarza, okreslajacych rowniez §rodki komunikacji.
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wyltacznie Wojt
Gminy lub Sekretarz. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta Gminy oraz Zastepcy Wojta podpisuje
Sekretarz Gminy, a w razie jego nieobecnosci inna upowazniona osoba.

4. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypeia
dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiggowego lub ich
petlnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja
rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

5. Osoba powracajgca z podrozy stuzbowe;j jest zobowigzana do:

1) potwierdzenia odbycia delegacji stuzbowej;

2) rozliczenia kosztow podrozy i diet oraz przedstawienia dowodow ksiegowych zwiazanych z
realizacja polecenia (w tym takze: biletow oraz miejscowek za korzystanie ze Srodkow
komunikacji publicznej);

3) zwrotu niewykorzystanej zaliczki, jezeli wystapita.

6. Rozliczenia podrozy stuzbowej dokonuja osoby osobiscie na odwrocie druku delegacji

w ciggu 14 dni od jej zakonczenia. Koszty podrézy sprawdza pod wzgledem formalnym oraz pod
wzgledem rachunkowym wlasciwy pracownik Wydziatu Ksiggowosci.

W przypadku nierozliczenia si¢ osoby delegowanej z pobranej zaliczki — kwota pobranej zaliczki jest
potracana z naleznego wynagrodzenia lub diety, na co osoba delegowana wyrazita zgode we wniosku o
zaliczke.

7. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypetionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najpo6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

8. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka na
poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczk¢ na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz o potracenia sktadek, na ktore
pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu
przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.
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9. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i uslug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

1) faktura VAT — oryginal,

2) faktura korygujaca — oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) nota korygujgca — oryginat,

5) protokoét reklamacyjny — kopia,

6) pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

7) dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktéw lub towaréw

od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialow, towaréw, ustug, srodkow trwatych i
robot inwestycyjnych zgodnie z ustawa zamowien publicznych. Przygotowanie w tym zakresie
dokumentacji lezy w kompetencji pracownika ds. zamowien publicznych ramach powierzonego
zakresu czynnoSci. Pracownik dokonujacy zamoOwienia dziataja
w porozumieniu z kierownikiem jednostki i skarbikiem lub z ich pelnomocnikami. Zaméwienia
zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i skarbnik lub ich pelnomocnicy. Rejestr udzielonych
zamowien (z wyjatkiem trybu z wolnej r¢ki) prowadzi pracownik d/s. zaméwien publicznych w
urzedzie.

Rejestr winien zawiera¢:

1) nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ushugi lub dostawy, tryb udzielonego zamodwienia,
wybranego wykonawce (dostawcg), wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢
dokumentacja, a odnosnie robdt inwestycyjnych takze warto$¢ zamowienia, termin realizacji
oraz inne uwagi majace wptyw na wybor wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji,
wydhluzone terminy ptatnosci).

3. Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie
z ustawg Prawo zamodwien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot.
Zakupy s$rodkow trwatych dokonywane sa w oparciu o umoweg dostawy, ktora podpisuje
kierownik jednostki i kontrasygnuje gtowny ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy

pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete

przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin;

jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za poSrednictwem inwestora zastgpczego

- odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
0 miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.
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5. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych: oryginat
przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem
materialow z przeprowadzonego przetargu, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca),
kserokopia dostarczona jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz
z zalgcznikami najp6zniej w dniu nastepnym po podpisaniu.

6. Na fakturze dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu umieszcza
adnotacje o wydaniu do bezposredniego uzywania oraz wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialne;j)
oraz pracownik wydziatu finansowego nadaje kwalifikacj¢ rodzajowa srodka trwalego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi by¢ dotagczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych
umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury przejsciowe wraz z dotagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku budowy,
warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robdt wykonanych w
okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z
harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

3) dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

4) dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.

8. Protokét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych.  Protok6t  odbioru  koncowego i przekazania  inwestycji
do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik
prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z
pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

1) oryginal i pierwsza kopie — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie
czternastu dni od sporzadzenia,

2) drugg kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

3) trzecig kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych

na zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z
protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji
sg udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dlugos$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

10. W przypadku nabycia wartoSci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie
ich stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci
na podstawie odpowiednich dowodéw zrodtowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z
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dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje
0 miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej,
okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, formg¢ platnosci, zakres odpowiedzialnosci
wykonujacego ustugg oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ushug.

1.  Sprzedaz towarow i ustug w Urzedzie dokumentowana jest fakturami VAT, ktore wystawia
Referat Finansowo-Ksiggowy zgodnie z obowiazujacymi przepisami, podpisuje Gtéwny ksiegowy lub
Skarbnik Gminy badz osoba upowazniona.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,

3) nota korygujaca — kopia,

4) akt notarialny.

3. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pracownika Referatu Finansowo-Ksiggowego na podstawie
dyspozycji pracownika merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki
nieruchomosciami. Dokument potwierdzajacy sprzedaz mienia winien by¢ przekazany do
ksiggowosci najpozniej W dniu nastgpnym
od daty sporzadzenia, celem zaewidencjonowania naleznos$ci oraz wprowadzenia, go do
rejestru podatku VAT. Faktura sporzadzona jest w czterech egzemplarzach:

1. oryginat — kupujgcemu,
2. pierwsza i druga kopia — do wydziatu finansowego,
3. trzecia kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomog$ciami.
2) wynajem $wietlic wiejskich — na podstawie uméw najmu,
3) zuzytych mediow w trakcie wynajmu $wietlic wiejskich- na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

4. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomytce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajagca dowod
sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca lub rachunek
korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwltocznie
po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

1) oryginat — kupujacemu,

2) pierwsza i druga kopi¢ — wydziatowi finansowemu, niezwtocznie po sporzadzeniu,

3) trzecia kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledoéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca
réwniez w czterech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania uslugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ushugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ustug  zlecaja  pracownicy urzedu, kazdy w  zakresie = prowadzonych  spraw
na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtownym ksiggowym.
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2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci przez osoby fizyczne nie wymagaja umowy
- sporzadzane sg na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki.

3. W przypadku =zlecenia na czynnosci jednorazowe — Kopia przechowywana jest
na stanowisku zlecajacego wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku, na ktorym
zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i przekazuje go do wydziatu finansowego, a
oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynno$ci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, gdzie
winna by¢ zarejestrowana. W  zalezno$ci od  warunkow  platnosci  ustalonych
w zleceniu, platno$¢ nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie rachunkow;
na oryginale rachunku osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do
pionu finansowo-ksiggowego, ktory dokonuje wyplaty w oparciu
o wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia — 0soba
zlecajagca  potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i1 przekazuje
w ciggu dwoch dni do ksiggowosci, ktéra dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w
rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata nalezno$ci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki .

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktory zlecat
ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat, do czasu
zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji przekazuje
do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej
zalatwienia.

8. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub
koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki
i przekazuje do ksiegowosci (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w
przypadku obciazenia kosztow jednostki — oryginal). Przekazanie dokumentow do ksiggowosci
nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.

1 Materialy biurowe, s$rodki czystoSci i inne kupowane s3 na biezaco w miar¢ potrzeby,
przez pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupione materialy wydawane sg pracownikom
bezposrednio po zakupie.

§ 18.

Dowody dotyczace transportu.
1. W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
shuzbowych wykorzystywanych przez OSP
1) karta drogowa — dokument wystawia pracownik Urzedu w ramach powierzonych obowiazkow
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w
rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,
2) miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatdw pednych prowadzi pracownik urzedu
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3) miesigczne zestawienia zakupu i zuzycia materiatdow pednych sporzadza OSP i przedktada
pracownikowi urzedu celem sprawdzenia. Pracownik urzedu po zakonczeniu roku sporzadza
zestawienie zakupu i zuzycia paliwa przekazuje do referatu ksiggowosci.

5) protokot szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginal protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki o
sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia
przechowywana jest tacznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga kopig
otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca
w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego
do samochodu. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych

w ust. 1 prowadzi OSP, w ktorej uzytkowaniu jest samochdd.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej, w ktorej
fakture ujeto.

§ 19.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opatu.

1. Zakupy opatu podlega przekazaniu do bezposredniego zuzycia na podstawie faktur zakupu.

2. Opis faktur, okresla przekazanie do bezposredniego zuzycia na poszczegodlne obiekty grzewcze z
rozbiciem na rodzaje opatu.

3. Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastgpuje, W oparciu 0 normy zuzycia
dla poszczegodlnych obiektow.

§ 20.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwatego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,
12) protokot szkody srodka trwatego — oryginat,
13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginat,
14) przyjecie pozostatego srodka trwatego w uzywanie — oryginatl (symbol OW),
15) likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

16) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat.
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§21.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych $srodkow trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

5) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginatl sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie koncowe iloSciowo-wartosciowe,

10) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,

11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowego
przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z
natury przewodniczgcy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby  odpowiedzialnej  materialnie za  powierzone  mienie.  Arkusze  spisowe
dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do pionu
finansowego, po  jednej kopii - zdajacemu i przyjmujgcemu. Protokot
z inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki.
W przypadku réoznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Rozdzial V
Kontrola dowodoéw ksiegowych

§ 22.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
i legalno$ci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wtasciwe jednostki,

2) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, Zze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodow winna si¢ odbywac na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na
skutek, czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge
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dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ sie najkrotsza droga. Zadaniem kontroli
merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, ktory winien
by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku).

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe majg rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac
takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowoddéw ksiggowych, wymienionych w
Rozdz. IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalagczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane
do sprawdzenia dowodu. NieprawidtowosSci merytoryczne w  zakresie celowosci
i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli
jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukciji.

§ 23.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowaod ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogo6t czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

—  segregacja dokumentow,

—  sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

—  wilasdciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
1) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzia),

— podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegélnych
dziatalnos$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje, itp),

—  kontroli kompletno$ci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalno$ci jednostki, ustalony

w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrocié

do wlasciwej komorki w celu uzupehienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu  dokumentom  ksiggowym numeréow, pod ktorymi  zostang one
zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

—  wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

—  okre$leniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany w ksiegach rachunkowych, pod
inng data niz data jego wystawienia jesli dowod ksiegowy wptynie do Referatu
Finansowo-Ksiegowego po 5 dniu miesigca nastepnego , a jezeli dzien ten przypada na
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dzien wolny od pracy (w tym sobote¢)- do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem i
wtedy ksieguje si¢ pod data =zaptaty dowodu ksiggowego. W przypadku gdy
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiegowy wplyna po tym
terminie ujmowane sa w ksiggach rachunkowych miesigca nastgpnego, z zastrzezeniem
przetomu roku.
—  podpisaniu przez skarbnika lub osob¢ upowazniong do dekretacji.
4. Dla usprawnienia pracy stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig, ktora stuzy
jednoczesnie zatwierdzeniu do wyptaty i dekretacji — wzor pieczeci stanowi zalgeznik nr 1 do instrukcji.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§ 24.

Podmioty od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie
sg zobowigzani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku
od towaréw i ustug VAT shuza:

1) dla os6b prawnych i fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, bedacych
podatnikami podatku od towaréw i ustug:

a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg
»KOREKTA”.
2) dla o0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej :
a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone
klauzulg ,,KOREKTA”.

3) w szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
Zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgc na
fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

2. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w jednostce, bedacej podatnhikiem
podatku od towarow i ustug shuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

3. Faktury wymienione w pkt. 1 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach rozdzialu 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz
listy towarow 1 ustug, do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardéw i

ushug.
4. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomylki
dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ushugi
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— moze wystawi¢ notg korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢c w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych

w § 5 ust.1 pkt 6-12 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 3.

5. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

6. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okre§lone w § 15 ust. 3 pkt. 1-4 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktorym mowa w pkt. 3.

7. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z tre$cig noty korygujacej potwierdza
jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej
kopig /oryginat do wystawcy/.

8.  Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

9. Podatnicy podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sg wystawiac
fakture VAT wewnetrznag w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo
reklamy,

2) przekazania przez podatnika towarow oraz $wiadczenia ushlug na potrzeby osobiste
podatnika, wspolnikéw, udzialowcoéw, akcjonariuszy, cztonkéw spoldzielni i ich
domownikow, cztonkéw organdéw stanowigcych osob prawnych, czionkow stowarzyszen a
takze zatrudnionych przez niego pracownikow oraz bytych pracownikow.

10. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 4 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) pierwsza i drugg kopie otrzymuje wydziat finansowy / dziat ksiegowosci/,
c) trzecia kopia pozostaje przekazana do Referatu pracownika merytorycznego.

2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi
chyba, ze inaczej stanowig szczegodlne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

3) Wystawca faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane i odnotowane w rejestrze faktur Vat.

11. Zobowiagzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardéw i ushug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 8 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol wyrobu lub
ustugi,

12. Zobowiazuje si¢ osobe upowazniong do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

4) przelewow naleznego  urzedowi  skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego
z deklaracji VAT 7.

13. W jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ za okresy miesigczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedlug
kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT
1 faktury korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

14. Przy sprzedazy towaréw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.
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15. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT 1 faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
W okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

16. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT-7,
sporzadzanej, co miesigc i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzgdu skarbowego za okresy
miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne
z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksieggowe;.

17. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardow
i ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow
naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg
dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w kancelarii urzedu. Na
dowod wpltywu dokumentdéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik kancelarii na kazdym z
nich umieszcza piecz¢¢ z data wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury
gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupow, nalezy
zarejestrowa¢ w kancelarii najp6zniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu lub
rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong, dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 17 ppkt 1 trafiaja do Referatu
finansowo-ksiegowego, podlegaja wstepnej ocenie merytorycznej i sg wpisywane do
odpowiedniego rejestru a nastgpnie przekazywane sa do Referatu merytorycznego
odpowiedzialnego za dokonane zakupy.

3) Po otrzymaniu dokumentow z Referatu merytorycznego Glowny ksiegowy w tym samym
dniu, a najpdzniej dnia nastgpnego dekretuje dokumenty na poszczegdlne stanowiska pracy i
przekazuje upowaznionemu pracownikowi do zaewidencjonowania i sprawdzenia ich
zgodnosci pod wzgledem rachunkowym.

4) Otrzymane dokumenty wpisuje si¢ do rejestru faktur zgodnie z datg ich wptywu
i za pokwitowaniem odbioru /data, podpis/, przekazuje na poszczegodlne stanowiska pracy.

5) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrgcznego o nastepujacej tresci:

»Faktura/rach. dotyczy ................. . Wydatek znajduje pokrycie w planie
finansowym na rok ......... , rozdz. ........ §eeeennnns .
Zakupu dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o zamowieniach publicznych ”.

¢) na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni oraz ich przetozeni sktadaja swoj
podpis i wpisuja datg dokonania ww. czynnos$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture
zwracaja do wydziatu finansowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Dat¢ zwrotu
faktury do ksiegowosci nalezy odnotowaé w rejestrze faktur niezwtocznie, lecz nie
pdzniej niz w terminie 5 dni od jej otrzymania. Zwrot dowodow ksiggowych do Referatu
finansowo-ksiggowego powinien by¢ dokonany przed uptywem terminu ptatnosci
okreslonego w umowie lub na fakturze/rachunku.
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18.

19.

20.

21.

d) niedotrzymanie terminéw okreslonych w pkt. 10 ppkt 2 i pkt. 17 ppkt 5 lit. ¢ moze
spowodowa¢ wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. terminéw
zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajace btedy okre$lone w § 35 ust.1 pkt 5 — 12 rozporzadzenia Ministra

Finanséw, o ktorym mowa w pkt.3, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié¢ referat

ksiggowos$ci, poprzez przekazanie do pracownika ksiegowosci kopii pisma o zwrocie
faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty odestania faktury.

f) pracownicy ksiegowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spelniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

Wszystkie dokumenty, okre§lone w pkt. 10 ppkt 1 i 2 niniejszego rozdziatu, winny by¢
przekazane do wydziatu finansowo ksiggowego i najpozniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu
sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin wprowadzenia ich do ksiag
rachunkowych i rejestru podatkowego i terminowego sporzadzenia deklaracji VAT 7.

Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
w Urzedzie Gminy nalezg:

umowy kupna — sprzedazy,

umowy najmu,

przypisy optat czynszu dzierzawnego,

dowody wewnetrzne.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Gniezno

do terminowego przekazywania dokumentéw do Referatu finansowo — ksiggowego.

Wobec pracownikow nie wywigzujacych sie z zapisu pkt 20 mogg zosta¢ zastosowane sankcje

karne wynikajace z kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

—  system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

—  hasta dostepu,

—  hasta na wygaszaczu.

Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiada¢

stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

Szczegbdlowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:

1) Instrukcji postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

2) Instrukcji okre$lajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do
przetwarzania danych osobowych.

Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci 1 zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane

z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
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sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadow, itp.), moze nastapi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegodlnych miesigcach
nalezy przechowywac¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

7. Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowaé si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum jednostki.

9. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi
przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego
przez kierownika jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentow ksiegowych

§ 26.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

— symbol literowy komorki organizacyjnej (wydziat finansowy),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),
— numer kolejny ,

4) zasady przechowywania akt:

— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza. Okres przechowywania okre$la kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:

— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami,
o ktorych mowa w ppkt.3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument
i zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.
2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” — 0znacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” 2z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacije
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praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej
oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktoéra po uptywie obowigzujagcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktoére moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana Kkategorii moze wigzac¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za
materialy archiwalne.

3. Glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkow pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowe;j,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy i funduszy specjalnych.

§27.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest  niezbedna  dla  dalszej realizacji  zadan  jednostki —  przez  okres
do dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zaktadowego przez poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa sie na  podstawie spisu  zdawczo-odbiorczego,
po szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostale egzemplarze pozostajg
w archiwum,
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3.

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedhug

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum

zakladowe.
Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegdlnym znaczeniu
historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny by¢ przechowywane w
postaci foliowane;j.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§ 28.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1.

Mienie, bedace wtasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na

klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien

by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu

jednostki.

. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki

lub jego petnomocnika.

. Maszyny biurowe i sprzet o wickszej warto$ci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny

by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 29.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i sluzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy

okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone
z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié,

za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych

pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ o$wiadczenia okres$lajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego

na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z
natury.

5. Szczegdtowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§ 30.
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1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.

3. Instrukcja obowiazuje z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2020r.

§ 31.

Wykaz zatacznikéw do instrukeji:
1. Schemat wzoru pieczatki.
2. Oswiadczenie o przyje¢ciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w instrukc;ji.
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Zatacznik nr 1

Do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Gminy Gniezno

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

dnia podpis
Zatwierdzono do WYPIaty . .....oooiniinii
S OWIIE: ..t
Skarbnik Wojt/Sekretarz
Zaplacono dnia ........oueiniinii got./przelew
Klasyfikacja budzetowa: Dz..................... Rozdz................ooool. §
Dz.ooovviiiiiii, Rozdz......................... S
W-n Kwota Ma
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Oswiadczenie

Zatacznik nr 2

Do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Gniezno

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Gniezno

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/przyjatem do wiadomosci i $cistego przestrzegania
zasady okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentoéw postgpowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczes$nie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z niniejsza

instrukcja podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych w Urzedzie Gminy Gniezno,

ktorym przekazano egzemplarze ,,Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych”

L.p.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 65/2020
Wajta Gminy Gniezno

z dnia 01.10.2020 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania
w Urze¢dzie Gminy Gniezno

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcj¢ niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania,
a w szczeg6lnosci na podstawie przepisow:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 20109r.
poz. 3351 wraz z p6zn. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
2019r., poz. 869 wraz z pdzn. zm.).

Rozdzial 1T
Objasnienia

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy
— ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 3.

1. Druki $cislego zarachowania sg to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukow Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.
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3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢:
- kwitariusze przychodowe — K 103,
- arkusze spisu z natury,
- kontokwitariusze —~wydruk z programu komputerowego

§ 4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
—  przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow
Scislego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerdéw
nadanych przez drukarni¢ lub recznie,
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

N

§ 5.

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami S$cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

. Do obowigzkoéw pracownika, o ktorej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawcg, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numeréw,

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numerow
nadanych przez drukarni¢ lub recznie,

3) sporzadzenie protokotu z czynno$ci wymienionych w punktach 1) i 2), ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

N
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Rozdzial 111
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§ 6.
1. Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug
podanego nizej wzoru:

,Druk $cistego zarachowania
Urzad Gminy Gniezno ”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

Piecze¢ ,, Druk Scislego zarachowania” nalezy zabezpieczyé, przechowujac

w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci,

stuzgcych do cechowania drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik

prowadzacy gospodarke drukéw Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukow posiadajacych serie 1 numery nadane w
drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer Kart bloku od nr .............. donr...... ,

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wplaty —
przez ksiggowego gminy lub osobg przez niego upowazniona.

3. Poszczegodlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia 1 zaprzychodowac¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

4. Poszczegblne karty blokow nalezy ponumerowaé¢ bezposrednio przed wydaniem
ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy
wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktérym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako
druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje
si¢ im kolejny numer i od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
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§7.

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze symbol K-210 o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac¢: ksigga zawiera ........... stron, slownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gltownego ksiegowego lub jego

zastepcey.
§ 8.

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:

— dla przychodu — protokét dokonujacego przyjecia i ocechowania drukoéw wraz
z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

— dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date
dokonania tej czynno$ci (art. 25ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastagpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw S$cislego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé rozliczenie
z poprzednio pobranych drukéow. ( poza konto kwitariuszami)

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi Zalacznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§9.

1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego  zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,suniewazniam” wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10.

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukoéw
oraz wymieni¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 11.

1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje piecze¢ci) zaginionych drukdw.

2. Po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

— w przypadku zaginiecia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scislego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

— dokfadne cechy =zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie
lub opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje 1 nazwy pieczgci,

— date zaginigcia drukéw,

— okoliczno$ci zaginigcia drukow,

— miejsce zagini¢cia drukow,

— nazwe¢ 1 doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Id: 0F295531-C129-4ECE-B980-97795D58 ACOA. Podpisany Strona 5



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji

w sprawie ewidencji

i kontroli drukow
Scistego zarachowania

Upowaznienie (stale*/ jednorazowe) Nr ......
do pobrania drukdw Scistego zarachowania

Upowazniam

nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

Do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukow $cistego zarachowania

podpis kierownika jednostki

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji

w sprawie ewidencji

i kontroli drukow
Scistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw S$cislego zarachowania

Lp. Nr Data Czas Osoba Osoba
upowaznienia | wystawienia | obowigzywania | upowazniona | wydajaca
upowaznienie
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 65/2020
Wajta Gminy Gniezno

z dnia 01.10.2020 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM ,
INWENTARYZACJI MAJATKU | ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE GMINY Gniezno
dla Urzedu Gminy Gniezno

CZESC 1
PRZEPISY OGOLNE

ROZDZIAL 1
PODSTAWY PRAWNE

§1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2019 r. poz.
3351 wraz z p6zn.zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019r., poz.869
wraz z pozn. zm.).

ROZDZIAL 11
ZASADY OGOLNE

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Gminy Gniezno,
- kierowniku jednostki — oznacza Wojta Gminy Gniezno,
- ksiegowym — 0znacza to Skarbnika Gminy,
- zbednych sktadnikach majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majatku
ruchomego, ktore:
a) nie sg i nie begdag mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnos$cig jednostki lub
b) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa
bytaby nieoptacalna, lub
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C) nie nadajg si¢ do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;
- zuzytych sktadnikach majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majatku
ruchomego:
a) posiadajace wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nicoptacalna, lub
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub
c) ktore catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub
d) ktére sa technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione;
- warto$ci jednostkowej sktadnika majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢
rynkowg tego sktadnika ustalong przez kierownika jednostki.

§ 3.

Majatek jednostki stanowia:
- $rodki trwale,
- pozostate §rodki trwate (wyposazenie),
- wartosci niematerialne 1 prawne,

1. Za s$rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst jednolity Dz. U. 2020r., poz. 695 wraz z
poézn.zm.).

Srodki trwate to $rodki o ktorych mowa w art.3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym
srodki trwate stanowigce wtasno§¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie 1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych moze
nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

3. Wyceny $rodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
z tym, ze srodki trwate stanowigce witasno$¢ jednostki otrzymane nieodptlatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

4. Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub datag decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.

5. Dla srodkow trwatych prowadzi si¢ karte srodka trwatego (dla kazdego sktadnika mienia)
oraz tabele umorzen. Kazdy srodek trwaty powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod
ktorym figuruje w ewidencji analitycznej.

6. Umorzenia srodkow trwatych dokonuje si¢ zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okre§lonymi

w ustawie 0 podatku dochodowym od 0so6b prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz.695

wraz z pozn. zm.) a okre$lone w przedziatach wedtug maksymalnej stawki dotyczacej grupy IV,

VIl 1 VIII, zapisywane jest w ksigdze gtownej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk

z programu komputerowego i tablice amortyzacyjne.

Grunty i dobra kultury nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest recznie (iloSciowa) i przy pomocy komputera
z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkoéw trwatych.

9. Zasady prowadzenia ewidencji, umarzania i amortyzowania srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych okreslone sg szczegétlowo w Zaktadowym Planie Kont.

~
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10. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.

11. Pozostate $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice
srodka trwatego sa umarzane w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

12. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych $rodkow trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo — wartosciowej na poziomie 500,00 zt.

13. Ewidencja ilo$ciowo — wartosciowa nalezy obja¢ , skladniki majatkowe zaliczone do
pozostatych srodkow trwatych o wartosci od 500,00 zt do 10.000,00 zt obejmujace :

- Sprzet OSP
- Wyposazenie §wietlic, kuchni i biur
- zbiory biblioteczne , ksigzki.
Bez wzgledu na warto§¢ W ewidencji iloSciowo-wartoSciowej podlega sprzet
komputerowy(monitory, stacje dyskow, drukarki, skanery).

14. Bez wzgledu na wartos¢ w ewidencji ilociowej ujmuje si¢ m.in.: odziez i umundurowanie
OSP, sprzet OSP o warto$ci od 500,00zt do 10.000,00zt. a meble o wartosci od 500,00 zt.

15. Nie podlegaja ewidencji pozostale $rodki trwate wbudowane na stale w budynek lub
w urzadzenie techniczne, gdyz zgodnie z definicjg srodka trwatego- zaliczane sa do kosztow
inwestycji 1 w zwiazku z tym powiekszaja jej wartos¢ w chwili oddania do uzytku.

16. Przez warto$ci niematerialne i prawne rozumie si¢, z zastrzezeniem art. 3 pkt 17 ustawy
o rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Do wartosci
niematerialnych i prawnych zalicza si¢: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje,
koncesje, prawa do wynalazkoéw, patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych
i zdobniczych, know-how. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ rowniez
warto$¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.

§ 4.

1. Operacje obejmujace przychody i rozchody srodkow trwatych, pozostaltych $rodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych powinny by¢ udokumentowane:
- przychody - fakturg, rachunkiem lub decyzja,
- rozchody - protokotem przekazania lub protokotem likwidacji.

2. Do protokotu likwidacji srodkow trwatych — urzadzen technicznych, ktorych warto$é
przekracza 10.000,00 zt — nalezy dotaczy¢ opini¢ rzeczoznawcy (ekspertyze).

3. Ewidencji analitycznej w ksigzkach inwentarzowych dokonuje si¢ w porzadku
chronologicznym. Przy rozchodach nalezy powota¢ si¢ na wtasciwa pozycje przychodow.

4. Podstawa przyjecia srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych do ewidencji
ksiggowe]j jest dokument OT - przyjecie srodka trwalego, z numerem ewidencyjnym nadanym
przez pracownika merytorycznego.

5. Dokument OT zawiera:

- date przyjecia do uzytkowania,

- nazwe,

- charakterystyke,

- dostawce lub wykonawce,

- date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,

- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

- podpisy zespotu przyjmujacego,

- czytelny podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym Srodkiem trwatym,
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- okreslenie liczby zalacznikow.

6. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktorych dokonano zakupu pozostalych srodkow
trwalych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢, komu przekazano Srodek do uzytkowania
oraz zamieSci¢ Kklauzule o tresSci: ,,Wpisano do ewidencji ilosciowej (lub iloSciowo-
wartosciowej), pokéj nr..., poz. nr...., data....., POdPIS.......ccceveu. , imi¢ i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej.

7. Zakupione ksigzki do uzytku shluzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez pracownika ds. organizacyjnych.

8. Srodki trwale oraz pozostate $rodki trwale wycofane z uzytkowania i objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowa lub tylko ewidencja ilosciowa (pozostate $rodki trwale) podlegaja
fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy w terminie do trzech miesiecy
od podjecia decyzji o nieprzydatnosci sktadnika majatku w jednostce. Ta sama zasada dotyczy
warto$ci niematerialnych i prawnych.

9. Na koniec kazdego roku ewidencje iloSciowo-wartosciowg (ksigg inwentarzowych), nalezy
podsumowa¢, a wartos¢ uzgodni¢ z ewidencjg ksiggowa prowadzong w Referacie finansowo-

ksiggowym.

ROZDZIAL 111
KLASYFIKACJA SRODKOW TRWALYCH

§ 5.

1. Ewidencje $rodkow trwalych prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacja rodzajowa $rodkow
trwatych.

§ 6.

1. Warto§¢  umorzeniowa  odpowiednich  wtlasciwych  grup  $rodkow  trwalych
powinna odpowiada¢ odpowiednim warto$ciom analitycznym konta 071 —,,Umorzenie
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”, pomniejszonej o warto$¢
umorzenia warto$ci niematerialnych 1 prawnych; umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 400 —,,Amortyzacja”. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych na koniec roku.

§ 7.
Ewidencja pozostalych srodkéw trwatych prowadzona jest na koncie 013. Szczegdtowy opis przy
powyzszej ewidencji powinien umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej Srodkow trwalych
oddanych do uzywania oraz 0sob lub komoérek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ Srodki
trwate.

§ 8.

1. Warto$¢ umorzeniowa pozostatych §rodkéw trwalych powinna odpowiada¢ wartos$ci konta
072 —,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych”, pomniejszonej o warto§¢ umorzenia warto$ci niematerialnych 1 prawnych;
umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401 —,Zuzycie materiatow
i energii”, § 421 Zakup materialow i wyposazenia.
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CZESC 11

GOSPODARKA MAJATKIEM GMINY

ROZDZIAL 1
GOSPODAROWANIE SKEADNIKAMI MAJATKU
RUCHOMEGO

§ 9.

1. Jednostka jest zobowigzana do wykorzystywania sktadnikow majatku ruchomego w celu
realizacji swoich zadan oraz do gospodarowania tymi sktadnikami w sposodb oszczedny
1 racjonalny. Ponadto jest zobowigzana do utrzymania tych sktadnikow w stanie
niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewniania efektywnego
nadzoru nad nimi. Jednostka powinna na biezagco analizowa¢ stan majatku
z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalno$ci jednostki albo
w trakcie inwentaryzacji istnienia sktadnikow majatku, ktére nie sg wykorzystywane przy
realizacji dzialan jednostki lub nie nadajg si¢ do dalszego uzytku, powotuje komisje
do oceny ich przydatnosci, ktora przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania
tych sktadnikow lub zakwalifikowania ich do kategorii majatku zuzytego lub zbgdnego.

3. Przez zbedne sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku jednostki,
ktore:

* nie s3 1 nie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwiagzanych z dzialalnos$cia
jednostki;

* nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich naprawa bytaby
nieoplacalna;

* nie nadajg si¢ do wspodlpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

4. Przez zuzyte skladniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ skladniki majatku

jednostki, ktore:

* posiadajg wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna;

* zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia;

* calkowicie utracity warto$¢ uzytkowa;

* sg technicznie przestarzate, a ich naprawa i remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

5. W skiad komisji powotanej przez kierownika jednostki wchodzg przynajmniej 3 osoby,
wybierane sposrod pracownikow jednostki. Komisja sporzadza protokot przeprowadzonej
oceny skltadnikéw majatku wraz z wykazem zuzytych i zbednych skladnikow majatku,
Z propozycja sposobu zagospodarowania tych sktadnikow.

6. Kierownik jednostki ustala warto$¢ rynkowa wyzej wskazanych sktadnikéw (na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia; przewaznie przyjmuje si¢ Srednig z trzech cen
rynkowych), a nastgpnie podejmuje decyzje o ich zagospodarowaniu.

7. Jednostka zamieszcza na swojej stronie internetowej informacj¢ o zbednych i zuzytych
sktadnikach majatku ruchomego.

8. Zbedne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego powierzonego jednostce moga byc¢
przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub w dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej
jednostce oraz darowizny (za wyjatkiem tych, ktore zostaly powierzone jednostce w celu
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prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej polegajacej na odptatnym oddawaniu tego mienia
w najem lub dzierzawe).

9. Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majatku ruchomego uwzglednia si¢
w pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek sektora finansow publicznych.

ROZDZIAL 11
PRZEKAZYWANIE I DAROWIZNA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

§ 10.

1. Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ innej jednostce na €zas 0zhaczony, nhieoznaczony
albo bez obowigzku zwrotu (z zastrzezeniem mozliwosci wypowiedzenia umowy uzyczenia)
sktadniki majatku z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan publicznych.

2. Nieodptatne przekazanie nast¢puje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony
do kierownika jednostki.

3. Whniosek rozpatrywany jest w terminie do czternastu dni od daty wptywu.

4. Whniosek powinien zawierac:

* nazwe, siedzib¢ i adres jednostki wystepujacej o nieodptatne przekazanie skladnika

majatku;

* informacj¢ o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

» wskazanie sktadnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka;

* uzasadnienie potrzeb i okreslenie sposobu wykorzystania sktadnika majatku;

* o$wiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu

wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

5. Przekazania dokonuje si¢ po zawarciu umowy na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, zawierajgcego:

* 0znaczenie stron;

* nazwge, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku;

* 1los¢ 1 warto$¢ kazdego sktadnika;

* niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku;

* okres, w ktorym sktadnik majatku bedzie uzywany przez jednostke uzywajaca;

* miejsce 1 termin odbioru sktadnika;

* podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska o0sob upowaznionych
do podpisania protokotu oraz dokument PT - przekazanie $rodka trwatego. Dokument
ten wykorzystuje si¢ roéwniez przy przekazaniu wyposazenia 1 wartosci
niematerialnych i prawnych.

6. Jednostka moze dokonaé¢ darowizny sktadnika majgtku ruchomego na rzecz podmiotu
okreslonego w  rozporzadzenia Rady Ministrow W sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego w ktoéry wyposazone sg
jednostki budzetowe (tekst jednolity Dz.U. 2010r., nr 114, poz.761 wraz z p6zn.zm.).
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ROZDZIAL 111
SPRZEDAZ SKEADNIKOW MAJATKU RUCHOMEGO

§ 11.

1. Zbedne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej przekraczajacej
kwotg 6.000 euro, przeliczong na ztote wedtug kursu $sredniego ogloszonego przez Narodowy
Bank Polski, w dniu jej okreslenia moga by¢ sprzedane w trybie przetargu, aukcji albo
publicznego zaproszenia do rokowan. Dopiero gdy ich sprzedaz nie dojdzie do skutku, moga
by¢ przedmiotem darowizny, a w dalszej kolejnosci - likwidacji.

2. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja przetargowa
w skladzie co najmniej 3-osobowym, powotana przez kierownika jednostki sposrod
pracownikow jednostki.

3. Ceng wywotawczg ustala si¢ w wysokosci nie nizszej, niz rynkowa warto$¢ sktadnika majatku
ruchomego, a jezeli nie mozna warto$ci tej ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci
ksiggowej netto. Sprzedaz w trybie przetargu lub aukcji nie moze nastgpi¢ za cen¢ nizsza od
ceny wywotawcze;j.

4. Przedmiotem przetargu albo aukcji moze by¢ jeden lub wigcej sktadnikow majatku ruchomego,
a w ramach jednego postgpowania przetargowego mozna przeprowadzi¢ jedng lub wigcej
aukcji.

5. W ogtoszeniu o przetargu albo aukcji zamieszcza si¢ termin przeprowadzenia tego przetargu
lub aukcji. Migdzy data ogloszenia przetargu badz aukcji a terminem skladania ofert
lub przeprowadzenia aukcji powinno uptyna¢ co najmniej 14 dni.

6. Ogtloszenie o przetargu lub aukcji zawiera:

* nazwe 1 siedzibe jednostki;

* miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukcji;

* miejsce i termin, w ktorym mozna obejrze¢ sprzedawane sktadniki majatku;

* rodzaj, typy 1ilos¢ sprzedawanych sktadnikow majatku ruchomego;

*  wysokos$¢ wadium (5-10% ceny wywotawczej) jako warunek przystgpienia do aukcji lub
przetargu;

» w przypadku aukcji - wywotawczg ceng sprzedazy oraz minimalng ceng postapienia;

» w przypadku przetargu - ceng wywotawczg, wymagania, jakim powinna odpowiada¢ oferta,
termin, miejsce 1 tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wigzaca, a takze
zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamknigcia przetargu bez
wybrania ktorejkolwiek z ofert;

» w przypadku aukcji ponadto - informacj¢ o0 momencie sprzedazy przedmiotu aukcji, terminie

zaptaty 1 wydaniu przedmiotu aukcji.

7. Ogloszenie zamieszcza si¢ w zaleznos$ci od warto$ci majgtku na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Gniezno, w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych zwyczajowo do
umieszczania ogtoszen, jak rowniez w dzienniku ogdlnopolskim (gdy jednostkowa warto$¢
sktadnika przekracza 6000 euro) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki.

8. Przed wywotaniem aukcji lub niezwlocznie po otwarciu ofert komisja przetargowa sprawdza,
czy wadia zostaly wniesione w nalezytej wysokosci.

§ 12.

1. Aukcje prowadzi przewodniczacy komisji przetargowej lub inny cztonek komisji wyznaczony
przez kierownika jednostki.

2. Prowadzacy aukcj¢ podaje do publicznej wiadomosci:
* Co jest przedmiotem aukcji,
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* cen¢ wywolawcza,
« termin uiszczenia ceny nabycia,
* zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukcji, ktore zaszty po ogloszeniu o
aukcji,
* nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentow, ktorzy wptacili wadium i zostali
dopuszczeni
do aukgji.
Stawienie si¢ jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukcji.
Aukcja rozpoczyna si¢ od podania ceny wywolawczej skladnika majatku ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy, a postapienie nie moze wynosi¢ mniej niz 1 % ceny wywo-
fawczej 1 wigcej niz wysokos¢ wadium. Zaoferowana cena przestaje obowigzywac licytanta,
gdy inny licytant zaoferowal cen¢ wyzsza.
5. Po ustaniu postgpien prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych, po trzecim ogloszeniu zamyka
aukcje 1 udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowat najwyzsza ceng.
Z chwilg przybicia nastgpuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.
Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cen¢ nabycia niezwlocznie po udzieleniu mu przybicia
badz w terminie wyznaczonym mu przez prowadzacego aukcje, nie dtuzszym niz 7 dni.
8. Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastepuje niezwlocznie po dokonaniu zaptaty ceny
nabycia.
9. Komisja przetargowa sporzadza protokét z przebiegu aukceji, w ktorym zawiera:
*  okreslenie miejsca i czasu aukcji,
* imiona i nazwiska 0s6b prowadzacych aukcje,
*  wysokos¢ ceny wywolawczej,
*  najwyzsza ceng zaoferowang za przedmiot aukcji,
* imig, nazwisko (firme¢), miejsce zamieszczania nabywcy lub
jego siedzibe,
*  wysoko$¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jaka nabywca
uiscil na poczet ceny,
*  wnioski 1 o§wiadczenia 0s6b obecnych przy aukcji,
* wzmianke o odczytaniu protokotu,
* podpisy 0sob prowadzacych aukcje i nabywcy .
10. Jezeli nabywca nie uisci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminie, nalezy niezwlocznie
w protokole aukcji zamiesci¢ wzmianke o tym fakcie, jak rowniez o fakcie wptacenia ceny nabycia w
przypisanym terminie.
11. Protokot zatwierdza kierownik jednostki.

how

N o

§13.

1. Przetarg wymaga zlozenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w miejscu i terminie okreslonym
w ogloszenia przetargu.

2. Oferta pisemna powinna zawierac:
* imig, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibg oferenta,
* oferowang ceng 1 warunki jej zaplaty,
* o$wiadczenie oferenta, Zze zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu przetargu,
* inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogloszeniu o  przetargu.

3. Rozpoczynajac przetarg, komisja:
* stwierdza prawidlowo$¢ ogloszenia przetargu;
+ ustala liczbg zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium w wyznaczonym

terminie, formie i miejscu wskazanym w ogloszeniu przetargu;

* otwiera koperte z ofertami, ztozone w terminie 1 miejscu wskazanym w ogloszeniu przetargu.
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4. Do przeprowadzenia przetargu wystarcza zlozenie jednej waznej oferty.

5. Komisja przetargowa odrzuca oferte, ktora:

* zostata ztozona po wyznaczonym terminie, w niewtasciwym miejscu lub bez wniesienia wadium;

 zawiera braki w danych lub dane sg niekompletne, nieczytelne badz budzace watpliwosci, a ztozenie
wyjasnien mogtoby doprowadzi¢ do uznania jej za nowa ofertg;

* nie oferuje co najmniej ceny wywolawczej.

6. Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktory zaoferowat najwyzsza ceng, a pozostalych oferentow
zawiadamia niezwlocznie o odrzuceniu oferty.

7. W przypadku gdy kilku oferentéw zaoferowalo te samg cene, komisja przetargowa postanawia
0 kontynuowaniu przetargu w formie aukcji pomiedzy tymi oferentami, zachowujac procedury
stosowane przy aukcji.

8. Umowe sprzedazy w trybie przetargu uwaza si¢ za zawartg z chwilg otrzymania przez oferenta
zawiadomienia o przyjeciu jego oferty.

9.Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia w terminie wyznaczonym przez prowadzgcego
przetarg, nie dtuzszym niz 7 dni.

10. Z przebiegu przetargu sporzadza si¢ protokot w sposob analogiczny jak przy aukcji (§ 12 pkt 9).

11. Jezeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zostang zakonczone zawarciem umowy sprzedazy,
jednostka oglasza drugi przetarg albo aukcje (po uptywie miesigca, lecz nie pozniej, niz w ciggu
sze$ciu miesiecy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu lub aukcji). Cena wywolawcza w dru-
gim przetargu lub aukcji moze zosta¢ obnizona, jednak nie wigcej niz o potowe ceny wywotawczej
z pierwszego przetargu lub aukcji.

§14.

1. Jednostka moze sprzeda¢ w trybie publicznego zaproszenia do rokowan sktadniki majatku ruchomego,
jezeli sktadniki te maja cechy sprzetu specjalistycznego lub krag nabywcdw jest ograniczony.

2. Kierownik jednostki moze wystapi¢ do wybranych podmiotow, u ktéorych mozna spodziewaé
si¢ zainteresowania sprzedawanymi sktadnikami majatku ruchomego, z informacja 0 publicznym
zaproszeniu do rokowan.

3. Celem publicznego zaproszenia do rokowan jest uzyskanie w drodze negocjacji z oferentami mozliwie
najwyzszej ceny za sprzedawane sktadniki majatku ruchomego.

4. Rokowania prowadzi komisja w skltadzie co najmniej 3-osobowym, powotana przez kierownika
jednostki, na podstawie ustalonych przez kierownika zasad dziatania.

5. Komisja sporzadza ramowy program negocjacji, w ktérym przedktada do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki warunki graniczne transakcji, w tym cen¢ wyjsciowa (wywolawcza) | cen¢  minimalna,
do jakiej mozliwe jest obnizenie ceny w negocjacjach.

6. Cena minimalna nie moze by¢ nizsza od wartosci ksiggowej netto.

7. Warunki graniczne, z wyjatkiem ceny wywotawczej, nie moga by¢ udostgpnione osobom
trzecim.

§15.

1. Jednostka moze sprzedawa¢ sktadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej nizszej niz
6000 euro po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia ogloszenia (na stronie
internetowej BIP), z podaniem ceny kazdego ze zbywanych sktadnikow.

2. Jezeli cena jednostkowa skladnikow nie przekracza kwoty 200 euro, przeliczonej wedlug
kursu podanego przez Narodowy Bank Polski w dniu jej okreslenia, lub jezeli sprzedawane
sktadniki majg cen¢ rynkowg 1 jest oczywiste, ze nie uzyska si¢ ceny wyzszej, jednostka moze
sprzeda¢ te sktadniki majatku bez zamieszczania ogloszenia.
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3. Jezeli co najmniej dwie osoby bgdg zainteresowane nabyciem sktadnika majatku, o ktorym
mowa W pkt 1, przeprowadza si¢ aukcje pomi¢dzy tymi osobami.

4. Aukcja moze by¢ przeprowadzona w formie elektronicznej pomiedzy jednostka
a zainteresowanymi osobami; decyduje najwyzsza zaoferowana cena.

5. Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w mysl przepiséw ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 r. o odpadach, s unieszkodliwiane.

6. Unieszkodliwienia dokonujg przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow, ktérzy zostali wskazani w ustawie z 29 listopada 2000 r.
- Prawo atomowe lub uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dziatalno$ci na podstawie
art. 26 ust. 1 ustawy o odpadach.

7. Unieszkodliwianie przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika jednostki wyznaczonego przez
kierownika tej jednostki.

8. Z przeprowadzonych czynnosci unieszkodliwienia sktadnika majatku ruchomego sporzadza
si¢ protokot, w ktorym zawiera sig:

* nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,

dat¢ zniszczenia

* przyczyng zniszczenia,

podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska

0s0b upowaznionych do podpisania protokotu,

informacje¢ o sposobie unieszkodliwienia.

ROZDZIAL IV
LIKWIDACJA MAJATKU

§14

1. Likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie sprzedazy
na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie - w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce
wtorne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.

2. Sktadniki majatku ruchomego, ktére byly wykorzystywane do wykonywania czynnos$ci
operacyjnych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynno$ci, mogg by¢
zniszczone bez proby sprzedazy, nieodplatnego przekazania, darowizny lub sprzedazy
na surowce wtorne.

3. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3-osobowym, powotana
przez kierownika jednostki sposrod pracownikoéw jednostki.

4. 7 czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protokot zawierajgcy nastepujace dane:

* date zniszczenia,

* nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,

*  przyczyng zniszczenia,

* podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych
do odpisania protokotu.
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ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§ 15.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosi w Urzedzie Gminy
Sekretarz Gminy, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwg eksploatacje 1 ochrong skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez gminne jednostki organizacyjne
ponoszg kierownicy poszczegdlnych jednostek, a nadzor prowadzi Wojt Gminy Gniezno.

§16

1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencja iloSciowo - wartoSciowa stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujgte w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okres§la¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia (kolejno wyszczeg6lnionych w spisie), ich numer inwentarzowy (dot. majatku
podlegajacego ewidencji iloSciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych
pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami 0sob
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu (w formie spisu) w kazdym
pomieszczeniu (wzor stanowi zat. Nr 2 do niniejszej instrukcji).

4. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg Sekretarza Gminy lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje¢ i1 ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w §rodkach trwatych lub $rodkach
trwalych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto§ciowej — zmiany
winny by¢ zgloszone do referatu finansowego na obowigzujacych drukach szczegdtowo
opisanych w tresci instrukcji, celem dokonania odnotowania ruchéw wyposazenia w ksiggach
inwentarzowych 1 ewidencji ksiggowej. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy
w Urzedzie Gminy na pracowniku wyznaczonym przez Sekretarza.

5. Wyznaczony pracownik zobowigzany jest dopilnowac aktualizacji w spisie inwentarzowym
podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

§17.

1. a) Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,,PT”) sprzet biurowy oraz sprz¢t komputerowy do uzytku indywidualnego i inne
wyposazenie (aparaty fotograficzne, specjalistyczne przyrzady pomiarowe, itp.). Przyjmujac
taki sprzet pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mu mienie i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania (Zat. Nr 1),
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b) w przypadku powierzenia pracownikom stuzbowych komputerow przeno$nych
oraz stuzbowych aparatow komodrkowych, zawiera si¢ z nimi stosowne umowy, okreslajace
szczegolowe warunki korzystania,

C) powierzenie pracownikowi stuzbowego samochodu nastepuje w drodze odpowiedniej
umowy, okreslajacej obowiazki kazdej ze stron,

d) oswiadczenia, zobowigzania i umowy przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Sprzet  biurowy  niepodlegajacy  ewidencji  iloSciowo-wartoSciowej,  przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzg¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod
rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak, celem uzgodnienia z ewidencjg iloSciowag w
ksiedze inwentarzowe;.

3. Obowigzkiem pracownikow, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
adnotacji o rozliczeniu si¢ i zdaniu powierzonego wyposazenia na karcie obiegowe;j.

§ 18.

1. Wyznaczony przez kierownika jednostki pracownik zobowigzany jest zorganizowac takg forme
nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradziezg.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow majatkowych
osoby wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 19.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnos$ci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§ 20.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi wyznaczony przez kierownika jednostki
pracownik.

2. Dokonywanie przeniesien sktadnikoéw majatkowych wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pomini¢gciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z
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utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich
dokonali.

§ 21.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie
z kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci jezeli przekracza ona warto$ci

trzykrotnych poborow w sytuacji gdy pracownik:

a/ dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

b/ nie dopetil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papieréw
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzg¢tu ochrony osobiste;.

¢/ spowodowat szkode w mieniu innym, niz wymienione w punktach a i b, jezeli byto ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC 1II
INWENTARYZACJA

§ 22.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywoéw, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osOb materialnie
odpowiedzialnych, dokonanie oceny gospodarczej przydatno$ci skladnikow majatkowych,
przeciwdziatanie nieprawidtlowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe 1 prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczegdlnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.
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ROZDZIAL 1
TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

§ 23.

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a/ srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow 1 innych
papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, drukéw
Scistego zarachowania, a takze srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad §rodkow trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — droga
spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych roznic,

b/ $rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — droga uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych r6znic,(wzor-Zat. Nr 14)

¢/ aktywow 1 pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie gminy, srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych i1 watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow, nalezno$ci
1 zobowigzan z tytuldw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nie
prowadzacych ksiagg rachunkowych, §rodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury
jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajagcym z dowodow ksiegowych, (wzér — Zal. Nr 15)

d/ inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

- powierzone jej do sprzedazy, przechowania lub uzywania,
- bedace wlasnos$cig innych jednostek, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.
2. Raz w ciggu 2 lat:
- zapasOw materialdow 1 towaroOw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencjg ilosciowo — wartosciowa.
3. Raz w ciagu 4 lat:
- $rodkow trwatych, inwestycji, pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn
1 urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym.
4. Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w pkt. 1, 2 1 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacjg:
- skladnikéw aktywow z wylaczeniem S$rodkow pienieznych, papieréw wartosciowych,
materialdw — rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego

1 zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$§ stanu nastgpito przez

dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia

salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia

a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy

z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy 1 czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
,,Harmonogram inwentaryzacji”( Wzor- zat. Nr 4 )
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ROZDZIAL 11
CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

§ 24.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
1 pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkow zniszczonych,
nieprzydatnych itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot
(wzor - zalgcznik Nr 5), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe¢ Srodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cen¢
1 warto$¢, podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki przekazuje niezwlocznie glownemu
ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

ROZDZIAL 111
SPOSOB PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

§ 25.

1. Inwentaryzacj¢ Srodkow trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzor -
zatacznik Nr 3).

2. Komisje inwentaryzacyjna powotuje kierownik jednostki w sktadzie co najmniej trzech osob.
Przewodniczagcym powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to byc¢
glowny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo — ksiggowego.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech osob, przy czym nie moga
to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Skitad zespotow
spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik
jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

4. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

1) stawianie wnioskOw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie spos$rod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynno$ci dla cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu
sa oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja wywieszone
sg aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie :
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a) zmiany terminu inwentaryzacji ,
b) zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
€) powotanie fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia standéw faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
-Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzenie spisOw uzupetniajacych lub powtdrnych,
7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku w
czasie spisu,
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,
9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeknionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisOw z natury i1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,
10) dopilnowanie terminowego zlozenia ~ wyjasnien ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w  przypadku ujawnienia
niedobordéw 1 szkdd zawinionych,
13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasoOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,
14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania swojemu zastgpcy, cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespotdéw spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidlowe 1 terminowe wykonanie.

ROZDZIAL IV
INWENTARYZACJA WEASCIWA

§ 26.

1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada o$wiadczenie (wzor Nr 6 ). Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera
od osoby odpowiedzialnej za druki S$cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury —
uniwersalny”, (wzér — Zal. Nr. 7) stanowigcy druk $cistego zarachowania. Zespdt spisowy
dokonuje spisu z natury na w/w ,,Arkuszu spisu...” wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki
zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z
waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do
tej czynnos$ci innej 0S0by, Spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3
osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. W spisie z natury powinna braé
udzial osoba materialnie odpowiedzialna, ktora swoim podpisem potwierdza spisane sktadniki
umieszczone na ,,Arkuszu spisu z natury”. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu
spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.”. Natomiast pozostate
wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypeklienia mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.
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Btedy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo
— odbiorczej w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna wraz
z protokotem zdawczo odbiorczym — wzor zatacznik Nr 16.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- srodkéw trwatych,
- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
- materialow.

5. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku,
zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zesp6t spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne

sktadaja podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem

z przebiegu spisu z natury - (wzor - Zakl. Nr 8).

Po zakonczeniu spisu z natury zesp6t spisowy przekazuje arkusze skarbnikowi.

8. Pracownicy dzialu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w  ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordéwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng w ksiggach inwentarzowych.
W przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo - ksiggowa odnotowuje fakt
pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny ksiggowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, komodrka finansowo-ksiggowa sporzadza
»Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzor - Zal. Nr 10) podajac: stan faktyczny wedtug
spisu z podaniem poz. spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
1 wartosci oraz rdéznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypekieniu zestawienia
przekazuje catos¢ dokumentacji dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

~

ROZDZIAL V
ROZLICZENIE INWENTARYZACJI

§ 27.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikdéw inwentaryzacji
( wzor Nr 12) i dolacza do protokotu ,,O$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych
po inwentaryzacji”(wzor - Zat. Nr 9).

2. W oparciu o ww. protokot wyznaczony pracownik przygotowuje ,,decyzj¢ kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych” (wzor - Zat. Nr 13), ktorg podpisuje kierownik jednostki.
Decyzje nastepnie przekazuje do Wydzialu Finansow. Pracownik shuzb finansowych
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i1 inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki. Rozliczenie koncowe ilo§ciowo-wartoéciowe sktada si¢ do Referatu
finansowo-ksi¢gowego (wzor-Zat. Nr 11).
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3. Spisu pozostatych $rodkéw trwalych o wartosci nizszej niz 500,00 zl. podlegajacych tylko
ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodno$ci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy, wystuchujgc
osobe materialnie odpowiedzialng.

5. Decyzj¢ ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje Wojt Gminy Gniezno.

ROZDZIAL. VI
INWENTARYZACJA POZOSTALYCH AKTYWOW
I PASYWOW

§ 28.

1. Inwentaryzacji $rodkow  pienigznych  zgromadzonych na rachunkach  bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien
roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentow, droga potwierdzenia sald.

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie gminy, srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznos$ci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutow
publiczno — prawnych wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow trwatych
w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Istnieje obowigzek inwentaryzowania nieruchomosci w sposob umozliwiajacy porownanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

§ 29.

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres 5 lat (kat. B-5 ), symbol
klasyfikacji 3241 zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 stycznia
2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (tekst jednolity Dz.U. 2011r. Nr 14, poz. 67
wraz z pézn.zm.)
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urz¢du Gminy Gniezno

Gniezno, dnia ................... 20...r.

(' stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialno$ci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w

Roéwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone
mi bezpos$rednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniong funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje si¢ jednoczes$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w przypadku
niezawinionego (opisac¢ przyczyng)

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (data i podpis pracownika )

Id: 0F295531-C129-4ECE-B980-97795D58 ACOA. Podpisany Strona 19



Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urzedu Gminy Gniezno.

(nazwa jednostki - piecze¢)

Spis inwentarza

(wywieszka)
Komorka organizacyjna
W pomieszczeniu Nr.........cccveeueenee.
LP. Nazwa przedmiotu Ilos¢ numery inwentarzowe
(miejscowos$¢ data) (podpis)
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Zaktacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urz¢du Gminy Gniezno

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

w Urzedzie Gminy Gniezno

przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

L - przewodniczaCy

2o - czlonek

S - cztonek

w terminie od dnia..........cceeeveneienininnn do dnia.....ccoeeviiiiiiie, wg harmonogramu

inwentaryzacji stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powotuje sie ....... (ilos¢) zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie
Gminy Gniezno
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 grudnia
..... r.

§ 3.

Inwentaryzacja nalezy objac nastepujace sktadniki majatkowe:

1.$rodki trwate,
2.$rodki trwate w uzytkowaniu,
3.$rodki pienig¢zne,
4.naleznosci 1 zobowigzania,
5.srodki trwate w budowie,
6.druki Scistego zarachowania.
§ 4.

1.Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2.Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢
w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy

3.Inwentaryzacje¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.
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4.Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 przez poréwnanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze z spisu
z natury jezeli sg dostepne ogladowi 1 spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze
weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach.

5.Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych w drodze spisu
Z natury.
§5.
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespotu spisowego 0d osoby odpowiedzialnej za
druki $cistego zarachowania w terminie do dnia................
§ 6.
Zobowigzuje komisje do:
1.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,
2.Przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,
3.Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych.
4.Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5.Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finanséw w terminie 5
dni po zakonczeniu spisu.
§7.
Cztonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, doktadne, rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.
Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis KOmisji) s
(piecze¢ imienna i podpis Wojta )

Otrzymuja do wiadomosci:

1)Skarbnik
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(Nazwa jednostki - piecze¢)

Harmonogram inwentaryzacji na 20.. rok.

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urzedu Gminy Gniezno

Lp| Przedmiot Obiekt zinwentaryzowanif Termin Rodzaj, forma, Nr zespof
Inwentaryzacji przeprowadze metoda, technika spisoweg
Inwentaryzacj inwentaryzacji przeprow
dzajacegc
inwentary
zacje
1. |Grunty Dane ewidenc;ji ksiggowe| Od ..... Weryfikacja sald na dz
I ewidencji operacyjnej |Do ..... 31.12. . 1
2. | Wartosci niematerialne Dane ewidencji ksiegowe| Od ..... Weryfikacja sald na dz
i prawne i ewidencji operacyjnej |Do. 31.12. ......... r. 1
Wydziatu Organizacyjne
3. | Srodki trwate i $rodki trwa] Dane ewidencji ksiegowe| Od ..... Spis z natury wedlug 1
uzywaniu Do ..... stanu na dzien 31.12...
4. | Srodki trwate w budowie | Dane ewidencji ksiegowe| Od ..... Weryfikacja sald na dz 1
Do ..... 31.12....... r.
5. | Rozrachunki z pracownikal Dane ewidencji ksiggowe| Od ..... Weryfikacja sald na dz 1
Do ..... 31.12.....r.
6. | Rozrachunki publiczno-pral Dane wedtug ewidencji | Od ..... Weryfikacja na dzien 1
Ksiegowej Do ..... 31.12........ r.
7. | Naleznosci i zobowigzania | Wszystkie z wyjatkiem |Od ..... Pisemne uzgodnienie s
nalezno$ci spornych i Do...... z kontrahentami 1
watpliwych, naleznosci Nadzien 31.12...... 1.
zobowigzan pracownikoy
i publiczno-prawnych
2
9. | Druki $cistego zarachowan 31.12. Roczna spis z natury
czeki obce, weksle wedlug stanu na dzien 2
1 inne papiery warto§ciowe 31.12.....r.
10] Pozyczki i kredyty Wedhug ewidencji ksiegoy Od ..... Pisemne uzgodnienie s
do..... wedlug stanu 2
Na dzien 31.12....... r.
11/ Srodki pieniezne zgromadz Wszystkie rachunki bankq Od ..... Pisemne uzgodnienie s
na rachunkach bankowych Do ..... wedtug stanu 2
adzien 31.12...... 1.
12| Fundusze wtasne Wedlug stanu ewidencji |Od ..... Poréwnanie danych ks
Ksiegowe;j Do ..... rachunkowych z
odpowiednimi 1
dokumentami
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1 weryfikacja ich wartg
na dzien 31.12... 1.

powierzone kontrahentom

13] Fundusze specjalne Wedlug stanu ewidencji |Od ..... Porownanie danych ks
Ksiegowe;j Do ..... rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
1 weryfikacja ich wartg
na dzien 31.12.... 1.
14| Materialy o niskiej warto§c| Wedtug stanu ewidencji |Od ..... Roczna spis z natury
w ewidencji pozaksiegowe] ilosciowej — Do ..... wedhug stanu
Organizacyjny na dzien 31.12.... 1.
15] Wiasne sktadniki majatkow Wedtug ewidencji ksiggoyOd ..... Pisemne potwierdzenie

sald z kontrahentami
na dzien 31.12......... r.

(kierownik jednostki)

Id: 0F295531-C129-4ECE-B980-97795D58 ACOA. Podpisany

Strona 24




Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urzedu Gminy w Gnieznie

(Nazwa jednosti - piecze¢)
Protokot likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu /
{Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkow trwatych, srodkow trwalych w uzZywaniu

I wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo — wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy,
2 e ————— — czlonek,
S _ czlonek.

w obecnos$ci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

L

2 s

Dokonala w dniu .......cccoeevneneeee. ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych i stwierdzita,
7€ Z UWAZT NA ZUZYCIC...uuveeeuereeeiureeeueeerteeeaseeeaseesssseeansseesssseessssessssesesssesesssessssessnsses nadajg si¢ one
Jedynie do HKWIUACHH PIZEZ.......cc.eiueiie ettt ettt sbeete e are s

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji (Srodkow trwatych / srodkow trwatych w
uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nize;j:

Lp. |Nazwa S$rodka Nr |llos¢ | Cena Wartos¢ Sposéb fizycznej
Inwent. Likwidacji
Razem
Stownie ztotych: (POdaC WartOSC).....ccouuieiiiriiiiiieiiieiieee ettt
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacj¢

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc¢)
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Zakacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urzgdu Gminy w Gnieznie
(Nazwa jednostii - pieczed)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
MNAJGLKOWE W .ottt sh e bt e e e a bt e e sk b e e e bb e e e bae e s beeeenneee e

NALEZACE QO ..ttt E bt r e
(wymieni¢ wlasciciela)
oswiadczam co nastepuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki
zostaty wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji

ZICT. .ottt ettt et e et aeeenne natomiast dowody biezace
do czasu rozpoczecia spisu, tj. dO ANIA.......coereriiiiiiiiiiee e przekazalem /
tam/ Przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowoddw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mieé wptyw

na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placéwce nalezg do Urzedu z wyjatkiem:

(wymieni¢ zastrzezenia )

6. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily ( nie wystapity) zdarzenia i okoliczno$ci
majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Nalezg do nich w szczego6lnosci:

(miejscowos¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.
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Zaktacznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urzedu Gminy w Gnieznie

(Nazwa jednostki - piecze¢)

Arkusz spisu z natury

Uniwersalny
Stro.n
ROAZA] INWENTANYZACTT = ...t
Sposéb przeprowadzenia INWENLATYZACTT = ...ovveveriviriiiieieiee e
(Nazwa 1 adres jednostki inwentaryzowanej) (Imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu Inne osoby i stanowisko stuzbowe
spisujacego)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia................. 0 godz......... zakonczono dnia................... 0 godz...........
KTM- symbol Nazwa Iosé
Lp. indeksu (okreslenie) J.m. stwier [Cena |Warto$¢ |Uwagi
przedmiotu dzona
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ...........cccoovvveiennne.
(podpis)
Wycenit..oooovviviiiiiiiiis e,
Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(imig¢ i nazwisko) (podpis)
Przewodniczacy . e
(imig¢ i nazwisko) (podpis)
Czlonkowie e s
Sprawdzil s e
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urz¢du Gminy Gniezno

(Nazwa jednostki - piecze¢)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

L - przewodniczacy

2. - cztonek

S - cztonek

Przeprowadzil w dniach...........c.ccocoeeeiinnnnnnnn spis z natury w :

Y USSP
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)

0 SRR

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)
c/ osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING: .........cciiiiiiiiie e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i1 nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia
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6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujace Srodki
Y1574 o) (S0 4 Y I o1 PSSP RTUPRUPROTRR
(wypehi¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkal nastepujace  trudnosci

8. Inne uwagi o0so6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

............................................ data......c.cceeene. Lo
(miejscowosé)
2
St —————
Lo
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ) (podpisy zespotu spisujacego)
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Zatacznik nr 9 do

Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
Gminy Gniezno dla Urzgdu Gminy Gniezno

(Nazwa jednostki - piecze¢)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1.0O$wiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych sktadnikow
MAJILKOWYCH W .o s

1 stwierdzam, ze spisem z natury obj¢to wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okre§lonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia...........cccooviiiiiiiiiiiinnee,

2.0s$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury obj¢to wszystkie znajdujace si¢ w placowce sktadniki
rzeczowe, bedace na jej stanie.

3.Nie wnosze zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy Komisji inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).
4.Nie wnosz¢ zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych 1 do wyniku wstepnej wyceny

S.WNOSZE  UWAEZL O oot e e aee e

(miejscowos¢)

(imig i nazwisko , podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 10 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urz¢du Gminy Gniezno

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Piecze¢ firmowa

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
SRR | T 11 V4 1<) | (PR, o8

Dotyczy strona

Lp| Nr KTM — Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiggowy | Roznice inwentaryzacyjne Rodznica do ksiggowania
dokumentu symbol | (okre$lenie | j.m| cena| w dniu w dniu spisu na kontach
indeksu | przedmiotu spisu
ark | Poz spisowego) ilo$¢ | Warto$¢ | iloé¢ | wartos¢ | Niedobory Nadwyzki Wn Ma Uwagi
blok | karta ilo$q warto$¢ | ilos¢ | warto$é
2 3 4 5 6 |7 8 9 10 11 12 |13 14 15 16 17 18
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Zatacznik Nr 11 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urzedu Gminy Gniezno

(Nazwa jednostki - piecze¢)

Rozliczenie koncowe ( iloSciowo — wartosSciowe )
L= [0Sy £ USSR
(‘nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia...........cccceevveriveriennnnnn. dodnia.....ccceeveveiieiiiecees

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjna

(Zesp6t Spisowy) w dniach.........c.cceeeveeieennnnne. w sktadzie osobowym:
Lo przewodniczacy
s czlonek
e czlonek

przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr..........c......... ZANiA i

a takze:

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji..........c.ccocveevervennn Zdnia....cooeeeeeeeee, :

- dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiggowane za okres
(o]0 IS [0 [0 S ,

- ksiege inwentarzowa,
- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.,

dorgczone dodatkowo dowody .........ccceeeveriennenne przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.
Wyceny 4 10) 0] 1 = 1 () T USRS

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkéw trwatych (011) - warto$€ ogolem. .......cccvevvivievciiiiiecee e, 7t
- §rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogotem...........cceeevveeerennnnne. zt
2/ Ustalony stan wg spisu z natury:
- §rodkow trwatych (011) - warto$€ 0gotem........cccevvvieviieiiieniieiieeeeee zt
- srodkéw trwate w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogotem..........cccccvvveeveevnneennenn. 7t
RAZEM....cooiiiiiiiiiiiiiiieeceecceeee zt
Dotaczone ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (a)........cccceevveervveenveeennnn.
zatrudniony (2) Na StANOWISKU PIaCy.......c.cccueiieieeieiieieerie s e see e ee et ee e e
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita
dnia...coooe dnia...cooeee
(pieczqtka i podpis ) (pieczed i podpis )
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Zaktacznik Nr 12 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urzedu Gminy Gniezno

(Nazwa jednostki - piecze¢)

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L - przewodniczacy

2. - cztonek

S - cztonek

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji W..........cocveevveeveenveenenn.
w dniach.......ccccoevvinennnn. arkusze spisu Z natury Nr.........cccceeeveeeeveenneeennne. dokonata

nastepujacego rozliczenia:

A/ NAZWA ODIEKEU.....eveieeecciiee e ,
b/ rodzaj sktadnikow majatkowych: .........ccoocviiiiiiiiii e ,
c/ rozliczenie obejmuje okres od...........ccccevervrininnne 0 [o SR
I. Rozliczenie wynikOw inwentaryzacji:
1/ Ustalony stan ewidencyjny:
- srodkéw trwatych (011) - warto$€ ogolem. ......ccccvvveevieeeiiieieeeeee e, zt
- §rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogotem...........cceeevveeieennnnn. 7t
2/ Ustalony stan wg spisu z natury:
- §rodkow trwatych (011) - warto$€ ogotem........cceevveevieiiiienieiiieieeieee zt
- srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogdlem..........ccceeevvvvevvveennennn, 7t
RAZEM....oooiiiiiiiiiiniiiiieseeeeeeee zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos¢:

1/ niedobory ogdtem..........ccccceevvveennernnee. 7t
2/ nadwyzki ogétem............ccceeeieeiinnnnnn. zt
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III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych,
b/ zawinione, obcigzy¢ ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego komisji)

......................................... - cztonek
......................................... - cztonek

Opinia Skarbnika:

(data) (podpis)
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Zatacznik Nr 13 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urzedu Gminy Gniezno

(Nazwa jednostki - piecze¢)

Decyzja Wéjta Gminy Gniezno
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone w dnil...........ccecvveeeveeerieeerveeennenn.
DIZEZ....o vttt ettt b et A bt h bbb a bbb r bbb s bbb
(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)
141018672 1T OO PRSP PP PP
(nazwa i adres placowki)
Za OKIeS 00 ......cooovvvveieiiiiicec e A0

nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka w Kwocie.......cccceecveviiicnicncnnnnnne. ztotych
- niedobdr W KWoCi€.......ccceevviiiieniiiiienieenee, ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiecgowej oraz opinii i wnioskow:
1.Komisji inwentaryzacyjnej,
2,Gtownego ksiggowego,
3.Radcy prawnego.

postanawiam:

1.Uzana¢ niedobOr w KWOCIE .....ccovveeeecercscercscnnrccsnnnenns 7k jako:

a/ niezawiniony 1 spisa¢ w straty nadzwyczajne
b/ zawiniony i obcigzy¢:

Lo kwota niedoboru w wysokos$Ci .......ccceeeviieeiiieinnenns 7t
2 et kwota niedoboru w wysokoS$Ci ........cccceeriieniienenne. 7t
2.Uznaé¢ nadwyzke w kKwocie........ccceeueerunnene zl jako niezawiniong (zawiniong) i zaliczy¢ na zyski

nadzwyczajne oraz zaewidencjonowac — przyjac na stan Srodkow trwalych (pozostalych
srodkow trwalych).
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3.Uzna¢ szkode w mieniu w Kkwocie.........ccceeureecueeeeee..Zt W skladnikach majatkowych spisanych

(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)

Za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

(Wymieni¢ inne)

(pieczed i podpis Wojta)
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Zaktacznik Nr 14 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urz¢du Gminy Gniezno

(Nazwa jednostki - pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art.26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.:

Dz. U.z 2017 r. poz. 395 ze zm.), wzywamy do potwierdzenia.............ccocceevnee. na kopii niniejszego
wezwania, zgodnosci nizej wykazanego salda, figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na
dzien 31.12......... r., przez osob¢ upowazniong do skladania o$wiadczenia  woli

w imieniu waszej jednostKi.
Saldo na 31.12......r. wynosi :

a) dobro Wasze -................. zt
b) dobro Nasze -.............. 71

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastgpujacych tytutow:

Rozliczenie Rok |Nr Rodzaj |Data Kwota dokumentu

Lp |za: m-c | dokumentu|doku- |dokumentu
/ rodzaj mentu Dobro Dobro Nasze
naleznosSci, Wasze
zobowigzania*)

1.

2

3.

4.

Razem

Zat. Nr............. do sprawozdania finansowego za............. kwartat.................. .

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ............ccueeenee.

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéow do odestania potwierdzenia w
obowigzujacym terminie,
a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda, prosimy o przystanie
potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwlocznego
uregulowania naszych naleznosci na r-K Nr..................... W o

SPorzadzil: c..ooooiiiiieeeees

podpis kierownika jednostki

*) nieobowigzkowe
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Zakacznik Nr 15 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie Gminy Gniezno dla
Urz¢du Gminy Gniezno.

(Nazwa jednostki - piecze¢)
Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L ———————— - przewodniczacy

2. - cztonek

S e - cztonek

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji W.........ccoeveevveeeverneenenn.
w dniach......ccccoeeieniennne arkusze spisu Z NatUry Nr.......ccooeeeveeeieenieeeeenne, dokonata
weryfikacji aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:
&/ NAZWa ODIEKU. ..o

b/ rodzaj sktadnikéw majatkowych: $rodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i watpliwe,
nalezno$ci 1 zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci i1 zobowigzania publiczno — prawne,
naleznoséci 1 zobowigzania wobec os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwate w
budowie,

c/ weryfikacja obejmuje okres od..........cccccoerireiennns 0 [0 S

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkéw trwalych w budowie - warto$¢ ogotem. .........ccccvvvevvveeiiieniiennnnn. 7t
- Srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi- warto$¢ ogodtem.................. zt
- naleznos$ci spornych 1 watpliwych- warto$¢ ogotem. ........cccceeevvvieniieinneennns 7t

2/ Ustalony stan wg dokumentow zrédtowych:

- Srodkow trwatych w budowie - warto§¢ ogolem. .........c.coceeveviiiniincincnnne zt
- srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi- wartos$¢ ogotem.................. 7t
- naleznosci spornych i watpliwych- warto§¢ ogotem. ........c.coceeviriinennnnne. zt
m et errreserseeesreseariessessateestessatseasessotsectecsatseasessotietes Sesearessoereatecssesearsesotrsaseestecee zt
RAZEM....ooiiiiiiiiiiiiiieececeeee zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wg.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych warto$¢:
1/ niedobory ogdtem..........cccceeevvvernnnnnnee. 7t
2/ nadwyzki ogétem..........c.ccceenienninnnnnn. zt

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:
) RSP URTPRT
2) Przyczyny powstaniaw w /w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a/ niezawinione 1 spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
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(przewodniczacego komisji)
................................... czlonek
.................................. cztonek
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Zaktacznik Nr 16 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
Gminy Gniezno dla Urzgdu Gminy
Gniezno

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY

spisany w dniu 201... roku

dotyczy przekazania Soltysowi mienia Solectwa ..................

1. W zwigzku z wyborem nowego Sottysa w dniu .................. zachodzi konieczno$¢
przekazania wybranemu Soltysowi mienia soteckiego, ktérym sottys, zgodnie z § 11
pkt 4) Statutu Sotectwa, gospodaruje.

2. Strona przekazujaca:
Pan/Pani .......ccccceevieniiniiinnnnns
3. Strona przejmujaca
Pan/ Pani .......cccccecvveniivenene.
4. Ze strony Gminy Gniezno w przekazaniu uczestniczyli:

1. Przekazaniu podlega mienie zgodnie z protokolem inwentaryzacyjnym stanowigcym
zatacznik do niniejszego protokotu:

arkusze spisowe w 1108¢ ...... poz. ........
2. Dodatkowo przekazaniu podlegaja:
komplet kluczy -

1. Przekazujacy oddaje o przejmujacy obejmuje wymienione wyzej sktadniki mienia z
dniem podpisania niniejszego protokotu.

2. Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron oraz jednym dla Urzgdu Gminy.

Przekazujacy Przejmujacy
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