WOJT GMINY BRALIN

ul. Rynek 3
63-640 Bralin
W.0050.1.24.2018 Zarzadzenie nr 24 /2018
Wojta Gminy Bralin
z dnia 30 maja 2018 roku

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz.2342 i Dz.U.
2 2017. poz 2201.) i zgodnie z art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.z 2017
1.p0z.2077) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2017 r. poz. 1911),

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

§1
Okresla sie:
. 1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych stanowigce zatacznik nr 1:
2. Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Bralin stanowiacy zatacznik nr 2;
3. Zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy Bralin stanowigcy zatacznik nr 3:
4. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych- zatgcznik nr 4
5. Instrukcja inwentaryzacyjna - zalacznik nr 5
6. Instrukcja kasowa - zatacznik nr 6
7. Opis systemu komputerowego rachunkowosci stanowigcy zatgcznik nr 7;
8. System ochrony danych w jednostkach stanowiacy zatacznik nr 8.

§2

Za przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacq od dnia 01 stycznia 2018 1.

@ v
Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 74/2015 Wojta Gminy Bralin z dnia 31 grudnia 2015r.







WOJT GMINY BRALIN

-

ul. Rynek 2
63-640 Bralin Zatgoznik nr 1

I.  Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy Bralin prowadzone sg w siedzibie Urzedu : Bralin ul.Rynek 3
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresami sprawozdawczymi sg miesiac, kwartat, pélrocze i rok obrotowy.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera. Do ich prowadzenia wykorzystywany jest program komputerowy
JKsiggowos¢ budzetowa” firmy Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek S.C. z siedzibg ul. Pilsudzkiego
31/240, 05-120 Legionowo. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3b.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald ktére tworza;
- dziennik,

. - ksiege glowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomacniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy.

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim chronologicznie,

- dochody ksieguje sig w terminie wptywu. Wydatki ksieguje sie w dniu zaplaty. Faktury / rachunki otrzymane od kontrahentow
ksigguje si¢ w koszty pod datg ich wystawienia, a w przypadku gdy faktura / rachunek wptynie do Urzedu po terminie ptatnosci
pod datg wptywu do Referatu Finansowo- Budzetowego Urzedu

- w celu prawidiowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesigcznych Rb, faktury wystawione w miesigcu
sprawozdawczym, ktore wplyng do Referatu Finansowo - Budzetowego po 9 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu
sprawozdawczym, ksieguje sie pod datg ich wptywu i wykazuje w sprawozdaniu Rb w miesiacu ich ksiegowania.

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

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposab ciagly,

- jego obroty sq zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb ciggly spefniajgcy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa, z wyjatkiem
dochodow i wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza,

. - powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach

analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu

ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w

skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

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

- symbole kont,

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

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

Obroty ,Zestawienia ..." sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

4.Postanowienia ogdlne
- do przychoddw Urzedu zalicza sie dochody budzetu Gminy nieujete w planach finansowych innych gminnych jednostek

budzetowych






- do wydatkéw Urzedu zalicza sig wydatki budzetowe nie ujete w planach finansowych innych gminnych jednostek budzetowych w
tym wydatki zwiazane z funkcjonowaniem Rady Gminy Bralin.

- W celu wyeliminowania dublowania kwot wydatkéw budzetu Gminy wptywy z tytulu refundacji wydatkéw poniesionych przez Urzad
w danym roku budzetowym przyjmuije sie na zwrot wydatkéw

-$rodki trwale umarza sie i amortyzuje wg stawek podatkowych

-odsetki od nalezno$ci i zobowiazan , w tym réwniez tych do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych,
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub poda datg ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu

- w wyniku finansowym ujmuje sie :

1.koszty dziatalnosci eksploatacyjnej

2.koszty amortyzacji

3.wszystkie poniesione koszty operacji i straty nadzwyczajne

4. wylacznie niewatpliwe pozostale przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne

- ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, w tym
dotacji rozwojowych, wyodrebnia sie poprzez uzycie odpowiednich kodéw ksiegowych dla poszczegdlnych projektow. Dodatkowo
dla wyodrebnienia zrodla finansowania projektu stosuje si¢ odpowiednig czwartq cyfre paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

Przy ksiegowaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkdw pochodzacych z Unii Europejskiej przyjmuje sie nastepujacy wzor
oznaczenia konta NK/Y/KP, gdzie

NK - oznacza nr konta wg zakladowego planu kont (np.130)

Y - oznacza powigzanie konta z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze srodkéw zagranicznych, w tym pochodzacych z Unii
Europejskiej (np.20)

KP- oznacza kod projektu

5. Zasady ewidencjonowania pozostatych srodkow trwatych i materiatow

-pozostate $rodki trwale o wartosci powyzej 1 000,00 zt do 10 000,00 z! wiacznie ujmuije sie w ewidencii iloSciowo -wartosciowej na
koncie 013

- sprzet komputerowy bez wzgledu na jego warto$¢ ujmuje sie w ewidencii ilosciowo- warto$ciowej na koncie odpowiednio 011, 013
- warto$ci materialow w dniu zakupu ewidencjonuje sie w koszty

6.Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzaciji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja
z art. 261 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacyjnej

7. Referat Finansowo -Budzetowy Urzedu Gminy Bralin prowadzi rozliczenie podatku VAT Gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzadzeniu Nr 45/2016 Wojta Gminy Bralin z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen
podatku od towarow i ustug ( VAT) w gminie Bralin.

Referat Finansowo- Budzetowy ewidencjonuje deklaracje czastkowe i wptaty nadwyzek podatku VAT naleznego nad naliczonym od
jednostek budzetowych, a takze rozlicza podatek VAT z urzedem skarbowym. Nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym
wynikajace z deklaracji czastkowych nie sg zwracane jednostkom- zostaja przeksiegowane na fundusz jednostki ( konto 800) -wg
analityki rozliczenia VAT.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. D.U z 2017 r.poz. 2342 z pézn. zm)

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych( tj. Dz.U z 2017 r. poz 2077)

3) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dia budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz.U. z 2017 r. poz. 1911),

4) uchwala Nr XLIX/267/2014 Rady Gminy Bralin z dnia 30 czerwca 2014 r. w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu
umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie
Bralin oraz w sprawie warunkow dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, ktorych ulga stanowic bedzie pomoc publiczng
oraz wskazania organu do tego uprawnionego ( Dz. Urz. W0j.2014.3979)

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywOw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych
wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wediug nizej przedstawionych zasad. .
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig zasady wyceny us_talone W ustawie o
rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalnosé, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.






Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych skiadnikow majatku ruchomego
stosowane sg nastepujgce zasady wyceny:

- przy sprzedazy cene ustala sie w wysokosci nie nizszej niz rynkowa wartos¢ skladnika majatku ruchomego, a jezeli tej wartosci nie
mozna ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci ksiegowej netto.

- przy nieodplatnym przekazaniu wartosci sktadnika majatku ruchomego okresla sie wedlug wartosci poczatkowej,

- przy darowiznie warto$¢ skladnika majatku ruchomego okresla sie wedlug wartosci ksiggowej,

- przy likwidacji wartosci sktadnika majatku ruchomego okresla sig wedlug wartosci ksiggowe;.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w
wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla
osob prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktuainego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez wojta.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych®. Amortyzacja
obcigza konto 400 ,Amortyzacja".

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze wyposazenie nowych
obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osob prawnych, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi czgsciami traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sq w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych* w korespondencii z kontem 401 ,ZuZycie materialow i energii®
Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna umozliwic ustalenie
umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujg :

$rodki trwale

$rodki trwale w budowie (inwestycje)

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. | pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowiace
wlasnos¢ Gminy Bralin w stosunku do ktorych Gmina sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegoInosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bedace odrebna wiasnoscig,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Do $rodkow trwalych Gminy zalicza si takze obce $rodki trwale znajdujace sig w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o

rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy”

srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

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

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu
wytworzenia - wediug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wediug posiadanych dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku
wediug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartoSci okreslonej w umowie 0

rzekazaniu,

- wp przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego - w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - W wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z
podaniem cech szczegolnych nowego srodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia sig w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem

odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,Srodki trwate”,
- pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,Pozostale Srodki trwale °.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydgnego na jej
podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow






oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych, a takze rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczeg6lowych zasad
finansowania inwestycji z budzetu panstwa. Umarzane s (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

Odpisow umorzeniowych dokonuje sig poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesiacu przyjgcia $rodka trwalego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych®. Amortyzacja
obciaza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sig odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sig wylacznie na podstawie odregbnych
przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz jednostki, w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej
warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji

Pozostate $rodki trwate to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia®, Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13

wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dia budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ktore finansuje sie ze $rodkéw na biezace wydatki (z

wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkow na inwestycie).

Obejmujg;

-meble i dywany

-$rodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej niz 1 000,00 z! i nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych, dia ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwale ujmuje sie w ewidendji ilosciowo- wartosciowej na koncie 013 ,Pozostale $rodki trwale i umarza sie je w
100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych® w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”

$rodki trwale w budowie (Inwestycje)to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia

podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych

obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i uslug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obsfugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z
tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakoriczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwalych nie zalicza sie kosztow ogélnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych

przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogtoszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegoinosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntéw i innych skiadnikow majatku, zwigzanych z budowg

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone 0 uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow

- oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy

- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa,

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie diuzszym niz rok od dnia bilansowego.
Wyceniane sa w kwocie wymagajace] zaplaty, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy
aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. | ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapic ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle
wykazuje sie we wiasciwej pozycji B.Il aktywow, zas reszlg naleznosci - platng w okresie powyzej roku - w poz. A.lll bilansu
jednostki budzetowej.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci jako inwestycje
diugoterminowe).

Obejmuja W szczegolnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,






- akgje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

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

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

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow diugoterminowych
aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke budzetowa (organ
zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze
jednostce budzetowej, do czasu podjgcia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
Zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnos¢. Skiadniki takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,Mienie
Zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w.

- decyzjilumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw 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.

Zapasy obejmujg materialy

Materiaty wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu.

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy, za wyjatkiem paliwa do samochodu stuzbowego i opaiu,
przekazywane s3 bezposrednio do zuzycia.

Zakupione paliwo do samochodu stuzbowego oraz opat ujmuje si¢ w dniu zaptaty na koncie 310.

Rozliczenie zuzycia paliwa i opalu za kazdy miesiac ujmuje si¢ na koncie 310.

Urzad prowadzi ewidencje materialow ilociowo- wartosciowa, przyjecie materialow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach
zakupu, rozchéd materiatow z magazynu wycenia si¢ metoda , pierwsze weszlo, pierwsze wyszio” (FIFO)

Od skladnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje sig odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sa w
wartoéci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzier bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. | ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy
ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych', za$ podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w
nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 ,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe".

Nie dokonuje sie odpisow aktualizujacych naleznosci z tytuu dochodow i wydatkow budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajq te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Umorzenie naleznosci z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie ustawami
dokonuije sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

Umorzenie pozostalych naleznosci dokonuje sig zgodnie z uchwaia nr XLIX/267/2014 Rady Gminy Bralin z dnia 30 czerwca 2014 r.
w sprawie szczegolowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci pienigznych majacych
charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Bralin oraz w sprawie warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w
przypadkach, ktérych ulga stanowi¢ bgdzie pomoc publiczng oraz wskazania organu do tego uprawnionego.

Naleznoéci budzetu z tyt ( art. 63 § 2 z dni 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa Dz.U. z 2015 r.poz.613 ze zm.

Opfat lokalnych : od posiadania psow, targowej, miejscowej nie podiegaja zaokraglaniu,

Podatkow lokalnych : sg zaokraglane do petnych zlotych

Odsetek za zwioke od zalegtosci podatkowych : zaokragla si¢ do peinych zlotych

Nie nalicza sie odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty pobranej przez
JPoczte Polska” za polecenie przesyiki listowej ( art.54 § 1 pkt 5 Ordynacji)

$rodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wediug wartosci nominalnej.






Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedfug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W
ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sig po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke
dokumentu.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 , Wynik
finansowy".

Ewidencja i rozliczenie kosztow dziafalnoéci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wediug rodzajow kosztow i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sklada zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

- wynik brutto

Wynik z wykonania budzetu Gminy (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na
koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu" wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koricem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901
,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe" oraz 903 Niewykonane wydatki", z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych
w odrebnych przepisach

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe),
dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, uimowane sg na koncie 962
Wynik na pozostatych operacjach". W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez Radg Gminy, saldo
tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”,

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wediug przepisow rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r w sprawie sprawozdawczosci budzetowej(Dz.U. z 2018 r poz.109
Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt Gminy obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (t.Dz.U.z 2017 r., poz.1453 z pozn.zm..), . z uwzglednieniem $rodkow funduszy pomocowych.

Wajt Gminy






WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63-640 Bralin

Zalgcznik Nr 2

Zakladowy Plan kont dla budzetu Gminy Bralin

a) Konta bilansowe

symbol nazwa konta
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkow 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 Naleznosci finansowe
. 260 Zobowiazania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

b) Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
. 993 Rozliczenia z innymi budzetami






2. Opis kont

a) Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu”

Konto 133 "Rachunek budzetu" stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylgcznie na podstawie dowodow bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci
banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg wynikajaca z
bledu odnosi sig na konto 240, jako “sumy do wyjasnienia”.

Roznice ta wyksiegowuje sig na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu.

Na rachunek budzetu wptywaja dochody Urzedu Gminy Bralin oraz z rachunku budzetu dokonywane sg wydatki Urzedu Gminy
Bralin

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkow pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondenci
z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwnie wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu (sald kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencii z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzet oraz srodki na nie wygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 133 do ksiegowan zwigzanych z realizacjq projektu dofinansowanego ze Srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy sposob:

133 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze érodkow zagranicznych, w tym ze Srodkow  Unii
Europejskiej, 0znacza si¢ w nastepujacy sposob:

133/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp.)

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

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

Na stronie Ma konta 134 ujmuije sig kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywat saldo Ma oznaczajace zadiuzenie z tytulu kredytow f. kredyti odsetki od kredytu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wg umow kredytowych.

Konto 135 - "Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operaci pienigznych na rachunku bankowym srodkow na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosc
zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuije sie wplywy srodkow pienigznych na rachunek srodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencii
z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku rodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan srodkow pienigznych na rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pienigzne w drodze "

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze, w tym:

1)  $rodkow  otrzymanych  z innych  budzetow w  przypadkuy, gdy $rodki te  zostaly  przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,

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

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

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie
okresow sprawozdawczych.






Na stronie Wn konta 140 ujmuie sie kwoty srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma - wplyw $rodkow pienieznych w drodze
na rachunek budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 do ksiegowar zwigzanych z realizacjq projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sie w nastepujacy sposob; 140/20/KP, gdzie :
KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow
budzetowych oraz urzedami obslugujacymi organy podatkowe z tytutu realizowanych przez nie dochodow budzetu parnstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy obslugujace organy
podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegblowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanow rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami  budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe 2z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Kont 222 moze wykazywac dwa salda.

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

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

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budZetowych, w
korespondencii z kontem 133.

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

Ewidencje szczegblowg do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanow rozliczen z poszczegolnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki érodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych
przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych na
pokrycie wydatkow budZetowych.

Konto 223 do ksiggowan zwigzanych z realizacjq projektu dofinansowanego ze srodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 223/20/KP, gdzie:
KP oznacza kod projektu (np.1,2,3... itp.)

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konta 224 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu gminy,

2) rozrachunkow z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow,

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

4) rozrachunkow z tytulu dotacji | subwencii.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegoinych tytutow
oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

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

Konto 224 do ksiegowan zwiazanych z realizacig projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii
Europejskigj, 0znacza si¢ w nastgpujacy sposob: 224/20/KP, gdzie:
KP oznacza kod projektu (np.1,2,3... itp.)

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych
wydatkéw.






Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych.

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

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

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

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

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

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wediug poszczegoéinych tytulow oraz wedtug
kontrahentow.

W zwiazku z centralizacja rozliczen VAT konto 240 stuzy rowniez do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu rozliczenia podatku
VAT naleznego i naliczonego wg jednostek organizacyjnych Gminy Bralin podlegajacych centralizacji w zakresie rozliczef podatku
VAT,

Na stronie winien konta 240 ujmuije sie na podstawie miesiecznych deklaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych przeksiggowanie
kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do Urzedu skarbowego oraz VAT podlegajacy zwrotowi. Na stronie Ma konta 240 ujmuje
sie przelewy VAT podlegajacego wplacie na rachunek urzedu skarbowego, dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajace Vat
wspdlnie z jednostka samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT -7 tych jednostek w
korespondenciji z kontem 133.

Ewidencje szczegblowa do konta 240 prowadzi sig¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdinymi jednostkami
organizacyjnymi z tytulu VAT,

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, — a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegstowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia stanu naleznosci z poszczegolinymi
kontrahentami wedfug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda.

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

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w
szczegolnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuije sie warto$é splaconych zobowigzar finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciagnietych
zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do kota 260 powinna zapewnic mozliwosé ustalenia stanu zobowigzan z poszczegolnymi
kontrahentami wediug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie
wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Konat 290 oznacza warto¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencii osiagnigtych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuije sig przeniesienie, w koricu roku, sumy osiagnietych dochodéw budzetu jst na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuije sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budZetowych jednostek budzetowych, w korespondencji

z kontem 222.

2) na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodow budzetow jst, w korespondencii z kontem 224,

3) zinnych tytutow, w szczegolnosci subwencie i dotacje, w korespondencji z kontem 133,






4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencii

z kontem 224,

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodiegajace zwrotowi, w korespondencii z kontem 133.
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencii z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umoziiwié ustalenie stanu poszczegolnych dochodéw budzetu wedlug podzialek
planu finansowego.

Konto 901 do ksiegowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza si¢ w nastepujacy sposob: 901/20/KP, gdzie:

KP oznacza kod projektu (np.1,2,3... itp.)

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223.

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondenciji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuije sie przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkéw budzetu jst na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczegoinych wydatkow budzetu wedtug
podzialek klasyfikacji.

Konto 902 do ksiegowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sie w nastepujacy sposob: 902/20/KP, gdzie:
KP oznacza kod projektu (np.1,2,3... itp.)

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jst za dany rok
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo koma 902 przenosi sig na konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w
korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuije sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych w korespondencii z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuije sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu
niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczern miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od
zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencii z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce
dochody przyszlych okresow ( np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegblowa do konta 909 powinna umozliwic ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu®
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu Gminy.






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

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn Iub saldo Ma.

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

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

W ewidenciji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sig zrodta zwigkszer i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie
do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budZetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datq zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - ,, Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie szczegdinosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne Zwigzane z operacjami
budzetowymi.

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

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

Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.

Konto 968 - Prywatyzacja

Konto 968 sfuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sig rozchody pokryte $rodkami prywatyzacji.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencie szczegblowa do konta 968 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji i tytutéw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan srodkéw z prywatyzacii.

b) Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetowe”

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budZetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéow budzetu.

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

Konta 992 - ,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkow budZetu oraz jego zmian. .
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budZetu lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkow budzetu.

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

Konta 993 - ,Rozliczenie z innymi budzetami” o -
Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegajg ewidencji na kontach
bilansowych. o . N

Na stronie Wn ujmuije sie naleznosci od innych budZetéw oraz splate zobowigzan wobec innych budzetow. . -

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. o
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci od innych budzetow, budzetow saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.
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Zatacznik nr 3
Zaktadowy Plan kont dla Urzedu Gminy Bralin
1. Wykaz kont syntetycznych
a) Konta bilansowe:
Zespot 0 — Aktywa trwate
Symbol nazwa konta
oM Srodki trwale
013 Pozostale $rodki trwate
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Warto$ci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
07 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 Srodki trwale w budowie ( inwestycje)
Zespot | - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
Symbol  nazwa konta
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze
Zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia
Symbol nazwa konta
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespdt 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe






Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

71 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Symbol  nazwa konta

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

c¢) Konta pozabilansowe

Symbol  nazwa konta

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

989 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika

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

992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu parnstwa

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat






2. Opis kont
a) Konta bilansowe

Zesp6t 0 - Aktywa trwate”

Konta zespotu 0 *Majatek trwaly" stuza do ewidencii:
1) rzeczowych aktywow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) diugoterminowych aktywow finansowych,

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych,

Konto 011 -, Srodki trwate”
Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z
wyjatkiem umorzenia Srodkow trwatych, ktore ujmuije sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuije sie w szczegoinosci:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow trwalych lub inwestycji oraz
wartosc ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych,
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,
3) nieodptatne przyjecie $rodkow trwatych,
4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacii ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuije sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego
przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwalych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzi sig ewidencje szczegolowa wg grup Klasyfikacji Srodkow Trwatych, ktéra powinna umozliwic:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

- ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale;

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

- ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wiasno$c jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste
innym podmiotom.

Konto 011 do ksiegowan zwigzanych z realizacjq projektu dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych, w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastepujacy sposob: 011/20/ KP, gdzie:

KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 011 moze wykorzystywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - ,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostalych rodkow
trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodkdw trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci.

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycie sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz
zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory Srodkow trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi sie ewidencje szczegotowa.

Konto 013 do ksiegowan zwigzanych z realizacj projektu dofinansowanego ze srodkow zagranicznych w tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej, 0znacza sie w nastepujacy sposob: 013/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza wartos¢ pozostatych srodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu w warto$ci

poczatkowej.






Konto 015 -, Mienie zlikwidowanych jednostek’
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje w szczegolnosci:

1)wartos¢ mienia przyjetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
jednostki w korespondencji z kontem 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

2) korekte wartoéci mienia, stanowiaca roznicg pomigdzy warto$cia mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscig
mienia przekazanego spoice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego w korespondencii z kontem 855 ,Fundusz mienia

zlikwidowanych jednostek”

3) wartos¢ mienia zwrconego przez spolke lub pozostajacego po Zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktora zostaje
przyjeta na stan skiadnikow majatkowych organu zalozycielskiego lub organu nadzorujacego w korespondencii z kontem 855
_Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Na stronie Ma konta 015 ujmuje w szczegbinosci,

1)wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, a przekazane spoice, w wysokosci wynikajgcej z umowy
ze spolka, lub przekazanego jako udziat do spoiki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom w
korespondencji z kontem 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

2) korekte wartosci mienia stanowiaca roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej a wartoscia mienia przekazanego spotce lub Innem jednostkom.

Ewidencja szczegblowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami w
korespondencii z kontem 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia Zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wediug wartosci
wynikajacej z bilansu tej jednostki.

Konto 020 - ,Wartoéci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowg wg tytutow.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 020 do ksiegowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskigj, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 020/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1 ,2,3...itp)

Konto 030 - , Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji i innych dlugoterminowych aktywow
finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuije sie zwigkszenia stanu udzialow i akcji Gminy w spolkach a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
udzialéw Gminy w spotkach poprzez:

-wycofanie udziatow, sprzedaz akcj.

Do Konat 030 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowg wg poszczegoinych spotek

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ udzialow Gminy w spotkach.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaja umorzeniu wediug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuije sig zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzi sig ewidencje szczegolowa wediug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011

i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegolows,

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych oraz wartosci niemateriainych i
prawnych.

Konto 071 do ksiegowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 071/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1.2,3.. itp)






Konto 072 -, Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pefnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencii z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuije sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z
powodu zuZycia lub zniszczenia, sprzedanych. przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuie sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, dotyczace $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma. ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 072 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sie¢ w nastgpujacy sposob: 072/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

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

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczania kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz
do rozliczenia kosztow $rodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuije si¢ w szczegoInosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarowno przez obcych
wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie,

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

3) poniesione koszty ulepszania $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja), ktore powodujg
zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka trwalego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

1)érodkow trwatych,

2)wartosci niematerialnych i prawnych

3) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych rodkow trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych Srodkow trwatych.

Do konta 080 prowadzi sie ewidencjg szczegblowq wg zadan inwestycyjnych

Konto 080 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkéw zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 080/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1 ,2,3...itp)

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

Zespot 1 - ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 “Srodki pienigzne i rachunki bankowe’ stuzg do ewidendji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, przechowywanych w kasie,

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych Srodkach pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlac operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow pi
warto$ciowych.

enieznych oraz krotkoterminowych papierow

Konto 101 - ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig:

-wplaty stanowigce dochody urzedu

-gotowke pobrang z banku z przeznaczeniem na realizacje wydatkow , a takze w szczegoinych przypadkach zwrotu nadptat
naleznoéci w korespondencji z kontem 130 Ma subkonto wydatkow.

na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:
-wyplaty gotowkowe zobowigzan
-wplaty do banku pobranych optat naleznosci budzetowych






- niedobory kasowe

Do konta 101 prowadzi sig ewidencje szczegdlowa (raporty kasowe)
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow
(wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na koncie 0 symbolu 130/1 ewidencjonuje si¢ $rodki otrzymane.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkow pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dia dysponentow nizszego stopnia, W
korespondencji z kontem 223,

2) 2 tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedtug podzialek
klasyfikacji dochodow budZzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na koncie o symbolu 130/2 ewidencjonuie sig wykorzystanie $rodkow budzetowych

Na stronie Ma konta 130 ujmuie sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej,

w tym réwniez érodki pobrane do kasy na realizacig wydatkow budzetowych (ewidencja szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacii
wydatkow budzetowych), w korespondencji z kontem 080 oraz wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy $rodkow pienieznych dia dysponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegolowa wediug dysponentow,
ktorym przelano rodki pienigzne), w korespondencii z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowosci ma zapewnic
mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiegowych, jezeli jest konieczne dia zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob:

- subkonto dochodéw 130-1-20/ KP , gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3... itp.)

- subkonto wydatkéw 130-2-20/ KP, gdzie KP oznacza projekt (np.1,2,3 ...itp.)

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo
konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdlowej prowadzonej dia kont:

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

2) dochodéw budzetowych; konto 1 30 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu $rodkow pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w
korespondencji z kontem 223, przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,

w korespondencii z kontem 222.

W celu realizacji powyZszych zasad wyodrebnia si¢ ewidencje analityczng do konta 130 na nastepujacych kontach:
130-10-1 Dochody budzetowe

130-10-2 Wydatki budzetowe

130-2-1 Niewygasajace wydatki

130-10-2-5 Wydatki budzetowe ze $rodkow funduszu soleckiego

Konto 135 - ,Rachunki $rodkéw funduszy specjainego przeznaczenia”
Sluzy do ewidencji $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig:
o wplywy érodkéw z odpisu na ZFSS
« wplyw z odptatnosci za usiugi socjalne
o wplyw ze zwrotu pozyczek udzielonych ze $rodkow ZFSS
« odsetki od udzielonych pozyczek ze srodkow ZFSS
e odsetki od srodkew na rachunkach bankowych funduszy
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
« wydatki na $wiadczenia z ZFSS,
e udzielone pozyczki z ZFSS
Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych, na rachunkach bankowych fundusz.






Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunki biezace w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢:
 wplaty stanowiace zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw o dostawe, roboty budowlane i ustugi
e wplaty stanowigce wadium przetargowe
e sumy wplacone przez zleceniodawcow
e« odsetki od $rodkow na rachunku bankowym
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig:
e zwrot zabezpieczenia wraz z naleznymi odsetkami
e zwrot wadium wraz z naleznymi odsetkami
e wydatki, zgodnie ze zleceniami wplacajacych
Do konta 139 prowadzi sie ewidencje szczegotowa pozwalajaca ustalic zrodta wptywow i kierunki wydatkow.
Konto 139 moze wykazywat saldo Wn ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku bankowym.

Konto 140 — , Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji, udzialow iinnych papierow
wartosciowych wyrazonych w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych rodkow pien igznych, a
na stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow wartoéciowych i innych $rodkow pienigznych.

Do konta 140 prowadzi sig ewidencje szczegdlowa ( raporty kasowe)

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow
pienieznych.

Konto 141- ,, Srodki pienigzne w drodze”
Konto 141 sluzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie $rodki pienigzne odprowadzone do banku, ktre nie znajduja sie na rachunku bankowym w dniu
ich odprowadzenia ( zapisow dokonuje sig na podstawie raportow kasowych)

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ wptyw $rodkow na rachunku bankowym.

Zapisow na stronie Ma konta 141 dokonuje sig¢ w korespondencji z odpowiednimi rachunkami bankowymi, ktérych dotycza dane

wplaty.

Konto 141 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkéw Unii
Europejskiej, 0znacza sig W nastepujacy sposob: 141/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Zespot 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 “Rozrachunki i rozliczenia” stuz do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkéw europejskich i innych srodkow pochodzacych ze
#rodel zagranicznych niepodiegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umoZliwi¢ wyodrebnienie poszczegdinych grup rozrachunkow,
rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznoéci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegolnych walut, a przy rozliczeniu
srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty

Konto 201 — , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie
201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza sig za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje za powstate
zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”






Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuije sig rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢
dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci i nadptaty).
Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow,
ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana alternatywnie na
kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuije sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencii

z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuije sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

Konto 222 do ksiggowan zwiazanych z realizacjq projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, 0znacza si¢ w nastepujacy sposob: 222/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

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

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, oraz wydatkow w ramach
wspoifinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budZetowych, w tym wydatkow budzetu panistwa w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze
$rodkow europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w ramach wspoifinansowania
programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencii z kontem 130;

Na stronie Ma konta 223 ujmuije sie:

1)okresowe wplywy $rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencii z kontem 130.
2)okresowe wplywy srodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencii z kontem 130,
W samorzadowych jednostkach i zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje sig rowniez operacje zwigzane z przeptywami
$rodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 do ksiegowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze srodkow zagranicznych w tym ze Srodkow Unii
Europejskiej, 0znacza si¢ w nastepujacy sposob: 223/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkow pienigznych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich”

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych a takze do ewidencji rozliczenia

przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu $rodkow europejskich

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy korespondencii z kontem 130
2) warto$é platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencii z kontami

227 lub 230.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)  warto¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810, oraz zwroty dotacji dokonane w tym

samym roku budzetowym, w ktorym nastapilo ich przekazanie ( Wn konto 130).






Jezeli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastgpuje w tym samym roku budzetowym, w ktorym nastapifo ich
przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu dotacji udzielonych. Jezeli rozliczenie zostato ziozone przez podmiot
dotowany w styczniu nastgpnego roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajacych zwrotowi, to Urzad
uznaje te kwote za naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

W ksiegach rachunkowych dotyczacych roku budzetowego, w ktorym nastapilo przekazanie dotacji przypisanej do zwrotu,
nalezy dokona¢ nastepujacych ksiggowan:

Whn konto 810, Ma konto 224 — ustalona na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji podlegajaca zwrotowi,

Wi konto 221, Ma konto 750 — wartos¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczonych do naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych ( zapis rownolegty do ksiggowania Wn konto 810, Ma konto 224).

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku budzetowego, ale nie wptacone na
rachunek Urzedu do konca roku budzetowego nalezy na koniec roku wyksiegowac z konta 224(Wn koto 810, Ma konto 224) i
uje¢ jako naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ( Wn konto 221, Ma konto 750).

Konto 224 w ciagu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane. Na koniec roku, po zaksiegowaniu pod datg ostatniego dni
roku budzetowego zlozonych przez podmioty dotowane w styczniu nastepnego roku rozliczen dotacji, saldo strony Wn
oznacza warto$¢ naleznych do zwrotu dotacji, ktore nalezy zaliczy¢ do naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Po
przeniesieniu rozliczenia i przypisanych do zwrotu dotacji na naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, konto 224 nie
wykazuje salda.

2) warto$¢ platnosci z budzetu Srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 810 lub 230;

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosci ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz
zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkow europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.
Konto 224 do ksiegowar zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych w tym ze Srodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sie w nastepujacy sposob: 224/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencjonowania podatku dochodowego od osob fizycznych i podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuije sig:

- wartos¢ przelewow do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od 0séb fizycznych w korespondencji z kontem 130
- wartos¢ przelewow podatku VAT z deklaracji czastkowej , w korespondencji z kontem 130

podatkow, a na stronie Ma ujmuje sie naliczone podatki dochodowy i VAT.

Do konta 225 prowadzi sig ewidencig szczegolowa wg poszczegoinych tytutow.

W zwiazku z centralizacja rozliczen VAT konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu VAT z budzetem jednostki.

Konto 225 do ksiegowar zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow zagranicznych w tym ze Srodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 225/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

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

Konto 226 - , Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, W korespondencji z kontem 840, a takze
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig w szczegoInosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

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

Ewidencja szczegblowa do konta 226 powinna zapewni¢ moZliwo$¢ ustalenia stanu poszczegoinych naleznosci budzetowych.

Konto 229 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych obciazajacych pracodawce
oraz PEFRON

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig wyplatg naleznych $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, przelew skladek na rzecz ZUS
oraz PEFRON , na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ naliczone skiadki na ubezpieczenie spoleczne, PEFRON.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wediug
tytutow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sq rozliczenia.

Konto 229 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 229/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

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






Konto 231 - , Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i
$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za pracg
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 do ksiegowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastgpujacy sposob: 231/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1 ,2,3...itp)

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki z tytutu
wynagrodzen.

Konto 234 - , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig w szczegoInosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujimowac, do czasu ich rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej
ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Do konta 234 prowadzi sig ewidencjg szczeglowq pozwalajaca ustalic tytuty naleznosci i rozliczen, ich podmioty i 0soby
zobowigzane .

Konto 234 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 234/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

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

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach

zespotu 2

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢:
« naleznosci z tytutu sum depozytowych i na zlecenie
o spiate zobowiazan wynikajacych  list ptac, np. pozyczki z ZFSS i kasy kolezenskiej, zajecie wynagrodzenia przez
komornika , skiadki ubezpieczeniowe na recz PZU i ALLIANZ oraz inne potracenia
o wyplata diet oraz inkaso poboru podatkéw i optat lokalnych
e inne naleznoéci i roszczenia.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje sig:
o wplywy na rachunek sum depozytowych i na zlecenie
e naliczone na listach ptac zobowigzania pracownikow z roznych tytutow
o splate innych naleznosci i rozliczen
Do konta Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen prowadzi sig
ewidencje szczegolowa pozwalajaca ustalié tytuly naleznosci i rozliczen, ich podmioty i osoby zobowiazane.
Konto 240 do ksiegowan zwiazanych z realizacia projektu dofinansowanego ze Srodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 240/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

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






Konto 245 - ,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywat saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpiat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci
odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo strony Wn konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespot 3 — Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary™ stuza do ewidencji zapasow materialow (konta 310 i 340) i towarow (konta 330 i 340) oraz
rozliczania zakupu materiatow, towarow i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencjg zapasow materialow i towarow znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych
jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialow i towarow na kontach 310 i 330 wycenia sig wedlug cen ewidencyjnych. Gdy
cena ewidencyjna rozni sig od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. rozliczenie
odchylenia nastepuje wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 310 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow wedlug miejsc ich
znajdowanie sie i 0sob, kiérym powierzono piecze nad nimi, a w szczegolnosci do zapasow materialow i towarow objgtych
ewidencja ilosciowo-wartosciowg — takze wedlug ich poszczegoinych rodzajow i grup.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 sluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow, robét i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci
materiatow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ :
1. faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lacznie tacznie naliczonym podatkiem od towarow i ustug, zwanym dalej
podatkiem VAT
2. podatek VAT, podatek akcyzowy
Na stronie Ma konta 300 ujmuije sig:
1. Wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;
2. Naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu okreslonych warunkow;
3. Naliczony podatek VAT niepodiegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy sktadnikow majatku
obrotowego, zwigkszajacy ich wartosc lub obciazajacy wiasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne;
4. Naliczony podatek VAT niepodlegajacy swrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy trwatych, inwestycji
rozpoczetych oraz wartosc niematerialnych i prawnych, zwigkszajacy ich wartosc.
Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma stan dostaw lub ustug
niefakturowanych.

Konto 310 - ,,Materiaty”

Konto 310 sluzy do ewidencji opatu Urzedu Gminy.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sig zwigkszenie iloSci i wartosci opalu w magazynie na podstawie dostarczonych faktur
Na stronie Ma konta 310 ujmuje sig zuzycie opalu za kazdy miesigc.

Do konta 310 prowadzi si¢ ewidencig ilosciow-wartosciowa.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan zapasOw W magazynie.

Zespot 4 -, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 “Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” sluza do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminy ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujacych koszty np. faktura korygujaca

Nie ksieguje sig na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami - Z funduszy celowych i innych oraz
kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

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

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuije sig naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie
odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na wynik finansowy.






Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo
konta 400 przenosi sig w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych W
ciagu roku kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 401 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze érodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig W nastepujacy sposob; 401/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych.

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

Konto 402 do ksiegowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 402/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 403 - ,,Podatki i optaty”

Konto 403 sluzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od
srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfaty notarialnej, opfaty
skarbowej i oplaty administracyjnej oraz skiadek i wplat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuie sig poniesione koszty z w/w tytulow, a na stronie Ma ujmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztow
oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziafalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy O pracg, Umowy Zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuie sig kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma ksieguie sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 404 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 404/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 405 - , Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuie sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b

fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0 pracg, umowy o dzielo i innych umow, ktdre nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i o0sbb

Ezyczrgyscg zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace, umowy o dziefo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
onto 860.

Konto 405 do ksiegowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii

Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 405/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 409 - ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 sluzy do ewidencji kosztow , ktére nie kwalifikuja sig do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sig w
szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalnosci finansowej | pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuije sie poniesione koszty z w/w tytulow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje
sie przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860

Konto 409 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig¢ w nastepujacy sposob: 409/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Zespot 7 - ,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7"Przychody, dochody i koszty ” sluzg do ewidencji:






1) przychoddw i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow

i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegolowa prowadzi sie wedlug pozycii planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
Urzedu.

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

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

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budZzetowych ewidencja szczegolowa jest prowadzona wediug zasad
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencig szczegolowg stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone przez te organy.

W koricu roku konto 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuie sie przychody z tytulu operacji finansowych a w szczegélnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow finansowych z tytulu udziatow w
innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 ( Wn konto 750)

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwlokg w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
zakresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obciazajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych-
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach 700,720,730,750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiaiow,

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz rodkow trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatne otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umorzone jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody 0 nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie;

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 -, Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuije sig:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2)  kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatne przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:






1) nastrong Wn konta 490 koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatkowych, jesli zostaly ujete na koncie
761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;
2) nastrone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 sluzy ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodne z odrebnymi przepisami
regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222;
3)przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z kontem
810;

4) réznice z aktualizacji $rodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych nieodplatne przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepienigznego (aportu) srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwalych w budowie

6)warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek:

T)warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczegolnosci:

1)przeksiegowanie, w roku nastepnym poda datq przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z kontem
860;

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

3)wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4)roznice z aktualizacji $rodkow trwatych;

5)nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie
B6)wartosé aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek;

T)wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencii dotacji budzetowych, ptatnosci $rodkow europejskich oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto¢ dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencii z kontem 224;
2)wartosé ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencii z kontem 224,

3) rownowartoéci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na finansowanie Srodkow trwatych w
budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuije sig przeksiggowanie, na koniec roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800 ,Fundusz
jednostki”.

Konto 810 do ksiegowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, 0znacza si¢ w nastepujacy sposob: 810/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 siuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuije sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen | zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszezegdinych tytulow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczeri migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”






Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie Wn konta 851 ujmuje sig wydatki funduszu, zgodnie z ustalonym preliminarzem.
Na stronie Ma konta 851 ujmuje sig:
e przychody z tytutu odpisu podstawowego na fundusz
o wplywy z ustalonej odplatnosci za korzystanie z ustug socjalnych
e odsetki od zwrotnych $wiadczen socjalnych
e odsetki od srodkéw na rachunku bankowym
e inne przychody funduszu.
Do zapisow na koncie 851 stosuije sig zasadg czystosci zapisow. Do konta prowadzi sie ewidencjg szczegolowa.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - ,,Fundusz zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia Zlikwidowanych przedsigbiorstw pafistwowych, komunalnych lub innych
jednostek organizacyjnych, przyjgtego przez organy zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie 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, ustalona na podstawie
bilansow tych jednostek, w korespondencii z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na
wlasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuije sig sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondenci z kontem 400, 401,402,403,404,405,409,

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z
kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencii z kontem 730, oraz materialéw w korespondencji Z
kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych sig oddzialow oraz na inwestycje
samorzadowych zakladow budzetowych, w korespondencii z kontem 740,

5) kosztow operacii finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z
kontem 761,

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig w koficu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegoinymi kontami zespotu 7,

2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem
490,

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740,

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

b) Konta pozabilansowe

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia facznego
sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 998 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 980 ujmuie sig plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuie sie :
1) rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,Plan finansowe niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych .
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.






Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ : . . _
1)  rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych, _
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygastej. '
Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi sig w szczegotowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 990 —, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnoéci za zobowiazania podatkowe podatnika.

Konto 990 siuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sdb trzecich i realizacii tych zobowiazan. Ksiggowar dokonuije sig nie stosujac
zasady podwojnego zapisu.

Na stronie Wn konta 990 ujmuie sig kwoty nalezne od osob trzecich w stosunku do ktorego orzeczono o odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Na stronie Ma konta 990 ujmuije sie realizacjg tych zobowiazan.

Do konta 990 prowadzi sie ewidencjg na pozabilansowych kontach analitycznych wedlug rodzajow podatkéw, a do kont
analitycznych ewidencjg na pozabilansowych kontach szczegdlowych otwartych oddzielnie dla kazdej osoby trzeciej do bilansowego
konta podatnika . Wptaty dokonywane przez 0soby trzecie ksiegowane sa jednoczesnie na koncie podatnika do ktorego jest
prowadzone konto 0soby trzeciej

Konto 991 - , Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierania przez nich podatkow polegajacych na przypisaniu na kontach
podatnikow”

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow

Na stronie Wn ksieguje sig przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania, odsetki na zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig wpfaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu, wplaty kwot pobranych,
dokonane do kasy urzedu, odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Konto 998 -,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ujmuje sig:
o rownowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
e rownowarlo$é zaangazowania wydatkow , kiore beda obciazaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig :
o wartosé uméw, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budZzetowych w roku biezacym
Do konta 998 prowadzi sig ewidencje szczegolowa, wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuije sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych

w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuije sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem
planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budZzetowych lat przysztych.







Opis systemu komputerowego rachunkowosci

1. Jednostki budzetowe
Ksiegi rachunkowe Urzedy Gminy prowadzone s3 Z wykorzystaniem programu komputerowego Ksiegowos¢ budzetowa™ firmy
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek S.C. z siedziba ul. Pitsudzkiego 31/240, 05-120 Legionowo.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:
- ksiege glowna (F-K)
- podatki

2. Jednostka samorzadu terytorialnego
Ksiegi rachunkowe w zakresie kont prowadzone sg wykorzystaniem programu komputerowego Ksiegowos¢ budzetowa” firmy
Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek S.C. z siedziba ul. Pilsudzkiego 31/240, 05-120 Legionowo.







System ochrony danych w jednostkach

Ochrone przez dostep 0sob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sig
zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat na parterze budynku w ktorym
przechowywane sg zbiory ksiggowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg odpowiednie szafy zamykane na klucz.
Szczegoinej ochronie podlegaja;:
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowosci,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiegowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa, tzw. backupow na piyty CD lub dyski twarde na koniec kazdego miesigca,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach,
- zabezpieczenia dostepu do zasobéw komputera w postaci indywidualnych haset dostepu dla kazdego stanowiska,
- profilaktyke antywirusowa poprzez stosowanie na wszystkich stanowiskach odpowiednich programow antywirusowych,
- system podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sig
przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informatycznego przez
czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa

(listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty),

liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u danego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostalo ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

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

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

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

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow z

zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- wsiedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez nie osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 4

URZAD GMINY BRALIN

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
Urzedu Gminy Bralin






Czes¢ 1. Ogdlna

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych Urzedu Gminy Bralin.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U z 2017 r. poz. 2342, z pozn. zm) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2017 r.poz.2077)

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zalgcznikami:
a) w sprawie Zakladowego Planu Kont
b) w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej
c) w sprawie Instrukcji Kasowej

llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o

a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r.
poz.2342 z pézn. zm.)

b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2017 r. poz.2077)

¢) ustawie o zamowieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamowieni publicznych
(tekst jednolity Dz.U z 2017 r. poz.1579 z p6zn. zm.)

d) ordynacji podatkowej, dotyczy to ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz.201, z pozn. zm.)

e) referacie oznacza to kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.






Cze$¢ 2. Szczegolowa

§4

1. Pojgciem dowodu ksiggowego okresla sig kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych czynnosciach (przedsie-
wzigciach)albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odroznieniu od ogéinego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacii gospodarczej i podiegaja ewidencii ksiegowej. Dowody te sg podstawo-
wym uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami zrodiowymi".
2. Poza spefnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych
prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

§5

1. Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodar-
czej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem | zawierajgcy co najmniej;

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca ksie-
gowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wska-
zania.

2. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow ksiggowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operaciji, w ktérych uczestnicza tylko komérki organizacyjne jednostki ksiegujacej
dowad,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze $wiadczen kontrahentow (innych jednostek, bankéw, oséb
fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahen-
tow skladnikow majatku i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub
innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacii, w ktorych uczestnicza komérki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majatku,
wykonywaniu robét i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczer umownych lub okreslonych przepi-
sami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie dowodami wiasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt. c) - dowodami
wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wiasciwi do wystawienia dowodow ksiegowych w celu udokumentowania
operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow majatku, wykonywania robot,
$wiadczeniu ustug oraz naleznych jej Swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahen-
tow jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegoine okreslajg inne jednostki jako whasciwe do udokumento-
wania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami wystawionymi wspoinie przez jednostke
dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-odbiorcze).

6. JeZeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i c) a dowodami wymienionymi w ust. 3, dotyczacymi tej samej operaci
gospodarczej zachodza roznice ilosciowo - wartosciowe, podlegajg one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposob okreslony w
planie kont.






7. Za dowody obce uwaza sig rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostke doko-
nujacy ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez jej kontrahentéw.

8. Za dowody wiasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentow
jednostki dokonujgcej ich ksiggowania, jezeli s podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej
dowod.

9. Jednostki dokonujace ksiegowania sa wiasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych wewnetrznych dla udokumentowania ope-
racji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow
ksiggowych a dowod obcy nie wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotow i sald oraz
sprawozdania finansowego.

10.  Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawq o finansach publicznych polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym danej jednostki,

- czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych na-
kladow,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciaggnietych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw usfug i robét budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o zamoéwieniach
publicznych lub w zarzadzeniu Nr 70/2015 Wéjta Gminy Bralin z dnia 31.12.2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania przez Gming Bralin zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro.

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analize i ocene efektow uzyska-
nych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidiowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

11. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaty w sposéb technicz-
nie prawidiowy, zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow
arytmetycznych.

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktérych tresci zawarte sq rezultaty obliczer dokonanych i
wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wilasnych wewnetrznych, zawierajacych iloSciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢ pominieta war-
tos¢ operaciji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodow lub sporzgdzonych tabulogramach.

12. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia bledow w dowodach
ksiegowych. (§ 7 pkt. 31 4).

13. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje Skarbnik, ktory dokonuje wstep-
nej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumen-
tow dotyczacych operacji gospodarczych.

14. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacj.

15. Zlozenie przez Skarbnika podpisu na dokumencie oznacza ze:
1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez odpowiedzialnego pracownika oceny prawidlowosci merytorycznej
dokonanej operacii ( ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium gospodarnosci, celowosci i legalnosci),
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno —rachunkowej rzetelnosci i prawidlowos$ci dokumentow dotyczacych
danej operacji,
3) potwierdza on, ze zobowiagzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sig w planie finansowym oraz ze jednostka
posiada $rodki finansowe na pokrycie.

§6

1. Podstawg zapiséw moga byc rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
a) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowodow Zrédiowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych






e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej
(np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze sto-
sowanej techniki ksiegowosci.

Do dowodow wymienionych w ust .| stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodiowych, kierownik jednostki
moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

§7

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu obo-
wigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg
kompletne zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 5 oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest doko-
nywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych | wiasnych mozna korygowac¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stano-
wig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki

i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszyst-
kich ksiegach rachunkowych i nie mogq nastapi¢ po zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunko-
wych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody ksiggowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych jest oryginat dowodu, kopia
m.in. polis ubezpieczeniowych i innych dokumentow, ktére z réznych powodow musza by¢ przechowywane odrebnie

§8

1. W sprawdzaniu dowodow biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosc¢ przekazywania dowodow
pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami.

Droga ta rozpoczyna sie w momencie ziozenia lub wptywu droga pocztowa dowodow do sekretariatu, gdzie dokumenty opatrzone
zostajg pieczecia z data wplywu nastepnie pracownik sekretariatu przekazuje te dowody do kancelarii rejestracii elektronicznej,

gdzie upowazniony pracownik wpisuje do ewidencji wptywu korespondencii. Nastepnie pracownik kancelarii rejestracji elektronicznej

przekazuje te dowody do referatu finansowego, gdzie upowazniony pracownik referatu rejestruje dowody ksiegowe nadajac im
kolejny numer i sprawdza ich zgodno$¢ z wezesniej zlozonym zleceniem po czym przekazuje je upowaznionemu pracownikowi

referatu ktéry zlozyt zlecenie celem opisu merytorycznego oraz zgodnos¢ z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci zakupu z

ustawa 0 zamowieniach publicznych lub z zarzadzeniem nr 73/2015 Wéjta Gminy Bralin z dnia 31.12.2015 r. w sprawie wprowa-
dzenia regulaminu udzielania przez Gming Bralin zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.

Referat odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku/faktury opisuje rachunek/fakture sprawdzajac je pod wzglgdem mery-
torycznym oraz zgodnos$¢ z planem finansowo-rzeczowym po czym przekazuje je do referatu finansowego celem sprawdzenia pod

wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacii. _ .
W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidiowosci w drodze, dowod taki nalezy niezwlocznie zwrocic kontrahentowi
lub odpowiedniej komorce w celu uzupetnienia lub poprawy.






2. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:
1) kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska opracowuja projekty umoéw na realizacje zadania z okresleniem kon-
trahenta, warto$ci i terminu realizacji w czterech egzemplarzach, ktore otrzymujg

oryginat - wykonawca,
| kopia - Referat Finansowo-budzetowy,
Il kopia — pracownik merytoryczny

Il kopia — wydziatowy rejestr umow.
a) obieg faktur i rachunkow wplywajacych do jednostki za realizacjg zadania jest doktadnie taki sam jak przedstawiony w
ust 2.

3. Wwyzej omawiany sposob powstaje wiec tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dowodow od chwili sporza-
dzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

4. Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat sie najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:
a) przekazywac dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu sig prac
powodujacemu mozliwosc zwiekszenia pomylek,
¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do minimum.

5. Nafakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku oraz stwierdzenie, gdzie zakupiony
$rodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowa,
Sprawdzenia dokumentow dokonuja: kierownicy referatow i upowaznieni pracownicy. Dokonane sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli

» Wydatek zgodny z planem finansowym,
klasyfikacja budzetowa dz...... rozdziat ...... §....
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Bralin dnia ....... (podpis i pieczatka imienna)”

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje sig natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji.

Wszystkie faktury/rachunki lub inne dokumenty spefniajace wymogi dokumentu ksiegowego powinny by¢ przedioZone do ksiggowo-

$ci nie pozniej niz 5 dni przed terminem ich zaplaty. Przediozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty bgda przyjmowane

tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opbznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.

Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie powoduje nalicze-

nie odsetek za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W przypadku stwierdzenia takich uchy-

bien winni zostana obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodek-
su Pracy.

Na fakturach/rachunkach powinna znajdowac sie réwniez adnotacja stwierdzajaca, ze wydatek zrealizowany zostat zgodnie z aktu-

alnie obowiazujacymi przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych lub z zarzadzeniem Nr 73/2015 Wojta Gminy Bralin z dnia

31.12.2015 . w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Bralin zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyra-

zonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro z aktualng datg oraz podpisem upowaznionego pracownika.

6. Pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisujq skarbnik lub upowaznieni pracownicy. Sprawdze-
nie rachunkow pod wzgledem formalno- rachunkowym polega na:

e czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci

e czy dowody sg kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

o czy dowody sq zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dia ktorych udowodnienia

majg stuzyg,

e czy nie zawieraja bledow arytmetycznych, czy zawiera adnotacje o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych lub zarzadzeniem Nr 73/2015 Wéjta Gminy Bralin z dnia 31.12.2015 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania przez Gming Bralin zamowien, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowarto$ci kwoty
30 000 euro.

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom, jest on zwracany do uzupeinienia. Dokonanie sprawdze-

nia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie nastepujacej klauzuli:

,Sprawdzono pod wzgledem formalnym rachunkowym

dnia..... podpis.”






7. Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacii, po czym umieszcza na fakturach/ rachunkach swoj podpis oznaczajacy,
2e operacje gospodarcze i finansowe sg zgodne z ustawg o finansach publicznych.

8. Obieg dokumentow (dowoddw) obrazuje schemat, ktéry stanowi zatgcznik nr 1

§9

1. Dekretacjg okresla sie 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do
sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidiowo$ci dowodow,
3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodow polega na:
1) wylaczeniu z ogolu dowodéw naplywajacych do komérki ksiegowosci tych dowodow, ktére nie podlegajq ksiegowaniu
(np. nie wyrazajq operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),
2)  podziale dowodow ksiegowych wg rachunkéw bankowych,
3)  kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowéd skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonujg: Wojt,
z-ca Wojta lub Sekretarz.
Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu badz
obciazeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:
Wyptacono gotowka, czekiem nr ........., przelewem dnia ..........
W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstawe wyptaty gotowki, nalezy ponadto sprawdzic, czy sa one akcep-
towane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrocic w celu uzupeinie-
nia.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

2)  wcelu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony
w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3)  umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

4)  wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (pomocniczych ),

5)  okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng datg niz data wy-
stawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

6)  wcelu zmniejszenia pracochionnosci dekretacii nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzorw, kiore
stanowig zatgcznik nr 2.

§10

1. Znane s | stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedlug przeznaczenia .
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie wyrazajacego fak-
tu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastgpnie wykonawcze (np.
kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa);
2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedlug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane Zrodiowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operacji gospodarczych,






b) wtorne, wystawione sg na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6) wedlug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.
7) wedtug rodzajow operacji, ktérych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowej).

§ 11

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialow i uslug oraz rozrachunkow z dostawcami $q:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) oryginal faktury dostawcy,
c) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
f)  dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw),
g) dowod przyjgcia materialow "Pz (w odniesieniu do materiatow)

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza kierownik referatu badz samodzielne stanowiska i przedkfadaja do pisemnego zaopiniowania radcy
prawnemu. W przypadku umow, kiérych wzér okreslaja odrgbne przepisy lub ten sam wzér umowy jest wykorzystywany dla
kilku kontrahentéw, dopuszcza sig uzyskanie opinii radcy prawnego tylko na wzorach takich uméw. Wowczas na umowie pra-
cownik odpowiedzialny za jej przygotowanie umieszcza adnotacjg dotyczaca opinii radcy prawnego zawartej na wzorze umo-
wy. Nastepnie umowa w czterech egzemplarzach przekazywana jest do kontrasygnaty skarbnikowi oraz do podpisu Wojtowi.

3. Faktura - rachunek
Faktura -rachunek jest dowodem ksiggowym.
Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura obejmuje co najmniej dane okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wy
stawiania faktur ( Dz.U .2013 poz.1485)
Faktura dokumentujaca sprzedaz paliw do samochodow powinna zawiera¢ numer rejestracyjny tego pojazdu.
Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi zawiera co najmniej dane okreslone w § 14 ust.1 Roz-
porzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczenia odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyj-
nej, a takze zakresu informacii ktére musza by¢ zawarte w rachunku.
W przypadku gdy oryginat rachunku zaginat lub ulegt zniszczeniu, ponownie wystawiony rachunek zawiera oprocz ww. wyraz
DUPLIKAT
Faktury - rachunki wptywajace do referatow urzedu gminy winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez ten re-
ferat, nastgpnie przekazane do Referatu Finansowo-Budzetowego do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sig sprostowanie pierwotnej sumy faktury sa odpowiednie faktury korygujace
i uznane przez jednostke oryginaty faktur dostawcow. Faktury korygujace wystawia sie w przypadku reklamaciji sumy faktur.
Faktury wiasne sporzadza pracownik ksiggowosci na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewnetrznym
w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysylka poczta do kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury).
Fakture podpisuje osoba sporzadzajaca, skarbnik gminy lub osoba przez skarbnika upowazniona oraz wéjt gminy lub upo-
wazniony z-ca wojta ,sekretarz gminy.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow, zala-

czone do wyciagow kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dola-
czonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§12






1. Dowody bankowe.
1)  polecenie przelewu
2) czeki
3)  wyciagi z rachunkow bankowych
4)  zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

ad. 1) Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dowodu. Przelewy sporzadza upowazniony pracownik referatu
ksiegowosci w bankowosci elektronicznej, ktéry po akceptacji Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, skarbnika lub 0sob upo-
waznionych przekazuje je do banku prowadzacego obstuge Gminy Bralin drogg elektroniczng lub w formie dokumentu.

ad. 2) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpo-
wiednimi petnomocnictwami ztozonymi w Spofdzielczym Banku Ludowym w Kepnie Oddziat w Bralinie. Czeki wystawia kasjer
na podstawie zatwierdzonych dowodéw zrodiowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy
czeku.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w rapor-
cie kasowym.

§13
Wynagrodzenia pracownikow:

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista plac.

Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy plac sg;

1)  pismo angazujace,

2)  umowa o prace zlecona,

3)  umowa o dzielo,

4)  zmiana umowy o prace,

5)  rozwigzanie umowy o prace,

6)  karta czasu pracy i zarobkow,

7)  wnioski premiowe,

8) rozliczenie inkasentow

§14

1. Listy plac sporzadza Referat Finansowo-Budzetowy do 28-go kazdego miesiaca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpo-
wiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrédlowych.

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) {aczng sume do wyptaty,
c¢) nazwisko i imig pracownika,
d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegolne skiadniki wynagrodzenia,
e) sume wynagrodzen netto,
f)  sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,
g) sume ewentualnych dodatkdow przejSciowych i statych (dodatek funkcyjny),
h)  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pracownika
i) klasyfikacje budzetowa z ktérej na by¢ wyplacone dane wynagrodzenie

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen

- nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

- inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.
4. Listy ptac nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez.
a) osobe sporzadzajaca,






10.

b) osobe sprawdzajgcs,
c) Skarbnika gminy lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wojta Gminy jego zastepce lub sekretarza

Wyptata wynagrodzenia nastepuje do dnia 28-go kazdego miesigca, poprzez wyplate w kasie oraz poprzez przelewy na ra-
chunki bankowe pracownikow.

Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata, listy ptac sg wpinane do skoroszytow.
Na podstawie list ptac sporzadza si¢ polecenie ksiegowania, ktére sluzg do ksiegowosci syntetycznej i analityczne;.

Wszystkie naliczone potracenia z plac z zastrzezeniem punktow 9 i 10 odprowadzane sq na wiasciwe rachunki bankowe za
pomoca polecen przelewow sporzadzonych przez pracownika ksiegowosci w dniu wyptaty.

Naliczone potrgcenie z ptac dotyczace zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych odprowadzane sa na rachunek
urzedu skarbowego w Kepnie, za pomocg polecen przelewow sporzadzonych przez pracownika ksiegowos$ci w terminie do
dnia 20 miesigca nastepujgcego po miesiacu, w ktorym pobrano zaliczki.

Naliczone potracenie z plac dotyczace skiadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne odprowadzane sg na rachunek ZUS,
za pomocg polecen przelewow sporzadzonych przez pracownika ksiegowosci w terminie do dnia & miesigca nastepujacego po
miesiacu, w ktérym dokonano wyptaty.

§15

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowa-

nia zawarte sq w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§16

1. Podréze stuzbowe krajowe:

Podrézq krajowa jest wykonanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sig stale miej-
sce pracy pracownika, w terminie i miejscu okre$lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. obstugi rady Gminy i kadr, a podpisuje Wojt, z-ca Wojta lub Sekretarz.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona.

Polecenie wyjazdu sluzbowego okresla:

-termin i miejsce podrozy stuzbowej,

- migjsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej, w przypadku gdy nie jest to miejsce pracy pracownika

-cel podrozy stuzbowej oraz rodzaj srodka lokomocji, jakim pracownik moze podrozowac.

W przypadku gdy pracownik chce podrézowad innymi $rodkami lokomocii niz 0znaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi
zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidenciji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie nume-
rem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia o ktorych mowa wyzej.

Zwrot kosztow podrozy radnym Gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia
Biuro Rady, a podpisuje Przewodniczacy Rady lub osoba upowazniona do tych czynnosci. W przypadku wyjazdu stuzbowego
Przewodniczacego Rady polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje wiceprzewodniczacy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

-termin i miejsce podrozy stuzbowe)

-miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej, w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura Rady

-cel padrozy

-rodzaj srodka lokomocji, jakim radny moze podrozowac.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do odrgbnej ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem ( famanym przez ,R"),
ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia o ktorych mowa wyze.

Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik lub radny musi zataczy¢ dokumenty ( rachunki) potwierdzajace poszczegoine wy-
datki( nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objgtych ryczaftami). Jesli podréz odbyta sig publicznymi $rodkami transportu( auto-
bus, pociag ), to pracownik lub radny musi przedstawic bilety, aby otrzymac zwrot kosztow przejazdu. Jesli uzyskanie doku-
mentu( rachunek, bilet) nie bylo mozliwe, pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania.

W przypadku, gdy $rodkiem lokomociji jest samochdd wiasny delegowanego, do rozliczenia musi on dotaczy¢ ewidencjg prze-
biegu pojazdu. Ewidencja przebiegu pojazdu winna zawierac co najmniej nastepujace dane:






1) imig i nazwisko pracownika, radnego

2) nrrejestracyjny pojazdu i pojemnosé silnika

3) kolejny nr wpisu

4) dataicel wyjazdu

5) opis trasy ( skad-dokad)

6) liczbe faktycznie przejechanych kilometrow

7) stawke za jeden kilometr przebiegu, kwote wynikajacq z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometrow i stawki
za jeden kilometr przebiegu

8) podpis pracownika lub radnego

2. Podroze stuzbowe zagraniczne

Podrézq stuzbowa odbywang poza granicami kraju, zwana dalej ,podrozg stuzbowa” jest wykonanie zadania w terminie i w
panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. obstugi rady Gminy i kadr, a
podpisuje Wojt, z-ca Wojta lub Sekretarz.

Polecenie wyjazdu sluzbowego dla Woéjta podpisuje Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona.

Polecenie wyjazdu dla radnego wystawia Biuro Rady, a podpisuje Przewodniczacy Rady lub osoba upowazniona do tych
czynnosci. W przypadku wyjazdu stuzbowego Przewodniczacego Rady polecenie wyjazdu sluzbowego podpisuje wiceprze-
wodniczacy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

-termin i miejsce podrézy stuzbowej

-miejsce rozpoczecia i zakoniczenia podrozy sluzbowej

-cel podrozy

-rodzaj $rodka lokomociji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrozy sluzbowej odbywanej srodkami lokomocii:

- Iadowej —od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze po-
wrotnej do kraju

- lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze
powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej —od chwili wyjscia statku( promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku ( promu) w drodze powrotnej do portu
polskiego

Polecenie jest wpisywane do odrebnej ewidenciji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie nume-
rem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnieni , o ktorych mowa wyzej.

3. Dopuszcza sie skladanie o$wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy stuzbowej w miejsce potwierdzenia
W formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajgce;.

4. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od daty zakoriczenia podroZy stuzbowej, a w miesigcu koncza-
cym rok budzetowy nie pozniej niz do 30 grudnia danego roku.

5. Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymacé zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek znajdujacy sie w dolnej czg-
$ci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego®. Whiosek ten zatwierdza Woijt lub osoba przez niego upowazniona. Rozliczenia
z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym we wniosku o zaliczke nie pozniej niz 14 dni od da-
ty zakonczenia podrozy. Kwoty zaliczek bez uzasadnienia, nie rozliczone w terminie ustalonym we wniosku podiegajg po-
traceniu z najblizszego wynagrodzenia, zgodnie z Kodeksem Pracy.

§17
Zaliczki.
W Urzedzie Gminy Bralin moga by¢ udzielane zaliczki jednorazowe.
Zaliczki jednorazowe sg udzielane pracownikom na zakup towarow i ustug w uzasadnionych przypadkach, po akceptacji wnio-
sku przez Wjta lub jego zastepce i Skarbnika. Zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu zgodnie  terminem okreslonym we
wniosku o zaliczke, ale nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia pobrania zaliczki.

§18
Srodki trwate.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np. w zakresie rodkow pie-
nigznych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych) nie odbiegaja od ogélnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowac podabnie
jak w zakresie dziatalno$ci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w opracowaniu ograniczono si¢ do omowienia dowoddw dotyczacych
inwestycji rozpoczetych i zakoriczonych.

1. Aby dany skiadnik majatku mogt by¢ zaliczony do $rodkow trwatych powinien spefni¢ nastgpujace warunki:
- byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest diuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wiasnos$¢ (wspoiwlasnosc) jednostki lub zostac przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo do-
konywac od nich odpisow amortyzacyjnych, przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .






Do udokumentowania ruchu srodkow trwalych siuzg nastepujace dowody ksiggowe:
a) OT , przyjecie $rodka trwalego”

b) PT protokét przekazania - przyjecia $rodka trwatego

¢) LT Jikwidacja $rodka trwalego”

d) dokument przemieszczania $rodka trwalego

OT ,, przyjecie srodka trwatego” siuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego do uzytkowania. Wystawiany jest

przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami. Dowod ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z prze-

znaczeniem:

- oryginat referat finansowy,

- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwate w uzytkowanie,

- druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporzadza sie go na podstawie
w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokolu odbioru technicznego, do-
wodu odprawy celnej,

- wprzypadku zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu — oprocz dowoddw wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury
wykonawcow montazu,

- wprzypadku przyjecia $rodka trwalego i inwestycji - protokolu odbioru technicznego,

- wprzypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu roznic,

- inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowad OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, cigzar, itp.),

- miejsce uzytkowania $rodka trwalego,

- okreslenie dostawcy srodka trwalego,

- wartos¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego pracownika referatu fi-
nansowego).

Sporzadzony dowéd OT podpisuje osoba , ktéra dany Srodek przyjeta do uzytkowania

i przechowuije do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podiega zatwierdzeniu przez

Wojta lub zastepce Wojta i Skarbnika. Zafgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego. W trakcie eksploatacii

$rodka trwalego moze nastapic¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komaérki organizacyjnej jednostki).

PT ,protokot przejecia - przekazania $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego
innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego nastepuje na podstawie decyzji Wojta lub uchwaly Rady Gminy.
Uchwata stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,protokolu przekazania — przejecia $rodka trwalego”
Dowaod ten zawiera co najmniej:
- nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych
- wartos¢ poczatkowg | wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia
- nazweiadres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy oséb reprezentujacych jednostke
- date przekazania $rodka trwalego
Sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:
oryginal dla jednostki otrzymujacej Srodek trwaty,
pierwsza kopia — stanowisko ksiegowosci budzetowej,
- druga kopia - stanowisko odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi ( referat finansowy),
- trzecia kopia — uzytkownik
Sporzadzony dowdd PT przekazuje sie do kontroli merytorycznej i formalno rachunkowej
Skontrolowany dowod PT podlega zatwierdzeniu przez Wojta lub zastepce Wojta i Skarbnika.

LT ,likwidacja $rodka trwatego” sluzy do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego. Likwidacja $rodka trwatego nastepu-
je na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Wystawiany jest przez pracownika, ktory srodek trwaly przyja do uzytkowania
Dowdéd LT powinien zawierac:
- numer i date dowodu
- nazwe srodka trwalego i jego numer inwentarzowy
- warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow
Zaiqczmkaml do LT moga by¢:






- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokot fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

- oryginat - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;

- pierwsza kopia - stanowisko odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi

- druga kopia - uzytkownik

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno ~ rachunkowym stanowi podstawe do wyksiegowania $rodka
trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne.

Dokument przemieszczania $rodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego sluzy do udokumentowania zmiany wyste-
powania srodka trwalego lub pozostalego $rodka trwatego w uzytkowaniu.

Wystawiony jest przez pracownika, ktéry $rodek trwaly przyjat do uzytkowania.

Dowod ten sporzadzany jest w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem

- oryginal - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

- pierwsza kopia - dotychczasowy uzytkownik

- druga kopia - nowy uzytkownik

- trzecia kopia - stanowisko odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi

Dokument przemieszczania $rodka trwalego lub pozostatego $rodka trwalego powinien zawierac:

-nazwe Srodka trwatego i jego krotka charakterystyke ( np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary cigzar, itp.)

- numer inwentarzowy $rodka trwafego

-jego warto$¢ poczatkowag

-date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,

-dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

-podpis kierownikow komorek organizacyjnych przekazujacej i otrzymujgcej $rodek trwaty

-data sporzadzenia dowodu.

Wystawienie dowodu oraz jego sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno —rachunkowym jest podstawg do doko-
nania zmian w ewidencji $rodkow trwatych oraz pozostalych $rodkow trwatych w uzytkowaniu ( wyposazenia).

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest komputerowo i przechowywana na elektronicznych
nosnikach, zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.
Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza byé oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi.

Ewidencje pozaksiggowa ubran stuzbowych i ochronnych dla sprzataczki i pracownikow gospodarczych prowadzi stanowisko ds.
infrastruktury technicznej, rolnictwa i melioracji
Ewidencja prowadzona jest na kontach imiennych dla kazdego pracownika.

§19

2. Pod pojgciem materialow nalezy rozumiec przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia.
Zakupow materialow dokonuje sie tylko do bezposredniego zuzycia

§20

Rozchdd opafu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodow sporzgdzanego przez pracownika miesiecznie
oraz na koniec roku i sezonu grzewczego

§21
Zasady obrotu mieniem Gminy

1. Pod pojgciem mienia gminy nalezy rozumie¢ wiasno$¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez gming lub inne gminne osoby
prawne.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna, umowa notarialna jest dowéd OT
"Przyjecie $rodka trwalego®, ktory stanowi warunek wpisania $rodka trwalego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez pra-
cownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania mieniem.






3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest "Protokot przekazania -
przejecia” o symbolu PT sporzgdzany przez wyznaczonego pracownika.

4. Ewidencja analityczna mienia Gminy prowadzona jest komputerowo zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup i przechowywana jest na elekironicznych noénikach danych.

5. Umowy najmu na lokale uzytkowe i mieszkalne oraz na $wiadczenie ustug dotyczacych dostawy ciepta, energii elektrycznej,
wody itp. Przygotowujg i przedstawiajg do podpisu upowaznieni pracownicy. Strong tej umowy jest gmina, a reprezentuje jg
Wojt Gminy. Umowy sporzadzane s w 3 egz. — 1 dla najemcy, 1 dla Referatu Finansowo-Budzetowego, 1 dla stanowiska ds.
zarzadzania mieniem.

6. W terminie do 10 - kazdego nastepnego miesigca po zawarciu umowy, aneksu lub rozwigzaniu umowy wyznaczony pracownik
przedkiada je do Referatu Finansowo- Budzetowego.

7. Faktury VAT wystawia upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego

8. Windykacje naleznosci prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Finansowo BudZzetowego.

§ 22
Zabezpieczenie mienia.

Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajgcy mozliwose
kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze zabez-
pieczone.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki, (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamknigty na klucz, okna
pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjainej gablocie. Na przebywanie
w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta lub Z-cy Wojta oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny byé po zakoriczeniu pracy umiesz-
czone w pozamykanych szafach. Odpowiedzialno$c¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosi kierownik jednostki.

Kazdy pracownik odpowiedzialny materialnie, sktada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne] wg wzoru, ktory stanowi
zatacznik Nr 4.

§23
Sposob i zasady wypetniania formularzy i drukow kasowych

1. Czek gotowkowy jest drukiem $cislego zarachowania. Ewidencjonuije si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidiowo wypetniony czek podpisany
jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie s dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulo-
wac.

2. Dowod wptaty "kasa przyjmie” jest drukiem Scislego zarachowania, ewidencjonowanym niezwiocznie po jego otrzymaniu i
przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat) jest wreczany wpfacajacemu jako dowod wptaty, kopia dotgczona jest do
raportu kasowego, za$ trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.

3. "Kasa wyplaci® jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika
ksiegowosci jako dowod zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany
dowod zrodiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosc pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa
wyplaci zalacza sie do raportu kasowego.

4. Kwitariusze przychodowe Typ 400-3 sa drukami Scislego zarachowania . Podlegaja ewidencji w ksigzce drukow scistego

zarachowania. Wystawiane sa przez pracownikow referatu finansowo-budzetowego oraz przez kanceliste i pracownika gospodar-

czeqo. Kwit przychodowy musi zawierac imie i nazwisko wplacajacego, tytut wplaty, sume wptaty wyrazona w cyfrach i stownie, date
wplaty oraz oznaczenie jakiego okresu wplata dotyczy.






Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania. Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronolo-
gicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe s3 na biezaco nanoszone.
Raport kasowy jest sporzadzany w miare potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia mie-
sigca. Mozna prowadzic kilka raportow kasowych odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzy-
stosci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakoriczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie
budzi zastrzezen przy jego wypeinieniu. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru do re-
feratu ksiggowosci osobom do tego upowaznionym wraz z zalacznikami.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane przez kasjera, jako druki $cistego zarachowania w spe-
cjalnej na ten cel zalozonej ewidencji.

§ 24

Ewidencja i kontrola drukow $cistego zarachowania

1.

Druki $cislego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje specjaina ewidencja
majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli

i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scislego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zalozonej ksiedze. W ksiedze tej
rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy | wprowadza sie kazdo-
razowo stan poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

§25

Do drukow Scislego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola. W Urze-
dzie Gminy do drukow $cislego zarachowania zalicza sig:

- czeki gotéwkowe,

- arkusze spisu z natury ( z chwilg nadania im numeracji)

- KP, KW

kwitariusze przychodowe

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksigdze drukow $cistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych przez drukarnig

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania jest
pracownik wyznaczony przez Skarbnika Gminy.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami cislego zarachowania nale-
Zyte przechowywanie tych drukow w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza,

§26

Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez drukamnig

serii numeréow, dokonuje pracownik ktéremu powierzono gospodarowanie tymi drukami poprzez oznaczenie kazdego egzem-
plarza kolejnym numerem ewidencyjnym.

Tak oznaczone druki pracownik ewidencjonuje w ksiazce drukow $cistego zarachowania, wpisujac przyjecie na stan drukéw o
nadanych numerach i sklada obok tego swoj podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku odnotowac (dotyczy rowniez

drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr.....donr .....,

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania
a w odniesieniu do dowodow wplaty - przez Skarbnika Gminy lub osobg upowazniong






Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujgtych w ewidencii oraz nie posiadajacych
wszystkich wymienionych wyZzej oznaczen.

§27

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o po-
numerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

Ksiega zawiera ....... stron, sfownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika Gminy, Wojta lub 0sob przez nich upo-
waznionych.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowiq :

a) dla przychodu — opisany rachunek lub faktura dostawy, ewentualnie inny dowdd przyjecia,

b) dla rozchodu — wydanie drukow osobom upowaznionym potwierdzenie podpisem w ksigzce drukow $cistego zarachowa-
nia.

Zapisy w ksiedze drukow $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub diugopisem. Omytkowy
zapis nalezy poprawi¢ w sposéb opisany w czesci Il § 7 ust. 4

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczacq
gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Doty-
czy to takze drukow anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile s3 broszurowane nalezy pozostawic w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§28

Druki $cislego zarachowania sa inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana usta-
li¢ stan faktyczny drukow $cislego zarachowania w skiadowaniu oraz u 0séb dokonujacych operacii tymi drukami. W arkuszach
spisu z natury lub w protokole nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic ich liczbg.

§29

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podiegajq przekazaniu tacznie ze sklad-
nikami majatkowymi. Okolicznoé¢ przekazania (przejgcia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy niezwiocznie przeprowadzi¢ inwenta-
ryzacje drukow i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomié niezwlocznie bank finansujacy ktory czeki wydal,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢ policje

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) dokfadne okreslenie zaginionego druku,

c) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwai dokladny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktory powinien by¢ prze-
chowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.






§30

Ewidencja podatkow i opfat.
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Ewidencja podatkow i optat prowadzona jest wedtug zasad okre$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 paz-
dziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planu dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208 poz.1375),i w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U.z 2017 r.poz.2013
z pdz. zmianami)

W Urzedzie Gminy Bralin ewidencja podatkow i opfat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego Info-System
Roman i Tadeusz Groszek s.c. z siedziba ul. Pitsudzkiego 31/240 05-120 Legionowo.

§3

Zadaniem w zakresie poboru podatkow i optat jest:
prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow i optat,
kontrola terminowej wpiaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty
wykonawcze,
dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegloéci,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
sporzadzanie sprawozdan,
ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.

§32

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza;

1)  deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniej-
szajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje,

3)  dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat odsetek za zwioke,

4)  postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

5)  odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 §1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

6)  dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w przypadku, gdy podat-
nik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie prze-
kazal $rodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania wptat zobowigzan podatkowych stuza;

1) Pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

2) Wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim operacji zawiera dane zapewniaja-
ce identyfikacjg wptaty,

3) dokumenty stwierdzajace obciaZenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik
dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat
$rodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podat-
nika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe)

4) dowody wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,

5) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zalegiosci podatkowych,

w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe,
6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.

Do udokumentowania zwrotu stuza;
1) Wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jesli dla kazdej wskazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wyptaty albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciagu bankowego.






4,

W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w ust.1-3 do udokumentowania operacji ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, a
w szczegblnosci noty ksiegowe.

§33

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacjg dokumentu wptaty, podatnika,
podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imig (nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) rodzaj naleznosci glownej,
4)  okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:
a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwiloke,
d) opfaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,
5) kwota wplaty ogélem cyframi i stownie,
6) kwota wplaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznoéci biezacej,
c) odsetek za zwioke,
d) optaty prolongacyjnej,
e) kosztow upomnien,
7) data wptaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wilasnoreczny podpis kasjera.

Data wptaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie datg dokumentu.

§ 34

Kwitariusze przychodowe sg drukami Scistego zarachowania.

Ewidencje drukdw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow (formularz K-210). W ksiedze tej ujmuje sig rowniez
przychdd i rozehdd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzeda-
2y.

Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw przekazanych mu do sprzedazy.

§35

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelinia sie oddzielny kwit wptaty K 103
w dwoch egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wptacajacy.

§ 36

Terminarz wplywu dowodow ksiegowych do ksiggowosci.

Dowody ksiegowe do realizacji przez Urzad Gminy Bralin nalezy sktada¢ w Referacie Finansowo- Budzetowym w terminie 2 dni od
daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu koriczacym rok budzetowy nie pozniej niz do dnia 30
grudnia danego roku.






§37

Sprawozdawczo$¢

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdar z wykonania procesow zwigzanych z
gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych ,sprawozdaniami budzetowymi” - okreslono w art. 41
ust.1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow:

- zdnia 09 stycznia 2018 r. r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, (Dz.U. z 2018 r. poz.109)
- zdnia4 marca 2010 r w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operaciji finansowych
(Dz.U. z 2014 r.poz.1773), rozporzadzenie Ministra Finansow

Rozporzadzenie zgodnie z tytulem reguluje sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmujaca zakresem przedmiotowym spra-
wozdania finansowe sporzadzone z wykonania procesow gromadzenia i wydatkowania $rodkow publicznych w tym jednostkach
samorzadu terytorialnego, zwigzkach tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych w formach organizacyjno -
prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w $wietle regulacii okreslonych odrebnym rozporzadzeniem - nie
wyczerpuje obowiazkow sprawozdawczych jednostek samorzadu terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem z dnia
4 marca 2010 r., jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane sg do sporzadzania i przekazywania: zbiorczych sprawozdan w
zakresie operacji finansowych, w szczegolnoéci w zakresie naleznosci i zobowigzan, w tym panstwowego dlugu publicznego oraz
udzielonych poreczen i gwaranciji tych jednostek sektora finanséw publicznych dla ktorych sg organem zatozycielskim lub nadzoru-
jacym.

Ponadto, w $wietle ustawy o rachunkowosci, ktérej przepisy stosuje sie do jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwigz-
kow oraz jednostek organizacyjnych - jednostki te sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzier zamknigcia ksiag rachunkowych.
Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych maja zastosowanie szczegdine zasady
rachunkowosci, ktore dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan finansowych.

W rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dia budzetu panstwa, budze-
tow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, paristwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r.
poz 1911) okreslono, Ze jednostki prowadza rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegolnych, okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady
sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazywania poszczegéinych rodzajow sprawozdan finansowych,
obejmujacych bilans, rachunek zyskow i strat ( wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian funduszu jednostki oraz informacje
dodatkowa,

W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowiazek ten dotyczy sporzadzania:

1.bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytirialinego,

2.sprawozdan jednostkowych:
- bilansu

-rachunku zysku i strat

-zestawienia zmian w funduszu jednostki

- informacji dodatkowej

dla jednostki budzetowej,






3. sprawozdan zbiorczych:

-bilansu

- rachunku zysku i strat

-zestawienia zmian w funduszu jednostki

-informacji dodatkowej,

obejmujacych dane wynikajace ze sprawozdan jednostkowych jednostek budzetowych i zakiadow budzetowych

4 skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytoriainego.
Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wiaczenie sprawozdan finansowych sporzadzanych na dzien zamknigcia

ksiag rachunkowych do sprawozdan budzetowych.

§38

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikajg z zasad ogolnych rachunkowosci i szczegoinych zasad rachun-
kowosci budzetowej.
Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja obowiazki:
ujecia wszystkich procesow dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych i sprawdzonych dowodow ksiggo-
wych,

- dokonywania zapisow w kolejnoci chronologicznej, w przypadku systematycznym wediug kryteriow klasyfikacji umozliwia-
jacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnieri zapisow kont ksiggi glownej z kontami
ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotow i sald,
dokonywania zapisow w sposob trwaly,
sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek ujecia wartosci nominowanych w walutach obcych wedtug
obowiazujacego na dzien bilansowy (dzien sporzadzenia sprawozdania) $redniego kursu, ustalonego dla danej waluty
przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego

Ze szczegdlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesow finansow publicznych - okreslo-
nych w ustawie o finansach publicznych - wynikajg obowiazki:
klasyfikowania dochodow (przychodow) i wydatkow publicznych wedlug dziatéw, rozdziatow i paragrafow, a przychodow i
rozchodow budzetu wediug paragrafow obowigzujacej klasyfikacji budzetowej
ujmowania dochodow i wydatkow w terminie ich zapfaty,

- ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodéw (naleznosci, potracenia, zaleglosci, nadplaty,
skutki ulg, wptywy w drodze) i wydatkow (zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie Srodkow, wydat-
ki nie wygasajgce),
naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz przeszacowania warto$ci aktywow i pasywow
dewizowych wedlug biezacych kursow walutowych - nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartafu.

Zasady ogdlne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzenia, dotycza obowigzku:
sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych i zbiorczych w ustalonych terminach,
wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglgdnieniu zmian dokonanych w trybie

ustawy o finansach publicznych,






wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego,

w tym dla sprawozdan dotyczacych diugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien,

sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym,
sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-rachunkowej,

usunigcia nieprawidlowosci ze sprawozdar jednostkowych przed wiaczeniem danych do sprawozdan zbiorczych.

§39

Wojt Gminy Bralin zobowiazany jest do sporzadzania nastgpujacych rodzajow sprawozdan:
Sprawozdania jednostkowe:
Rb-27S- miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowej jednostki budzeto-

wej/ jednostki samorzadu terytorialnego

Rb-272Z- kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rza-
dowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-28 S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki budzeto-
wej / jednostki samorzadu terytorialnego

Rb -50- kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rza-
dowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytoriainego ustawami,

Rb-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytulow diuznych oraz gwarancji i poreczer,

Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Sprawozdania zbiorcze:

Rb-27S- miesigczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowe; jednostki budzeto-

wej/ jednostki samorzadu terytorialnego

Rb-27ZZ- kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rza-
dowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-28 S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej
/ jednostki samorzadu terytorialnego

Rb -50- kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rza-
dowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow diuznych oraz gwarancji i poreczen,

Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb-PDP- poiroczne / roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych Gminy / miasta na prawach powiatu

Rb-NDS- kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

Rb- ST - roczne sprawozdanie o stanie $rodkow na rachunkach bankowych,

Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki
samorzadu terytorialnego zadan zleconych

Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie zobowigzan wedtug tytulow dtuznych,

Rb- UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytutu papierow wartosciowych wg wartosci ksiggowe;

SP-1 - Sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego

Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania finansowe sporzadzane sg przy uzyciu System Zarzadzania Budzetami Jed-

nostek Samorzadu Terytorialnego sprawozdawczosci budzetowej ,Besti@", ktory umozliwia jednostkom samorzadu terytoriainego:






- wprowadzanie danych w ukiadzie formularzy sprawozdawczych,
dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujacq klasyfikacjg budzetows,
wysytke danych drogg elekironiczna,

- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

§40
Archiwizacja.
1.Dokumenty ksiggowe przechowuie si¢ w siedzibie jednostki.
2.Dokumenty nalezy przechowywac w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosc i fatwosc odszukania.
3. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegoinych okreséw. Dokumenty skiada sig
w teczki, skoroszyty, segregatory zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentow powinny by¢ oznaczone:
a) nazwa jednostki do ktorej nalezg
b) znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacii
c¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza dokumentacig ktora po uptywie czasu prze-
chowywania przekazuje si¢ na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy
W przypadku dokumentow dotyczacych realizacii projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej okres ich przecho-
wywania musi by¢ zgodny z okresem okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu.
4. Dokumenty ksiegowe sporzadzane komputerowo przechowywane sg na elektronicznych nosnikach danych. Ochrona danych z
ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomocq komputera podlega szczegélnym wymogom okreslonym w ustawie o rachun-
kowosci.

Zatacznik nr 1
do instrukeji sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych dla Urzedu Gminy Bralin

Komoérka Organizacyjna Rodzaj czynnosci Czas zatatwiania

| Sekretariat / wptywajgca poczta / -rejestracja dowodow wplywajacych poczta | w dniu otrzymania
oraz sktadanych osobiscie, przekazanie do
kancelarii rejestracji elektronicznej
-przekazanie dowodow upowaznionym

pracownikom
Il upowaznieni pracownicy -uzupelnienie i opis dowodow, w ciggu dwoch dni
-poddanie wydatkéw ocenie w zakresie
wydatkow strukturalnych
Il Kierownicy Referatu, upowaznieni -sprawdzenie dowodéw pod wzgledem w ciggu dwoch dni
pracownicy (samodzielne stanowiska) merytorycznym
-przekazanie dowodow do referatu finan-
sowo-budzetowego
IV Referat Finansowo-Budzetowy w tym | -sprawdzenie pod wzgledem formalno- w ciggu dwoch dni
Skarbnik i upowaznieni pracownicy rachunkowym,

-wstepna kontrola zgodnosci operacii go-
spodarczej z planem finansowym i potwier-
dzenie podpisem zgodnosci operacji go-
spodarczej z ustawa o finansach publicz-
nych

-sporzgdzenie polecenia przelewu, czeku

V Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz zatwierdzenie do wypfaty w dniu otrzymania







Zatacznik Nr 2

do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych dla Urzedu Gminy Bralin






Zalacznik nr 32

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja nizej podpisany(a)
ZATUAMIONY(B) W -..ovveiereeeeeeee et w charakterze

1. Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie zgodnie
z protokolem zdawczo-odbiorczym z dnia oraz za wszelkie sktadniki majatkowe, ktére zostang mi powierzone z zachowaniem
wiasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt. 1 wynikaja dla mnie nastepujace konsekwencje:
a) obowiazek rozliczenia sie z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie
b) obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla na skutek niedoboru w powierzonych mi skfadnikow majatkowych
wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w skladnikow. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony(a)
w zakresie w jakim udowodni, ze niedobor albo uszkodzenia powstaly na skutek okolicznoci:, za ktére stosownie do obo-
wigzujacych przepisow nie moze mi by¢ przypisana wina.

2. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkow pracy, w ktorych mam wykonywac prace pracownika materialnie odpo-
wiedzialnego oraz zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore
moga zaistnie¢ w przysziosci.

4. O$wiadczam, ze znane sa mi wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywa nia powierzonej mi pracy, a w szczegolnosci
art. 114-127 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2 (b) zobowiazuje sie w razie zaistnienia niedoboru

lub innej szkody objetej mojg odpowiedzialnoscig do niezwlocznego wplacenia do kasy
rownowartosci wyliczonej szkody.

Bralin, dnia ..o, (podpis pracownika)

QOswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w mojej obecnosci:
data............. Podpis: ......c.coocevvennn.






WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3

63-640 Bralin
Zatacznik Nr 5

Urzad Gminy Bralin

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.z 2017 r.poz.2342 z pdzn. zm.) wprowadza sie
jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.






1. Inwentaryzacja to ogdt czynnikow majacych na celu ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i
pasywow Gminy Bralin na okreslony dzien dla poréwnania go ze stanem ksiggowym, a takze ustalenie
i wyjasnienie stwierdzonych roznic , rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie oraz
ocene przydatnosci poszczegolnych sktadnikow majatku.

2. Inwentaryzacja zwana rowniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego
stanu aktywow i paséw pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) wykrycie zmian jakosciowych powstatych podczas sktadowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych Gminy Bralin

e)dokonanie zmiany o0sdb odpowiedzialnych za skfadniki majatkowe np. w razie zwolnienia lub
diugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) przeciwdziatanie nieprawidiowo$ciom w gospodarce majatkiem Gminy Bralin

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywoéw Gminy Bralin ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej
na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatkowych, ktorymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowanych, jak tez nie objgtych
ewidencja ksiggowa bez wzgledu na to, czy sktadniki te sq w uzyciu czy tez nie,

b) weryfikacji prawidlowosci wynikajacego z ksigg rachunkowych stanu innych aktywow i pasywow
poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

¢) czynnosci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast czynnoSci
zwigzane z powolaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek Skarbnika Gminy Wojt Gminy
Bralin

d) inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy bedzie przeprowadzona metodg peinej
inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

e) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skfadnikow majgtkowych odpowiedzialnym jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Il RODZAJE INWENTARYZACJI SKLADNIKOW MAJATKU URZEDU GMINY BRALIN | ZAKRES
ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

1. CEL, ZASADY | FORMY INWENTARYZACJL

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslong date
rzeczywistego stanu sktadnikow majatku, pozostajacych na stanie Gminy Bralin.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

a) umozliwi¢c doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

b) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,

¢) umozliwi¢ rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych Gminy
Bralin,

e) stworzyé warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Bralin poprzez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa.. Nalezy podkreslic, ze przyczynami
niegospodarnosci sg;

- powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasow

- niewtasciwe obchodzenie sig z materiatami,






- naruszenie wiasnosci mienia Gminy Bralin.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwoS¢ ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:

- zasada kompletnosci,

- zasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujete w dokumentach spisu
Z natury w sposob szczegotowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci sktadnikow majatku w dniu
spisu. Rzeczywistg wartos¢ kazdego skfadnika uzyskuje sig przez prawidlowg oceng jego jakosci oraz
okreslenie ceny. Wartos¢ sktadnika zuzywajacego sie stopniowo maleje w zaleznosci od stopnia
zuzycia za$ wartos¢ sktadnika niepetnowartosciowego ustala sie szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidiowych wynikow inwentaryzacji,
dlatego tez trzeba starannie przygotowaé¢ sktadniki majatku do spisu z natury i zapewni¢ odpowiednig
organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury w sposob
pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowac, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego
stanu majatku Gminy Bralin. Nieprawidtowo przeprowadzony spis z natury sktadnikow majatku moze
by¢ przyczyna mamotrawstwa czasu wysitku pracownikow Gminy Bralin, oraz straty Srodkéw
pienieznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu
zasady kompletnosci i rzeczywistosci umozliwia wykrycie zapasow zbednych:

- pefnowartosciowych,

- matowartosciowych,

- bezwartosciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny skiadnikow stanowigcych majatek Gminy Bralin. Rzeczywisty stan
sktadnikow majatku Gminy Bralin ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji, ktora moze wystgpowac w
formie:

- Spisu z natury,

- weryfikacji stanoéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujgciu w arkuszach spisu rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych Gminy Bralin.

Inwentaryzacja sktadnikow majatku, ktorych stan rzeczywisty nie ustala si¢ w formie weryfikacji ich
stanu ewidencyjnego, polegajaca na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu
ewentualnych roznic. Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwosC  jej
przeprowadzenia mozna wyrozni¢ inwentaryzacie:

- systematyczna,

- okolicznosciowa,

- dorazng,

- CZeSCciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, kitora mozna poréwna¢ z inwentaryzacjg okresowg polega na
okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych. Przeprowadza si¢ ja
zwykle na $cisle okreslony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem sporzadzania okresowych
sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okolicznosciowa zwang rowniez jednorazowa przeprowadza si¢ w przypadku
nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem, ktorych wigze sig konieczno$c ustalenia poprzez spis z
natury rzeczywistego stanu sktadnikow majatkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Wojta Gminy na wniosek Skarbnika Gminy lub
innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Bralin, w celu ustalenia
rzeczywistego stanu niektorych skiadnikow majatkowych lub w wypadku wyrywkowej kontroli 0sb
materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci gospodarowania powierzonym im mieniem.
Inwentaryzacja cze$ciowa obejmuje, niektore tylko rzeczowe sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w






niektorych jednostkach organizacyjnych Gminy Bralin.
Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomoca réznych metod, wérod ktorych wyréznia sie:

a) metode petnej inwentaryzacji okresowej,

b) metode petnej inwentaryzacii ciagtej,

c) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej,

d) metode uproszczona.

Metoda peinej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypada termin jej
przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajow materialow objetych ewidencjg na
kontach w okreslonym dniu.

Metoda peinej inwentaryzaciji ciaglej polega na:

1) Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegéinych sktadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacjg, warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich
sktadnikow stanowigcych cato$¢ danych sktadnikow podlegajacych inwentaryzacii,

2) Biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych i wartosciowych roznic inwentaryzacyjnych,

Ztym ze:

* nie ustalajg roznic ilosciowych te jednostki, ktore ewidencje prowadzg wytacznie w jednostkach
wartosci,

* jednostki, ktore weryfikujq warto$¢ $rodkéw raz w roku, mogq ustalic wartosciowe roznice
inwentaryzacyjne tylko na dzier weryfikacji.

W zwigzku z tym rozroznia si¢ dwie odmiany inwentaryzacji ciagtej.

Pierwsza odmiana polega na tym, ze w jednostkach, ktore prowadzg wytacznie wartosciowa ewidencje
zapasow spisuje si¢ jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie sktadniki majatkowe powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej. W takim wypadku inwentaryzacja ciagta jest dla osoby
materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacjg okresowa, a dla Urzedu inwentaryzacj ciagla, z tym , ze
rozliczenie kilku osob materialnie odpowiedzialnych odbywa si¢ w réznych terminach.

Przy drugiej odmianie jednostki, ktére prowadza ilo$ciowg i wartosciowa ewidencie zapasow, moga
przeprowadza¢ spis z natury dla pewnych grup sktadnikow majatkowych w réznych terminach.

W takim przypadku zachowuje si¢ warunki inwentaryzacji ciaglej. Obowigzek przeprowa-dzenia
inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych metodg peing na dzien zaistnienia
konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

- rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- przekazywania sktadnikow majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce,

- Zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikow majatkowych,

- urlopow, diuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnosci
wspolnej,

- pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajacych potrzebe
stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak i wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciagltej polega na ustaleniu w formie spisu z
natury rzeczywistego stanu czesci sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja.

Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych metoda uproszczong polega na sprawdzeniu prawidiowosci
ewidencji ksiegowej przez bezposrednie porownanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatgcznik Nr 1.






3. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda;

- peinej inwentaryzacji okresowe;j,

- petnej inwentaryzacji ciagtej,

- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagtej

sq skfadniki majgtkowe wymienione w zataczniku Nr 2.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaty objete wszystkie $rodki,

a wigc ujete zaréwno w ewidencji ksiegowej jak i w niej nie zaewidencjonowane;.

Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze
by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktére zostaty wymienione w zatgczniku Nr 3

Zatacznik Nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH
INWENTARYZACJI

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE ' TERMIN REALIZACJI
1. Zmiana osoby materialnie Na dzien zmiany na sta-
odpowiedzialne; nowisku osoby materia-
1 - ~ Inie odpowiedzialnej
2 Wypadki losowe: pozar, Na dzien powstania wy-
kradziez, zniszczenie czesci padku losowego

skladnikow, uszkodzenie
czegsei skladnikow, przywla-
_szczenie czgsci skladnikow, -
3 Okolicznosci nadzwyczajne Na dzien wynikajgcy z ustalen
przekazanie Urzedu lub jego
czesel, likwidacija zakladu, na
| zadanie kontroli - rewizj.

[ TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
i zakres ich obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

1. W Urzedzie Gminy Bralin winna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.

2, Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy.
Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze jednak Skarbnik Gminy, ani inny
pracownik podlegly Skarbnikowi Gminy.

3. Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Wojt Gminy na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w skitadzie co najmniej trzech osob, winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach oraz Radca Prawny.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe sposrod






pracownikow Gminy w Bralin. Zespdt spisowy musi sktada¢ sie z co najmniej z dwoch 0sob, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatkowe. Sktad zespotow spisowych
ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Wojt Gminy.

5. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskow w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie

b) wyznaczanie sposrod czlonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenie
zakresu czynno$ci dla cztonkdw komisji,

¢) przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlno$ci sprawdzenie
czy.:

- srodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych
sie znajdujq zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

e) prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisu natury stanowigcych druki scistego
zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

- Zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatkowych na podstawie obliczer technicznych lub szacunku,
- powotanie fachowcdw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow majatkowych,
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

- przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtornych,

g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania skfadnikow majatkowych w czasie
spisu,

h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacii,

j) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordw i szkod zawinionych,

{) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi; Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z
wymienionych czynnosci  zlecic do wykonania czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespotow spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonania.

6. Do obowigzkow Zespofu spisowego nalezy;

a) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okre$lenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie - kazdy z obiektow moze byc¢
podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych o ile wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z
natury uzna, iz jest to konieczne do prawidiowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych),






b) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziafalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie
doznata zakiocen,

c) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow majatkowych,

d) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

7. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skfadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan skiadnikow majatkowych
objetych spisem sklada zespolowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty ujete w ewidencji iloSciowej oraz przekazane
zostaly do Skarbnika Gminy w celu wiasciwego prowadzenia ewidenciji ilosciowo-warto$ciowe;.

Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4.

9. Zespoty spisowe dokonujgce liczenia, pomiarow oraz obliczen technicznych nie mogg by¢
informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen
ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscig wgladu do nich cztonkom
zespolow spisowych nalezy do obowigzkdéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego
inwentaryzacji, a jezeli Kierownik  jest jednoczeSnie osobg materialnie odpowiedzialng -
zabezpieczenia takiego dokonuije sie z udziatem skierowanego zespotu spisowego.

10. Wpis do arkusza spisu powinien nastapic bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skitadnikow majatkowych w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowos$ci wpisu.

11. Podlegajace spisowi skfadniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatkowych,
zespot spisowy zawiadamia Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia
lub wydania.

12. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk “cena” i "warto$¢" oraz
podpisujg arkusze i przedkladajg do podpisania we wilasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

13. Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) sg dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypetnione w sposéb przewidziany
dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie,
wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak rowniez wypetnienie zwyklym ofowkiem. Niewfasciwe
zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub treSci prawidiowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio
pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie numery dowodow przyjecia i
wydania materiatoéw lub innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o
treci nastepujacej: "Niniejszy arkusz zawiera pozycje od i do .......". Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.






14. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3
egz. Oryginat otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a
kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

15. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwatych,

b) innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,

¢) niepelnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych warto$¢ ulega z
innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skiadnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Przy skiadnikach majatkowych niepetnowarto$ciowych nalezy podac
procent utraty wartosci.

16. Do dokonania spisu z natury $rodkow pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu, ktérego wzor
stanowi zatacznik Nr 8. Protokot sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w
trzech egzemplarzach. Oryginat oftrzymuje ksiegowo$¢, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

17. Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegotowe
okreslenia z indeksow materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksiggowosci.
Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych i innych przedmiotow bedacych w
uzytkowaniu.

18. Po zakonczeniu spisu zespot spisowych sktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach w gospodarce skfadnikami
majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skiadowania, konser-wacji i itp.)

Wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 5.

Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egz.

19. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standéw przeprowadzajg pracownicy
Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;.

20. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci |
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z kontrahentami zakladu i
ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

21. Uzgodnienie stanow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych przeprowadza
na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego (nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytow
nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.

22. Stanow rozrachunkow z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgadnia sig
przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skiadajacej sie na to saldo, i
uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikow jest obowigzkowe.

23. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu nalezno$ci i zobowigzan nie dotyczy:
a) sald zerowych,






b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

c) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sagdowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza Radca Prawny, podajac numer
sprawy),

d) s;rg )naIeZnoéci | zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspofecznionej,
nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

e) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania srodka pracy jako srodka trwatego.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

24. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami,

25. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajq pracownicy, prowadzac (zgodnie z zakresem
czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wytacznie ewidenciji syntetyczne;
(konta syntetyczne).

26. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przefozeni pracownikow
dokonujgcych weryfikaciji standw ewidencyjnych.

27. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
porownanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci podpisow okresowych, rozliczen,
naliczen itp. Poszczegoine aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) srodki pienigzne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym lub prawidtowosci dowodu
zrodiowego i postepowania reklamacyjnego,

c) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ziozone zostaly do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z nie wyptaconych list ptac
z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie
zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub
otrzymanych $rodkow oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegotowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych
sald,

g) roszczenie z tytutu niedobordw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidfowosci wyceny,

h) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdlowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegolnych pozyciji,

i) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdlowe sprawdzenie
zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow oraz ich realnosci z wydziatem
merytorycznym,

j) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegolowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencii i
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowq lub pozabilansowa, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich , ktore powinny by¢ odpisane w






ciezar kosztow, strat lub ma zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje sig¢ w odpowiednich
protokofach o tresci zaleznej od potrzeb.

28. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzulg "dokonano weryfikacji
salda na dzien ...... 20....r." i umieszczajac swoj podpis.

29. Spis z natury $rodkow trwatych i innych przedmiotow w uzytkowaniu powinien by¢ poddany kontroli
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

0 przeprowadzonej inwentaryzacji

c) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych skiadnikow, w tym takze obliczen technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokot w 1 egz. Ponadto
sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce uwagi. Przy
wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacii.

30. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub cze$ci przeprowadzony zostat
nieprawidiowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie Wojta Gminy, ktory
nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu
Z natury.

31. Przy spisie z natury $rodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu, takze innych skfadnikow
majatku - jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna postugiwac si¢ danymi
kont analitycznych.

32. Wyceny rzeczowych skiadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na
polecenie Skarbnika Gminy pracownicy ksiggowosci Urzedu Gminy. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci ceng
ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej ich wartosci wedfug osob materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych.

Wyceny dokonuje sie w nastepujacy sposob:

a) skiadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sq na przeznaczonej do rozliczen
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b) skiadniki majatkowe ksiegowane w inny sposob (np. kartotekach wyceniane sg na zestawieniach
zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skiadnikow majgtkowych winny by¢ powigzane z
odno$nymi pozycjami w arkuszu spisow z natury.

33. Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie $rodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowq z ewidencji
ksiegowej,

b) przy wycenie pozostalych materialow petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie ceng
ewidencyjng,

¢) przy wycenie materialow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

d) przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng ustalong w
drodze komisyjnego oszacowania,

e) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.






34. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skfadnikow majatkowych nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

35. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencjq ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

36. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢) szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czeSciowa pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

NIEDOBORY KWALIFIKUJE SIE NA:

Ubytki naturalne - sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkow naturalnych,
a wynikajace z wiaciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy
ubytkow naturalnych oraz sposob ich obliczania regulujg odrgbne przepisy; ubytki naturalne sg to
ilociowe straty powstale wskutek procesow biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych
zwiazanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi w razie
powstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dia
niedoborow nadzwyczajnych. Nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w
granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobdr
zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow
zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, kiore nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na wskutek nieodpowiednich
warunkow magazynowania, niewtasciwego opakowania, kradziezy, klgsk zywiolowych itp. ) jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czgsciowego
zmniejszenia sie sktadnikow majatku na skutek niewtasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

NIEDOBORY | SZKODY NIEZAWINIONE | ZAWINIONE:

- do niezawinionych zalicza sie ubytki naturaine oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od 0sb materialnie odpowiedzialnych za stan skfadnikow majatkowych lub innych 0s6b.

- do zawinionych zalicza sig niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturaine powstate z winy 0sob
materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikow majatkowych lub innych osob, bedace wynikiem
dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych osob, szczegolnie spowodowane brakiem troski o
zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowiazujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu sktadnikow majatkowych.

37. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nastgpujace zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow majatkowych,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisywania z
ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej;

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek winno by¢
wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze
strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob;

c) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokoSci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny;

d) rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢ dokonywane tylko






do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy ob\ic_zaé ubytku naturalnego
woéwczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktyczpym wynika superata;- . ’
e) w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogq byC
kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja rownoczesnie wszystkie nastepujacym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury, .
- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, Ktorzy przyjeli
wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych skfadnikach majatkowych lub dotyczq sktadnikow majatkowych w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej;

f) ilos¢ oraz wartos¢ niedoborow i nadwyzek podiegajacych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg ceng sktadnikow majatkowych
wykazujacego roznice inwentaryzacyjne;

g) kompensaty nie majq zastosowania do $rodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

38. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji iloSciowe, iloSciowo-wartosciowej na
podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

39. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacii i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych nastgpuje w
ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacjl (sprawdzenie,
o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu czlonkowi
komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie Skarbnikowi Gminy przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

c) wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych roznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie Wojtowi
Gminy wnioskow do akceptacii. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia opracowanie
wnioskow i ich przediozenie do akceptacji Wojtowi Gminy winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni
roboczych,

f) wystanie kontrahentom zawiadomieri o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie inwentaryzacji)
oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10 dni od daty otrzymania),

a) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji (w drodze
spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacj),

h) ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesigcu po terminie
inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji),

i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta Gminy)

j) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow Sledczych (w dniu nastgpnym po
wydaniu decyzji przez Wojta Gminy).

40. Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod, a takze
nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowoéci (Dz.U. z 2017
poz. 2342 z pbzn zm.).






41. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt. 7 ustawy
o rachunkowosci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzaciji.
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Instrukcja kasowa

§1

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Bralin i

zostata opracowana na podstawie Ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. 2017 r. poz.

2342 z pozn. zm.),;

§2

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, drzwi
wyjsciowe antywtamaniowe i zamykane na zamek oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe.
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen

w postaci alarmow, zamkow itp. Kasjer natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi jednostki.

§3

1. Srodki pienigzne przechowuje sie w szafie pancemej.

2. Dopuszcza sig przechowywanie niezbgdnej do prowadzenia czynnosci operacyjnych ilosci gotowki
w Kasie stalowej poza kasa pancerng w czasie pracy kasy.

3. Po zamknieciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera migjsca pracy kasete,
o ktorej mowa w punkcie 2, przechowuie sie w szafie pancernej, o ktorej mowa w punkcie 1.

4. Do kasety stalowej i szafy pancemej sa po dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy

przechowuje kasjer, drugi przechowuje si¢ w metalowej szafce w biurze sekretarza.

§4

1. Warto$ci pieniezne z banku przewozi kasjer, wykorzystujac w tym celu samochod stuzbowy lub
prywatny.

2. Transport wartosci pienieznych moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego
pracownika.

3. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga byC rownoczesnie transportowane
inne tadunki oraz nie moga by¢ w nim przewozone osoby postronne.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

i wysokos$ciach przechowywanych i transportowanych warto$ci pienieznych.

§5






Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra:

= posiada wyksztalcenie minimum srednie,

= nie jest karna za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;

= posiada nienaganna opini¢;

= posiada peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych;
Kasjer odpowiada za:

= stan gotowki w kasie,

= funkcjonowanie kasy,

= powierzone mu mienie.
. Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapic tylko przy sporzadzeniu protokotu,
w obecnosci Skarbnika lub osoby przez niego wyznaczone;.
. Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujacej tresci: ,
W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do  wiadomosci,
7e ponosze odpowiedzialno¢ materialng za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie. Zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operac
kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”. Data

i podpis.

§6

W kasie moga znajdowaé sie tylko $rodki pienigzne i papiery wartosciowe skfadajace
sie na:

= niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;

= gotowka podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;

= gotowka przechowywana jako depozyt od 0séb prawnych i fizycznych;
Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i wynosi ona w jednostce 1000 i,
slownie: jeden tysigc zfotych.
Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej wysokosci
kazdego dnia.
Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna
by¢ przeznaczona na cel okreSlony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza
sie do ustalonej wielkosci zapasu - pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza
na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

§7






. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
= kasa przyjmie (KP) oraz kasa wyptaci (KW);
= dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski 0 wyplate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury i rachunki zakupu, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania
wplat itp.

. Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one by¢ podpisane
przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawierac: numer dowodu KP, date wplaty, tytul
dokonywanej wptaty oraz kwote wptaty wypisang cyframi i sfownie.
Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, ktorych oryginat przeznaczony
jest dia ksiegowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem
dla wptacajacego/odbierajacego wyplate, a druga kopia pozostaje w bloczku.
Formularze dowoddw kasowych potaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone nazwa jednostki
oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Ciggtos¢ numeracji musi by¢
zachowana w catym okresie danego roku sprawozdawczego.
Na okfadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiescic:

= kolejny numer bloczka formularzy;

= numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr.... donr...),

= date wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu (wydano....... , zZwrécono dnia......);

= podpis osoby wydajacej druki.
Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sg kasjerowi wylacznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania.
. W przypadku popetnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawic nowy,
prawidlowy ~ dowod  kasowy.  Kopie  anulowanego  dowodu zachowuje  kasjer,
a oryginat jest dotaczony do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z

jego numerem jest umieszczona na bloczku dowodow.

§8

Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodfowych dowodow kasowych
uzasadniajgcych wypfate, {j.:
= faktur VAT (rachunkow) wystawionych przez kontrahentow;
= list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wypfat pienigznych, premii oraz nagrod,
= dowoddw z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym;






= wiasnych dowodow Zzrodiowych realizowanych np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia oraz w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez uprawnione 0soby.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych
swoj podpis i date.
. Odbiorca gotowki  kwituje odbior  swoim podpisem W sposob trwaty (atramentem
lub diugopisem) oraz datg otrzymania gotowki.
Reklamacje dotyczace ilosci wyptaconej gotowki rozpatruje sig tylko w przypadku, gdy odbiorca
przeliczy gotowke w obecnosci kasjera w sposob umozliwiajacy kasjerowi kontrolg tej czynnosci.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.
Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong W
rozchodowym  dowodzie  kasowym, ~ w  dowodzie  tym nalezy  zaznaczyc,
7e wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie lub kopie nalezy dotaczyC
do dowodu kasowego.
Dowod KW zawiera co najmniej numer dowodu, date wyptaty, tytut dokonanej wyptaty, kwote
wyplaty wypisang cyframi i stownie, podpis kasjera wyplacajacego gotowke, podpisy 0sob
kontrolujacych i zatwierdzajacych do wyptaty zgodnie z Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentdw ksiegowych oraz podpis odbiorcy gotowki wraz z danymi go identyfikujacymi.

§9

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie  powinny by¢ dokonywane w  ujeciu  chronologicznym
w dniu, w ktorym nastapity przychod i rozchod.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody i rozchody zostaty wpisane.

Raporty kasowe wydatkow sporzadzane sg co 10 dni.

. Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim wptaty i
wyptaty  chronologicznie, z  zachowaniem liczby  porzadkowej  operacji  oraz
z podaniem symbolu zrodfowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacii.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie stanu

koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje Skarbnikowi. Kopia raportu pozostaje w kasie.






6. Niedopuszczalne jest dokonanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy mogq by¢
poprawione przez skreslenie bigdne tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazef lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby jej

dokonujacej.

§10

1. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych przeprowadza sig na drodze spisu z natury metoda peina.

2. Skiad zespotu spisowego okresla Skarbnik.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

= nadzief koriczacy rok obrotowy,

= przy zmianach na stanowisku kasjera, Skarbnika Gminy

= w sytuacja losowych.

4. Przed rozpoczeciem spisow z natury zespol spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o  stanie zabezpieczenia majtku i ujgciu
do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, gospodarczych takze o uzgodnieniu tej
ewidencji z ksiegowoscia.

5. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi  dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktory
obcigza kasjera.

6. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.







WOJT GMINY BRALIN
ul. Rviick 3

63-640 Bralin Zalacznik nr 7

Opis systemu komputerowego rachunkowosci (systemu informatycznego)

Jednostki budzetowe

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego :ksiegowos¢ budzetowa firmy InfoSystem Roman i Tadeusz Groszek S.C. Legionowo.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

-ksiege gtowng

-podatki

Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i fatwej w rozbudowie bazie danych InterBase,
zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczeristwa
danych.

System ksiegowosci budzetowej pozwala na prowadzenie ksiegowosci wedtug typowego planu
kont syntetycznych i wedlug klasyfikacji budzetowej. Jedng z jego podstawowych zalet jest
przejrzystosé i prostota obstugi. Do podstawowych funkcji systemu nalezy:

o zakladanie i aktualizacja kont syntetycznych wedtug planu kont,

o zakladanie i aktualizacja kont analitycznych dochodow i wydatkow,

e ewidencja planu dochodow i wydatkdw oraz zmian,

e wprowadzenie bilansu otwarcia na kontach wprowadzenie planu poczatkowego dochodow i
wydatkow budzetowych,

e wprowadzanie zadan i kontrahentow,

e elastyczny i wygodny sposob rejestrowania dokumentow ksiegowych dochodéw i wydatkow,

o tworzenie dokumentdw i zestawien ksiegowych, syntetycznych i analitycznych,

o mozliwos¢ korekty, przeksiegowan, storno,

e mozliwo$¢ automatycznego pobierania danych z systemu ptacowego, dekretowanie na
odpowiednie konta, pod peing kontrolg i na zadanie operatora,

e sporzadzanie i wydrukowanie sprawozdan budzetowych,

o Sledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacii,

e mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym,

e Kkontrola przekraczania planu,

e wydzielony sfownik zadan,

e mozliwos¢ przegladania dokumentow zatwierdzonych,

e mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow,






o zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem.

Ksiggowos$¢ budzetowa pracuje w oparciu o maksymalnie 8 — czionowg 5 - cyfrowa budowe
konta oddzielong mysinikiem, np.: 123-12, w ktérym pierwsze 3 znaki to konto syntetyczne, natomiast 5
pozostatych znakow stuzy do symbolizacji analityki funkcjonujacej w jednostce.
Za pomoca programu ksiegowos¢ budzetowa mozna wykonaC nastepujgce wydruki i
zestawienia:
e dziennik obrotéw,
 stany i obroty kont syntetycznych,
e stany i obroty kont analitycznych wydatkéw i dochodéw,
o stany terminowe kont syntetycznych i analitycznych w dowolnych ukitadach i przedziatach
czasowych,
e sprawozdania RB - budzetowe,
e bilans,

e wydruki pomocnicze.

Podatki

System wymiarowy, ksiegowo$¢ zobowigzan

Kadry - pface

Zadaniem systemu PLACE jest prowadzenie kartoteki pracownikow, w pofaczeniu z
mozliwoscig naliczania ptac i sporzadzania odpowiednich dokumentow. System charakteryzuje sie
wyjatkowo prostg obstuga, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Do
podstawowych funkcji systemu nalezy:

e program jest zgodny z nowymi przepisami ZUS, przewiduje eksport danych do Programu
Ptatnika,

e prowadzenie rozbudowanej kartoteki pracownikow, zawierajacej dane osobowe w formie
PESEL, dane o poprzednich miejscach zatrudnienia, urlopach, zwolnieniach, dowolne
informacje opisowe,

e prowadzenie kartoteki ptacowej, umozliwiajacej podanie dowolnej ilosci roznych sktadnikow
ptacowych dla kazdego pracownika. Kazdy skfadnik posiada indywidualne parametry,

decydujace o jego udziale w wynagrodzeniu i podatku,






sporzadzanie kompletnej dokumentacji kadrowo — ptacowej, m.in. listy ptac, karty ptacowe,
polecenie przelewdw bankowych i listy przelewow, formularze PIT, zestawienia zbiorcze wedtug
roznorodnych parametrow,

mozliwos¢ fatwego wyszukiwania informacji wedtug roznych kryteriow,

specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego, godzin nadliczbowych, dla nauczycieli
oraz podatku dochodowego,

szeroki mozliwosci konfiguracyjne, umozliwiajace dostosowanie programu do wifasnych,
specyficznych potrzeb,

zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem.

Zakres danych objetych systemem:

dane osobowe pracownikow,

dane o poprzednich miejscach pracy, urlopach, zwolnieniach, dowolne dane opisowe,

sktadniki ptacowe, w rozbiciu na skfadniki wynagrodzenia i potracenia. W kazdej grupie
dowolna ilos¢ sktadnikow, z ktérych kazdy posiada szereg parametréw, sterujgcych naliczeniem
ptacy. Uzytkownik ma mozliwoSC precyzyjnego zdefiniowania wiasciwosci kazdego ze
sktadnikéw, tacznie z jego nazwa,

dane do obliczenia comiesigcznej zaliczki podatku dochodowego oraz rocznego rozliczenia
podatku,

archiwalne dane ptacowe - mozliwo$¢ zapamietania i podejrzenia informacii ptacowych z catego

okresu zatrudnienia pracownika.

Za pomoca programu mozna wykona¢ nastepujace wydruki i zestawienia:

listy ptac podstawowe i uzupetniajace, listy ptac dla umow zlecen, listy i przelewy bankowe,
"paski" wyptat, rozliczenie nominatéw do wyptaty,

listy ptac tworzone dynamicznie - ze zmiennym formatem, zawierajgce miejsce tylko sktadniki
rzeczywiscie wystepujace (listy sg bardziej czytelne),

karta ptacowa i karta pracownika, zawierajaca komplet posiadanych informacj,

globalne zestawienia kadrowe, listy pracownikow,

zestawienia podatkowe - PIT-4, 8a, 8b, 11, 40, NIP-3,

zbiorcze zestawienia ptacowe - wg wydziatow, referatow, dla dowolnie wybranych list plac,
zbiorcze i wg klasyfikacji budzetowej, a takze wedtug rozdzielnikéw ptac (realizowanych zadan),
listy zasitkow i potracen, zestawienie zaliczek podatku dochodowego wg klasyfikacji i urzedow

skarbowych,






o zestawienia analityczne dla ksiggowosci - wg Klasyfikacji budzetowej (dziafu -rozdziafu lub
paragrafu),
o dowolne zaswiadczenia i druki, o wzorze i treéci definiowanej przez uzytkownika (np.

za$wiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o uzyskanych dochodach, itp.).

Wprowadzenie poprawek do podsystemow usprawniajgcych dziatanie poszczegoinych
modutéw przez EVEREST Przedsigbiorstwo Informatyczne nie wymaga zmian zapisow w niniejszej
polityce. Zmiana wersji stosowanego oprogramowania wprowadzona moze by¢ poprzez wprowadzenie

zmian w dokumentaciji opisujacej zasady prowadzenia rachunkowosci.

Program Platnik

Program Ptatnik to darmowy program do obstugi (wypelniania i wysytania) deklaracji ZUS.
Celem Programu Platnik jest utatwienie ptatnikom wspdipracy z Zaktadem Ubezpieczert Spotecznych.
Program pozwala na przygotowanie i wydruk dokumentow ubezpieczeniowych, ktore nastepnie zgodnie
z Ustawa z dnia 11 stycznia 2001 roku o zmianie systemu ubezpieczen spotecznych, nalezy przekazac
drogaq elektroniczng do Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych.

Program Srodki Trwale [sputnik software]

Program Srodki Trwate2 zapewniajg peing obstuge w zakresie ewidencji $rodkow trwatych,
wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz gruntow. Aplikacja wspomaga zarzadzanie
peinym cyklem obstugi kazdego $rodka trwatego od zakupu przez amortyzacie, sprzedaz lub likwidacje.
Umozliwia automatyczne przeliczenie planu amortyzacji w zaleznoéci od wybranej metody (liniowej,
dygresywnej, jednorazowej. Istotng funkcjg programu jest mozliwos¢ zaewidencjonowania srodka
trwalego, bedgcego juz w trakcie amortyzacji. Mozliwe jest rowniez wykorzystanie wspdiczynnika
modyfikujacego.

Program pozwala na przeprowadzenie roznorodnych operacji na Srodkach ftrwatych np.
modernizacji, przeszacowania, likwidacji, sprzedazy, przekazania oraz akceptacji w ewidencji. Wydruk
standardowych dokumentéw i potwierdzajacych wykonanie tych czynnosci np.karta $rodka trwatego,
OT.LT,PT odbywa sie w szybki i wygodny sposob. Ponadto program prowadzi rejestr osob

odpowiedzialnych za $rodki trwate oraz miejsc w ktorym sg one wykorzystywane. Kreator raportow






tworzy zestawienia o réznym stopniu szczegolowosci ( zestawienia roczne, wartosci $rodkow trwatych i
umorzen, raporty SG-01).
Moduty programu
o &rodki trwale (wykonuje sie wszystkie operacie zwiazane z ewidencjg Srodkow
trwatych)
e amortyzacja (przeglada sie plan oraz wykonuje amortyzacje Srodkow trwatych)
e raporty (generuje zestawienia informacyjne z kreatorami raportow i wydruki doopwracji)

e administracji

Program WODA [2010 U..INFO-SYSTEM]

System Woda jest programem do prowadzenia ewidencji odbiorcow wody i nieczystosci. Program
pozwala na:

- naliczanie opfat z tytutu wodomierzy i ryczattow,

- naliczanie optat za wode i $cieki z pomoca wodomierzy i ryczattu,

- wysyta dane do ksiggowosci i zobowigzan,

- sporzadzanie zestawien, takich jak wykaz wodomierzy i zestawienie wpfat przeterminowanych,
- drukowanie kwitariuszy dla inkasentow,

- drukowanie zestawien odczytu dla inkasentow,

- wspotpracuje z PSION-em w ramach wszystkich zobowigzan,

- prace w sieci.

Opis programu:

1) Konfiguracja — zgrupowane sg funkcje pozwalajaca na administracje systemu Woda w tym
zarzadzanie danymi stownikowymi, okreslenie wartosci domysinych systemu, okreslenie
sposobu wydruku wydrukow seryjnych zestawien, okreslenie sposobu dziatania specyficznych
funkcji systemu zaleznych od indywidualnych wymagan operatorow systemu.

2) Kartoteka — skupia funkcje zarzadzajace kartami. Karta zawiera wszystkie informacje o
odbiorcy, wodomierzach, odczytach, zuzyciu.

Program pozwala na ksiegowanie wptat z tytutu zuzycia wody, zrzutu Sciekow.

Program GOMiG - program obsfugujacy gospodarke odpadami, w skiad oprogramowania
wchodzg moduty:
- Wymiarowy.

- ksiegowosci.






Stuzy do wymiaru, ewidencji i windykacji naleznosci budzetu Gminy w zakresie opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. System stuzy do ewidencjonowania danych zgromadzonych
dla potrzeb wymiaru optat, ewidencjonowania naleznosci od wiascicieli nieruchomosci na, ktorych
zamieszkuja mieszkancy, wynikajacych ze zlozonych deklaracji o wysokosci optaty lub wydanych
decyzji okreslajacych jej wysokosé, sporzadzania zestawien ziozonych deklaracii lub wydanych decyzji,
ewidencjonowania naleznoéci, sporzadzania zestawien rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow , odpisdw i umorzen, ewidencji przypisow, odpisow , umorzen, wplat i zwrotow na
analitycznych kontach podatnikow, sporzadzanie zestawien przypisow, odpisow, wplywow i sald,
sporzadzanie zestawien obrotow za podany okres, sporzadzanie wykazow zalegtosci i nadpfat.
Sporzadzone w systemie GOMIG zbiorcze zestawienia rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow, odpiséw i umorzen sporzadzane za dany okres ( wg stanu na ostatni dzien miesigca),
zestawienia obrotdw za podany okres ( dziennie) stanowig podstawe do dokonania zapisow na kontach
syntetycznych w systemie BUDZET.

System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe, zaréwno na koncowych
komputerach, jak i na serwerze sg zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym i antyspamowym
0 wysokiej skutecznosci dziatania. Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami
szkodliwego oprogramowania oraz sporzadzanie kopii bezpieczenstwa odpowiada informatyk
zatrudniony w Urzedzie Gminy Bralin.

Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na poziomie systemu

operacyjnego oraz serwera.

Program Rejestr VAT - program stuzy do rozliczenia podatku naleznego i naliczonego

Program rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu prowadzone sg
dwa rejestry: sprzedazy i zakupow. W pierwszym z wymienionych rejestrow wystawiane sa dokumenty
sprzedazy ( podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane sg dokumenty zakupu ( podatek
naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartosci obu rejestrow sporzadzane sg deklaracje
VAT 7 ( miesigczne). Zakres danych objetych systemem: kontrahenci, dokumenty sprzedazy ,
dokumenty zakupow, umowy stuzace do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy, deklaracje
VAT-7.






Wykaz stosowanych programow znajduje sig W ponizsze tabeli:

Lp. | Nazwa i wersja oprogramowania Data rozpoczecia Producent
eksploatacji
1. Ksiegowos¢ budzetowa 01.01.2000 r. INFO-SYSTEM
Wersja 160.331.160.331 Roman Tadeusz Groszek
Legionowo
2. Podatki: INFO-SYSTEM
Wymiar Wersja 0.0.9.322 01.01.2007 . Roman Tadeusz Groszek
Ksiegowos¢ zobowigzan 01.01.2007 . Legionowo
Wersja1.6.211.211 01.01.2008 r.
Podatek od $rodkéw transportu
Wersja1.9.5.331
3 Kadry —Ptace INFO-SYSTEM
Wersja 2.24.9.331 01.01.1997 r. Roman Tadeusz Groszek
Legionowo
4. | Srodki trwale 01.01.2006 r. Sputnik SOFTWARE
Wersja ST.2.7.22 Poznan
5 Woda 01.01.2008 r. INFO-SYSTEM
Wersja1.8.2.331 Roman Tadeusz Groszek
Legionowo
Platnik 01.01.1999r. Asseco Poland S.A
6. Wersja 10.01.001
7 GOMIG 01.07.2013r. ARISCO Sp. z 0.0.
Wersja 5.3.8.748 tddz
8. Rejestr VAT 01.01.2017 r. INFO-SYSTEM

Licencja RK90-VOWQ-PWZ4-V5D9

Roman Tadeusz Groszek

Legionowo







WOJT GMINY BRALIN
ul. Ryvnek 3
63-640 Bralin

Zatgcznik Nr 8
System ochrony danych w jednostce

Zgodnie z art. 71 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2017 r.poz.2342 z pozniejszymi zmianami), ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywac¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

System ochrony danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera polega
na:

e stosowaniu odpornych na zagrozenie noSnikow danych oraz srodkow ochrony zewnetrznej,

e systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisywanych na no$nikach
komputerowych, z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych,

e zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow za rownowazne z nimi uznaje
sig informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych zbioréw danych, baz
danych lub ich wyodrebnionych czeéci bez wzgledu na migjsce powstawania i przechowywania.
Umozliwia to posiadanie przez jednostke oprogramowania pozwalajacego na uzyskanie czytelnych
informacji dotyczacych zapisow w ksiegach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie
na inny nosnik danych, o co jednostka powinna zadbat.

W przypadku, gdy system ochrony zbiorow danych ksiag rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spefnia w petni warunkow ich ochrony, to zapisy dokonane na komputerowych
nosnikach danych powinny by¢ wydrukowane najpdzniej na koniec miesigca i koniec roku obrotowego.
Przeniesienie i przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na innych no$nikach danych dopuszcza
si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.

Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme zbioréw ustalonych na komputerowych nos$nikach danych
pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony, jezeli sa, podobnie jak prowadzone w
formie tradycyjne;:






« trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksigg (zbioru) oraz nazwa programu
przetwarzania,

e wyraznie oznaczone, jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych dotycza oraz
datami ich sporzadzenia,

 starannie przechowywane w z gory ustalonej kolejnosci.

Przechowywanie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne bedg przechowywane w Urzedzie Gminy
Bralin w oryginalnej postaci, w ustalonym z géry porzadku i dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w sposob pozwalajacy na
ich tatwe odszukanie. W wymieniony sposob, nalezy réwniez przechowywac:

1. ksiegi rachunkowe,
2. sprawozdania finansowe.

Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koicowych numeréw w zbiorze.

Tre$¢ dowoddw ksiegowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy
jest przenoszona na komputerowe no$niki danych, pozwalajace wlasciwie zachowac w trwalej postaci,
zawarto$¢ dowodow ksiegowych z wytgczeniem dokumentow dotyczacych:

1. przeniesienia praw majatkowych od nieruchomosci,
2. list ptac,

3. znaczacych uméw,

4

innych wyjatkowo waznych dokumentow.

Warunkiem przeniesienia tresci dowodéw ksiegowych na komputerowe no$niki danych, w celu
przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich odtworzenie w formie
wydrukow.

Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Zgodnie z art. 74 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2017 .

poz.2342 z pbzniejszymi zmianami), zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz sprawozdania






7 dziatalnosci podlegaja trwalemu przechowywaniu. Pozostatg dokumentacie z zakresu rachunkowosci
nalezy przechowywac:

1) ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktorego dotycza,

2) karty wynagrodzen pracownikow i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzer | ubezpieczen
spotecznych przez okres wymaganego dostepu do tych informacii wynikajacych z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych , nie krotszy niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub karnym albo
podatkowym - przez 5 lat po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacii przez 1 rok po uptywie terminu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

5) dokumenty inwentaryzacyjne po uplywie 5 lat po roku obrotowym, ktorego dotycza,

6) dowody ksiegowe za dany rok obrotowy, nie wczesniej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikow, ktorym powierzono aktywa do sprzedazy; z wzgledéw podatkowych nalezaioby
przechorowywac te dowody ksiggowe przez 5 lat po roku obrotowym, ktdrego dotycza,

7) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty przez 5 lat po roku obrotowym, ktorego dotycza.

Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentoéw z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki, w pomieszczeniu ksiegowosci.
Udostepnienie zbiorow wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,

Udostepnienie dokumentéw poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dziatalnosci

W przypadku zakonczenia dziatalnosci w wyniku potaczenia z inng jednostka samorzadu
terytoriainego, zbiory dokumentow nalezy przekazat w formie pisemnej jednostce kontynuujgce
dziatalnos¢, z zachowaniem obowigzujgcych przepisow w ustawie o rachunkowosci.

—.

WOJT

oman Wojtysiuk






