ZARZADZENIE Nr 67/2010
WOJTA GMINY ANDRESPOL
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie przyjecia zasad — polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162 poz.1568; z 2004
r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr
175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr
52, poz. 420, Nr 157 poz. 1241; z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106
poz. 675) oraz art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157 poz. 1240; z 2010 r. Nr 28 poz. 146; Nr 123 poz. 835; Nr 152 poz. 1020; Nr 96
poz. 620) oraz § 14 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128 poz.
861)

Wéjt Gminy Andrespol
zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ obowiazujace od 1 stycznia 2011 roku zasady - polityki rachunkowosci
w Gminie Andrespol oraz w Urzedzie Gminy Andrespol.

§ 2. Rokiem obrotowym budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki budzetowe;j
jest rok kalendarzowy. Rok obrotowy sktada si¢ z nastepujacych okreséw sprawozdawczych:
- miesigcznych

- kwartalnych

- potrocznych — za I pétrocze roku budzetowego

- rocznych — za rok obrotowy

§ 3. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 4. Metody wyceny aktywow i pasywow, ustalenie wyniku finansowego oraz informacje o
przechowywaniu dokumentoéw ksiggowych stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ S. Zakladowy plan kont stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Opis systemu informatycznego zawierajagcy wykaz programow wraz z charakterystyka
oraz system ochrony danych i zbioréw stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 7. Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych stanowi zalgcznik nr 5 do zarzadzenia.



§ 8. Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.
§ 9. Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zalgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 10. Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatéw i pracownikéw zajmujgcych samodzielne
stanowiska do zapoznania si¢ z trescig dokumentéw stanowigcych zalgczniki do niniejszego
zarzadzenia.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2008 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 01 lipca 2008 roku
W sprawie przyjecia zasad — polityki rachunkowosci.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Andrespol http://bip.andrespol.pl

WOJT Y
mgr inZ, Dariusz kubus

RADGOAH, PRAWI Y
mgr IahhellYa kowska
E

380/



Zatacznik Nr 1

WYKAZ STOSOWANYCH KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi rachunkowe obejmajzbiory zapisow ksigowych, obrotdw (sum zapiséw) i sald, ktore
tworza:

- dziennik

- ksiega gtébwna — syntetyka

- ksiegi pomocnicze — analityka

- zestawienia obrotow i sald kont &gi gtdwnej oraz sald ksiy pomocniczych

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

Dziennik prowadzony jest w nagiujacy sposob:
- zdarzenia jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowanews nim
chronologicznie
- zapisy § kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala da jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodanmgdivymi
- sumy zapisow (obroty) liczong & sposob cigly
- jego obroty § zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald keiigk gldwnej

Ksiega gtowna(obroty kont) prowadzona jest w sposob spedoiagasady:
- podwdjnego zapisu
- systematycznego i chronologicznego rejestrowartlarzéd gospodarczych zgodnie z
zasad memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowang & terminie
ich zaptaty, niezalaie od rocznego buetu, ktérego dotyez
- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w riziieu,

Ksiegi pomocnicze(konta analityczne) stanoavizapisy uszczegétawigie dla wybranych kont
ksiegi gtdbwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape g zgodnie z zasad zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowana jest zadya razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Zestawienie obrotow i sald kont ksjgi gtdbwnej oraz sald ksag pomocniczychsporadza s¢ na
koniec kadego miesjca. Zawiera ono:

- symbole kont

- sune sald na dzig otwarcia ksig rachunkowych

- obroty za okres sprawozdawczy

- obroty narastago od pocatku roku

- salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sunt obrotow za okres sprawozdawczy

- sune obrotow narastago od pocatku roku

- sune sald na koniec kalego okresu sprawozdawczego
Obroty, zestawienie obrotoéw i sald kont ¢gi gtdwnej oraz ksig pomocniczych g zgodne z
obrotami dziennika.

Konta ksigg pomocniczychprowadzi st w szczegolnéci dla:
- srodkéw trwatych, w tym take srodkow trwatych w budowie, war§oi niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umoasych
- rozrachunkéw z kontrahentami
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- rozrachunkéw z pracownikami imieprewidency wynagrodzé pracownikow (karty
wynagrodze) zapewniajca uzyskanie informaciji, z catego okresu zatrudnienia

- operacji sprzedg (kolejno numery wiasne faktur, ze szczegOtéoup niezledng dla

celow podatkowych)

- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, zezegdtowecia niezledng do wyceny
sktadnikéw aktywow)

- kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktyw

- operacji gotowkowych z podziatem na &a®wchodow i wydatkow

2. Kskgi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy inansowy uradu % uzgadniane z
zapisami kont kggi gldwnej na koniec kalego okresu sprawozdawczego.

3. Konta pozabilansowe peinfunkcje wytacznie informacyjno — kontrofn Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodyj zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowkuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgaudoie dziennikiem ani
innym urzdzeniem ewidencyjnym.

Wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz)
Rolg inwentarza spetnia zestawienie obrotow i sald ksiggi gtdbwnej oraz zestawienie sald kont
ksiag pomocniczych, spogdzane na dziezamknécia ksiag rachunkowych.



Zakacznik Nr 2

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW, USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO ORAZ INFORMACJE O PRZECHOWYWANIU
DOKUMENTOW

1. Obowigzujace zasady rachunkowsci i wyceny aktywow i pasywow

Zgodnie z ustawo rachunkowsgci Urzad Gminy stosuje ogolne zasady rachunkésiyoobejmugce
reguly jej prowadzenia, ktore majna celu zagwarantowanie rzeteloip wiarygodndci,
uzyteczngci oraz sprawnsxi uzyskania dostarczanych informacji, tj.:

1.1 Zasada kontynuacji dziatania polega na przygiu zatoenia, ze jednostka ddzie
kontynuowata w darej st przewidzi€ przyszigci dziatalng¢ w niezmniejszonym zakresie, bez
postawienia jej w stan likwidacji lub upadén,

1.2 Zasada cigtosci to wymog, aby przyte zasady polityki rachunkowej jednostki byty
jednakowe w poszczegolnych latach. W uzasadniomyeiipadkach, rownie zmieniagcych se
przepisow prawa, wszelkie zmiany powinny gpstva z pocatkiem roku obrotowego, jednak w
taki sposob, aby zaistniata misvos¢ poréwnania danych ze sprawozdaniem za poprzedni ro
obrotowy.

1.3 Zasada memoriatyest to obowizek ugcia w ksegach rachunkowych wszystkich agnictych
przychodéw i obcizajacych jednostk kosztow ich uzyskania, dotygzych danego roku
obrotowego, niezalmie od terminu ich zaptaty,

1.4 Zasada istotnéci polega na wykazaniu w sprawozdaniu wszystkich ggzgtore maj istotne
znaczenie dla oceny jednostki,

1.5 Zasada ostranosci polega na przyriu odpowiednich regut, ktGre poprzez wdava wycere
aktywow i pasywow zapewsnnieznieksztatcony wynik finansowy,

1.6 Zasada wspotmiernéci polega na ujmowaniu operacji gospodarczych weddagle
ustalonych okresow z mtwosciag poréwna z okresem wczmiejszym,

2. Aktywa i pasywa wycenia i nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nagpujacy:
2.1 Srodki trwate oraz wart@i niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia kdsztow
wytworzenia, lub wartéci przeszacowanej (po aktualizacji wandio srodkow trwatych)
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, aztakdpisy z tytutu trwalej utraty ich wastm.
Nalezy zaznacz§, ze cena nabycia i koszt wytworzeniedkow trwatych,srodkéw trwatych w
budowie oraz wartmi niematerialnych i prawnych obejmuje ogoét kosztpaniesionych przez
jednostk za okres ich budowy, moma przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego
przyjecia do wywania, w tym rownie:
2 - nie podlegajcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz pekakcyzowy
3 - koszty obstugi (np. kredytéw i pgczek) zacignictych w celu ich finansowania i
4 - zwigzane z nim rgnice kursowe, pomniejszone o przychody z tego uytut
2.2 Srodki trwate w budowie — w wysokoi ogétu kosztéw pozostaiych w bezpérednim zwizku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonyctdpisy z tytutu trwatej utraty ich wargoi.
2.3 Srodki trwate stanowice wiasné¢ Skarbu Pastwa lub jednostki samardu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzjiser@gego organu — wedtug wasm otrzymanej w
decyzji.
2.4 Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwegtyzaliczone do aktywow trwatych — wedtug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu tnjvateaty lub wedtug warti godziwej.
2.5 Nalenaosci i udzielone payczki — w kwocie wymaganej zaptaty z zachowanietnoasosci.
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2.6 Srodki pienkzne, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — weslartgci nominalne;.
2.7 Zobowjzania — w kwocie wymagagej zaptaty.
2.8 Rzeczowe sktadniki mgku obrotowego — wedtug ich waktm wynikajacej z ewidencji.
2.9 Nalenaosci i zobowgzania wyraone w walutach obcych — nie pej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowzujgcych na dzigé bilansowy okrélonych w art. 30 ust. 1 ustawy o
rachunkoweci.
2.10 Kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostatevektypasywa — wedtug waa nominalne;j.
3. Zasrodki trwate uznaje sirzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi o przewidnym okresie
ekonomicznej myteczndci diuzszym ni rok, kompletne, zdatne dazyiku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, a cena nabycia przekracza d@méreilong w art. 16 e ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych 3 500,- zt. Obecnie naedzie Gminy Andrespol dérodkow
trwatych zalicza si sprzt komputerowy bez wzgtlu na wartec.
3.1 Przyjmuje si nastpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzegobmskiadnikow
aktywéw obrotowych:
- ewidency ilosciowo — wartdciows objeto srodki trwale oraz warkei niematerialne i
prawne od wartii 350,- zt do 3 500,- zt
- ewidency ilosciowa objeto srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne od waftd
jednostkowej 100,- zt do 350,- zt
- przedmioty o okresie ywania dieszym niz 1 rok, lecz o wart&i jednostkowej nie
przekraczajcej 100,- zt bezpwednio obciza koszty pod datprzekazania doaytkowania
w petnej wartéci pocztkowej, jako zuycie materiatow
3.2 Srodki trwale oraz warkxi niematerialne i prawne umarza,sprzy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osélwpych:
a) jednorazowo, przez spisanie w koszty w m@sprzygcia do uywania, umarza i
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne
- 0dziez i umundurowanie
- meble
- pozostatgrodki trwate (wyposzenie) oraz warteci niematerialne i prawne o wasto nie
przekraczajcej wartgci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym @b ggawnych,
dla ktorych odpisy amortyzacyjng sznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartasci w momencie oddania daywania. Aktualnie jest to kwota 3 500,- zi
b) nie umarza sigruntow
c) wartag¢ pocatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umoiaee podlegaj
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami glkaeymi w odebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
odnoszonessna fundusz.
3.3 umorzenie srodkow trwatych oraz warfoi  niematerialnych i prawnych o waftd
powyzej 3 500 zt dokonuje sijednorazowo za okres catego roku lub poczymad miesica
przyjecia do wywania do miegsica, w ktérymsrodek trwaly (warté¢ niematerialg i prawrs)
zlikwidowano, sprzedano, nieodpfatnie przekazarodtwierdzono jego niedobér wedtug stawek
okreslonych w ustawie o podatku od os6b prawnych.
a) indywidualne stawki amortyzacyjne stosuje @& srodkéw trwatych wytworzonych w ramach
realizowanych inwestycji w obcycBrodkach trwatych, tytkowanych na podstawie umow
uzyczenia, dzierawy, wynajmu itp. Indywidualne stawki amortyzacyjnekreslone leda
kazdorazowo zargdzeniem wojta dla konkretnegodka trwatego.
4. Wartg¢ naleznosci aktualizuje si uwzgkdniagc stopié prawdopodobigstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualzeggo.
5. Odsetki od nafenosci i zobowhzan, w tym rownie tych, od ktérych stosuje ¢siprzepisy
dotyczce zobowdzan podatkowych, ujmuje siw ksigach rachunkowych w momencie ich zaptaty
lub w wysokdci odsetek nalenych na koniec kwartatu
6. Ustala si nastpujace zasady ewidencji i rozliczenia kosztow:
6.1 Koszty ujmuje sitylko na kontach 400,405, 409 - wedtug podziatielsikacji wydatkow.
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6.2 Wszystkie naktady inwestycyjne i zakupy gotolwyobr inwestycyjnych przechogiprzez
konta kosztow inwestycyjnych.
6.3 Wartdci zakupionych materiatdw odpisywana jest w kosmydzig ich zakupu i palczona z
ustaleniem stanu tych sktadnikdéw aktywow i ich wygeraz korekty kosztow o waskodstanu, nie
pdzniej niz na dzié bilansowy.
6.4 W celu ustalenia nadwki lub niedoboru bugktu operacje gospodarcze dotyez dochodow i
wydatkow budetu jednostek samadu terytorialnego gsujmowane w ksigach rachunkowych na
odrebnych kontach ksgowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowahywptywow i
wydatkow dokonanych na bankowych rachunkachzétud
6.5 na zmniejszenie kosztow i wydatkow danego kadgguje sé:

- zwrot niewykorzystanych zaliczek przez pracowmko

- rozliczen z tytutu podatku VAT,

- zwroty kwoty z tytutu korekt faktur dokonanychzpe kontrahentow dotygeych roku

biezacego,
7. Przygte zasady ewidencji rozliczenia prawnego zaamgania wydatkéw budktowych
(ewidencja pozabilansowa):
7.1 Prawne zaangawanie wydatkéw bugetowych ujmuje si na kontach:

- 998 — zaangawanie wydatkow bugetowych roku bigacego,

- 999 - zaangawanie wydatkéw bugetowych przysztych lat,
na podstawie spogdzonych wykazow prawnego zaangaania obejmujcych wartdci zawartych
umow, decyzji i innych postanowige ktérych wykonanie spowoduje koniecZtodokonania
wydatkow budetowych, sporgdzonych przez pracownikbw komorek merytorycznych
zatwierdzanych przez pracownika referatu finans@aegostatni dziekwartatu.
7.2 Przyjmuje si zasad , ze wart@¢ prawnego zaangawania wydatkow z tytutu:

- wynagrodzenia osobowego pracownikow,

- sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

- sktadek na fundusz pracy,

- zakup energii elektrycznej i gazu,

- odpis6w na ZKS,

- optfat za ustugi pocztowe i telefoniczne,

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- dieta dla radnych jst

- dotacji z budetu jst:

® podmiotowych dla instytucji kultury,
® przedmiotowa dla zaktadow bzetowych

stanowi kwota planu bugtowego na w/w tytuty. War§é6 umow ujmuje si pod dag podpisania
umowy. W przypadku gdy umowa jest wieloletnia i aieokreslone kwoty przerobu lub dostaw w
poszczegolnych latach, na koncie 998 uwdgia s¢ zaangaowanie w wysokéci srodkéw
przewidzianym w planie finansowym na dany rok$ zmzostad czs¢ kwoty udzielonego
zamoéwienia ujmuje sina koncie 999.
Dotacje z budetu do podmiotow nie zaliczanych do sektora finanpablicznych ujmuje sijako
zaangaowanie rownoczaie z dokonaniem wydatkow.
7.3 Kierownicy referatbw merytorycznych odpowiediziasa za skorygowanie prawnego
zaangaowania wydatkow w przypadkach, gdy realizacja wo®§ wykazanego zaangawania
znacznie odbiega od wczeej podanych kwot. 3& odchylenia nie $ znaczne, korygowane sa
koniec roku.
8. Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy chuakowdci wprowadza si hastpujace
uproszczenia, ktére nie mdgtotnego wptywu na wynik finansowy:
8.1 Wptacane dochody przez Wdy Skarbowe (ktére pomniejsaakoszty egzekucyjne, prowizje
bankowe, opfaty pocztowe) kgowane s pod dai wyciaggu bankowego w kwocie brutto
sciagnietego dochodu i spogdzany jest dowdd PK, ktory olaga kwot wydatkow i kosztu o wiw
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réznice.
8.2 Zachowanie w koszty operacji gospodarczychepap w korespondencji kont kosztéw i
wydatkow poprzez konta kasa, bank.
8.3 Nalenaosci i zobowpzania wyraone w walutach obcych wycenia¢sna koniec kadego
kwartatu wedtug zasad obayzujacych na dzié bilansowy.
8.4 Srodki pienkzne w drodze ksiuje sé na przetomie okreséw sprawozdawczych
9. Przeksigowania zrealizowanych przychoddéw i kosztéw na tiszdjednostki dokonuje esina
koniec roku obrotowego.
10. Nie wymaga sipisemnego uzasadnienia wynd@ggo z ksig rachunkowych jednostki stanu
naleznosci:

- wobec 0s6b fizycznych,

- uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),

- objetych powddztwemaglowym lub posipowaniem egzekucyjnym,

- naleznosci | roszczé z tytutu niedoborow,

- nie przekraczagrych kosztow wysytki poleconej za zwrotnym potwiegdiem odbioru.

11. Ustalenie wyniku finansowego
Ustalenie wyniku finansowego nagtije na koniec roku poprzez konto 860.

SCHEMAT. Ksi ggowania dotyczacego ustalania i rozliczania wyniku w jednostkach
budzetowych

860 Wynik finansowy Zespot 4 Zespot 7
- ! r
- 23 F

771 Straty nadzwyczdjne 770 Zyski nadzwyczajne

- i >
5
- r
490 Rozliczenle kosztow 800 Fundusz jednostki
6
3 >
7
3 v
8
- >
9
~- r

Objasnienia do schematu:

1. Przeksigowanie, w kacu roku obrotowego, kosztow rodzajowycktygch na kontach zespotu 4 (400—405 i 409)
—Wn 860, Ma konta zespotu 4

2. Przeksigowanie, w kacu roku obrotowego, kosztéw finansowych i pozostaliyosztéw operacyjnychetych na
kontach zespotu 7 (751 i 761) — Wn 860, Ma kontpatu 7

3. Przeksigowanie, w kécu roku obrotowego, przychodéwetyich na kontach zespotu 7 (700, 720, 750 i 760)r- W
860, Ma konta zespotu 7



4. Przeksigowanie, w kacu roku obrotowego, strat nadzwyczajnych — Wn 868,771

5. Przeksigowanie, w kécu roku obrotowego, zyskéw nadzwyczajnych — Wn ™a,860

6. Przeksigowanie, w kacu roku obrotowego, zmniejszstanu produktéw — Wn 860, Ma 490

7. Przeksigowanie, w kacu roku obrotowego, zwkszei stanu produktéw — Wn 490, Ma 860

8. Przeksigowanie, w roku nagbnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansoweji nidkiegtego
— Wn 800, Ma 860

9. Przeksigowanie, w roku nagpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowega rok
ubiegtego — Wn 860, Ma 800

12. Przechowywanie dokumentéw
12.1 Dokumenty przechowujegshia samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwumadawym.
Na samodzielnych stanowiskach pracy przechowsjeldia spraw, przed przekazywaniem ich do
archiwum. Teczki spraw w trakcie zatatwienia opéssg zgodnie z zasadami okienymi w
instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznidag@ionych opatruje si opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi. Kompletne teczki z aktamiasprostatecznie zatatwionych mpgy¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracgzpuokres jednego roku. W przypadku gdy
jest niezlkdne dla dalszej realizacji zadgdnostki — przez okres diszy. Akta spraw ostatecznie
zatatwionych przekazuje¢sdo pracownika, do ktérego obaaku naley prowadzenie archiwum
urzedowego.
Przekazywanie akt odbywaesna podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po gpéasym
przeghdzie.
12.2 Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowelepgaj trwatemu przechowaniu. Pozostate
zbiory przechowuje gico najmniej przez okres:
- ksiggi rachunkowe - 5 lat
- karty wynagrodzé& pracownikow - przez okres wymaganego gastdo tych informacji,
wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych orazgpkowych, nie krécej ni5
lat
- dowody kst¢gowe dotycace payczek, kredytow oraz roszazedochodzonych w
postpowaniu cywilnym lub oljtych posgpowaniem podatkowym — przez 5 lat od
poczitku roku nasipujagcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, trangakic
postpowanie zostaly ostatecznie zakmone, sptacone rozliczone lub przedawnione
- dokumentagj przegtego sposobu prowadzenia rachunkéeve- przez okres nie krétszy
od 5 lat od uptywu wanaosci
- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat
- pozostate dowody ksjowe i dokumenty — 5 lat
Okresy przechowywania obliczacad pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycz
12.3 Przechowywanie dokumentéw zmanych z realizagjprojektéw unijnych musi kyzgodne ze
szczegOtowymi wytycznymi zawartymi we weawych dokumentach programowych oraz w
umowie o dofinansowanie danego projektu.
12.4 Wydanie na zewirz dokumentow moe nasipi¢c za pokwitowaniem przez pisemne
zezwolenie kierownika jednostki.
Pomieszczenie shbowe, w ktorych chwilowo nie przebywa pracownik pomo by zamkngte na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. Po #nakeniu pracy wszystkie dokumenty w
pomieszczeniach biurowych przechowywagnevszamknetych szafach.
Budynek urzdu (a take wszystkie jego pomieszczenia) jest zamykany nazkl jest wiczony
system alarmowy. Na przebywanie w budynku po gazirpracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego petnomocnika.



Zalgcznik Nr 3

ZAKEADOWY PLAN KONT

Zaktadowy Plan Kont reguluje kwalifikacje zdafizgospodarczych realizowanych w ramach
dziatalngci:
» Budzetu jst ( organ)
» Jednostki buzetowej Urzdu
> Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych

Plan kont obejmuje konta bilansowe i pozabilansowasady ksigowania operacji
gospodarczych na kontach syntetycznych oraz ichigzawia z kontami analitycznymi i zostat opracowany
na podstawie planu kont dla bwdow jednostek samaqdu terytorialnego i jednostek bretowych
stanowjcych zahczniki do rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. wrasvie
szczegotowych zasad rachunkaaiooraz planow kont dla budtu paistwa, budetow jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek bgetowych, samostowych zaktadéw bugktowych, pastwowych funduszy
celowych oraz psstwowych jednostek budtowych maicych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861).

W Gminie Andrespol wyspuje rachunek bigcy budetu, Urad Gminy nie ma
wyodrebnionego rachunku higcego i wszystkie operacje pienne dokonywanegsz rachunku bigcego
budzetu gminy.

W celu prawidtowego rozliczanigrodkow unijnych prowadzona jest wyetniona
ewidencja ksigowa na kontach syntetycznychdb analitycznych skgcych do obstugi kadego
projektu lub operacji z osobna.

Operacje gospodarcze na kontach wymienionych w wgkavinny by ksiegowane zgodnie z
zasadami zawartymi w komentarzu do w/wym. rozgdzenia.

WYKAZ KONT BUD ZETU JEDNOSTKI SAMORZ ADU TERYTORIALNEGO
(ORGANU) | JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Symbol konta Nazwa konta i przyte zasady kgsgowania operacji gospodarczych oraz ich
powigzania z kontami analitycznymi.

BUDZET JEDNOSTKI SAMORZ ADU TERYTORIALNEGO
(ORGAN)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
Konto sty do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na bankowych
rachunkach budbtu. Zapisy na koncie dokonywane wylacznie na podstawie
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wyciagow bankowych i mugzby¢ zgodne z zapisami banku. W razie stwierdz

btedu w dowodzie bankowym, kgjuje sé sumy zgodnie z wyggiem, natomias

réznice wynikajaca z bkdu odnosi s na konto 240, jako sumy do wyfaenia.

Réznice wyksiegowuje s¢ na podstawie dokumentu bankowego zawieesjo

sprostowanie kHu.

Na stronie Wnkonta ks¢guje se w szczegolngri:

- wplyw srodkdw na r-k bugetu w korespondencji z kontami: 140, 222, 224,
901

- wptywy z udzielonych kredytow, pgczek, obligacji w korespondencji z kont
134, 260,

- wplyw subwencji i dotacji srodkéw pochodgcych z budetu Unii Europejskie

enia

240

j

oraz zezrodet zagranicznych nie podlegaych zwrotowi, w korespondenciji| z

kontem 901,
Nastronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlngci:
- wyptaty z rachunku bugtu w tym wydatki bezpwednio realizowane przez Uid
Gminy, przekazanigrodkéw pienéznych dla jednostek organizacyjnych gminy,
zwroty niewykorzystanych dotacji, jak réwnisptaty kredytow, payczek i obligacj
w korespondencji z kontami: 140, 223, 240, 134, 26Q.
Na koncie 133 ujmuje siréwniez lokaty terminowe.
W ksiedze gtéwnej zalone g konta do kadego rachunku, o symbalu
133/1,2,3,4...... w tym réwniedla rachunkéw zvazanych z realizagjprogramow
projektow finansowanych zgodkdw europejskich.
Konto maze wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn oznacza stafrodkdéw na rachunku budtu, saldo Ma - kwet
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego pbaek na rachunku budtu.

134 Kredyty bankowe
Konto stwy do ewidencji kredytéw bankowych zaghietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wnujmuje sé:
- sptat kredytu w korespondenciji ze stepMa konta 133,
- umorzenie kredytu w korespondencji ze sirita konta 962
Nastronie Makonta ks¢guje sé:
- wptyw kredytu bankowego w korespondencii z koniatm 133.
Do kazdego kredytu prowadzi ¢siodgbne konto o symbolu 134/1,2,3,4 ..
Konto 134 mae wykazyw& saldo Ma oznaczaje zadtaenie z tytutu kredytow
zachgnietych na finansowanie budtu.
135 Rachuneksrodkéw na niewygasasce wydatki

Konto shey do ewidencji operacji piegiinych na rachunku bankowynirodkéw na
niewygasajce wydatki. Zapisy na koncieg slokonywane wycznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zg#ku z czym musi zachodzizgodndé zapisow
miedzy jednostl a bankiem.
Na stronie Wnujmuje s¢ wptywy srodkow piengznych na rachunekrodkow na
niewygasajce wydatki, w korespondenciji z kontem 140.
Nastronie Ma ujmuje s¢ wyptaty z rachunkgrodkéw na niewygasage wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasgjych oraz przelewgrodkéw niewykorzystanych, w

korespondencji z kontem 225.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczage stansrodkow pienéznych na
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rachunkwrodkow na niewygasage wydatki.

140

Srodki pieni ezne w drodze

Konto stizy do ksegowaniasrodkow piengznych w drodze w tym:

- s$rodkoéw otrzymanych od innych bzetéw w przypadku, gdyrodki te zostah
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczynma iolsiete wycihgiem
bankowym z datnastpnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wptaconych przez inkasentow lub podatnikéavpgrednictwem poczty lu
bezpdrednio do banku z tytulu dochodéw lmetbwych, w przypadk
potwierdzenia wptaty przez bank w ngstym okresie sprawozdawczym,

- przelewdw dochodow budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w oler
sprawozdawczym i obfych wychgami bankowymi z rachunku kigcego
budzetu w nasipnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wnkonta ujmuje si kwoty srodkéw pienéznych w drodze, a ngtronie

Ma — wplyw srodkéw piengznych w drodze na rachunek tmedu.

Konto 140 maee wykazywé& saldo Wn, ktére oznacza st&modkow piengznych w

drodze

|-

esi

222

Rozliczenie dochoddéw bugttowych

Konto shzy do ewidencji rozliczé z jednostkami bugtowymi z tytulu
realizowanych przez te jednostki dochodowamidwych.

Na stronie Wn ujmuje s¢ dochody zrealizowane przez jednostki beidwe w
wysokaici wynikajacej z okresowych sprawoztléych jednostek , w korespondern
z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje sé przelewy dochodoéw budtowych na rachunek buzetu,
dokonane przez jednostki bagdowe i urzdy, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 222 pwairapewrd podziat ng
poszczegodlne jednostki bretowe oraz urgly obstugujce organy podatkowe
tytutu zrealizowanych przez nie dochodow petdwych.

cji

z

223

Rozliczenie wydatkéw budetowych

Konto sty do ewidencji rozliczé z jednostkami bugktowymi z tytutu dokonanyc
przez te jednostki wydatkow bgetowych.

Na stronie Wnujmuje s¢ srodki przelane z rachunku btetu na pokrycie wydatko
jednostek buzktowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Maujmuje s¢ wydatki dokonane przez jednostki lzatbwe w wysokéci

=

wynikajacej z okresowych sprawozilaych jednostek, w korespondencji z kontem

902.

W urzedzie gminy wydatki & realizowane bezgoednio z rachunku buétu i
ujmowane g w ewidencji budetu zapisem Wn 902, Ma 133.

Ewidencg szczegoOtow dla konta 223 prowadzi esiw sposdb umiiwiajacy
ustalenie stanu rozlicaez poszczegdlnymi jednostkami baedowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunkiodkéw budetowych przeznaczonych na pokry,
realizowanych przez nie wydatkdw.

.

e

224

Rozrachunki budzetu

Konto sty do ewidencji rozrachunkdow z innymi ketami, a w szczegdélsoi:

- rozliczex dochoddéw bugktowych realizowanych przez gdy skarbowe na
rzecz budetu jednostki samogdu terytorialnego

- rozrachunkow z tytutu udziatdw w dochodach icimpudetdéw
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- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji

- rozrachunkow z tytutu dochoddéw pobranych nazdmayetu pastwa

Na stronie Wnujmuje s¢ miedzy innymi:

- przekazanie nateych budetowi paistwa dochodéw zwgzanych z realizagj

zada z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych ustawami

(Ma 133)
- zarachowanie dochodéw realizowanych przeztlySkarbowe (Ma 901)
Nastronie Maujmuje sé w szczegolnéci:
- wplyw dochodow nalasych gminie (Wn 133)
- rozrachunki z innymi bugktami.
Analityke do tego konta prowadziesiwg poszczegolnych tytutdw oraz wedl
poszczegdlnych budtéw, w celu umdiwienia ustalenia stanu nedeosci i
zobowpzan.

=

225

Rozliczenie niewygasatych wydatkow
Konto 225 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami budbtowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasggéh wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje sé¢ srodki przelane z rachunku bigtu na pokrycig
niewygasajcych wydatkow jednostek buaetowych, w korespondenciji z konte
135,

Na stronie Makonta 225 ujmuje giwydatki zrealizowane przez jednostki katbwe
oraz przelewyrodkdéw niewykorzystanych, w korespondencji z kon&id.
Ewidencja szczego6lowa konta 225 powinna zapéwnozliwosé ustalenia stan
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami baedowymi z tytutu przekazanych i
srodkéw na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto to mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonyaidkéw
przekazanych jednostkom bagdowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

M

c

m

240

Pozostate rozrachunki

Konto sty do ewidencji innych rozrachunkéw zyanych z realizagjbudzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 2231, 260. Na konci
tym ksieguje sé réwniez pomyiki bankowe.

Konto 240 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan mradéi, a saldg
Ma — stan zobovgizan.

Ewidencja szczegoOtowa powinna uthwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wed
poszczegolnych tytutéw i kontrahentow.

tug

260

Zobowgzania finansowe

Konto stey do ewidencji zobowjzan zaliczanych do zobowran finansowych, tj

pozyczek i wyemitowanych obligacji, z watkiem kredytéw bankowych.

Nastronie Wnkonta ujmuje si:

- wartag¢ sptaconych zobowran finansowych, w korespondencji ze stgolla
konta 133,

- umorzenie poyczki w korespondencji ze strpivia konta 962

Na stronie Makonta ujmuje si wartas¢ zacagnietych zobowazan finansowych, w

korespondencji ze strgiWn konta 133.

Ewidencja szczegoOtowa prowadzona do konta 260 pwaviby prowadzona Vv

sposOb umiiwiajacy ustalenie stanu zoboyzen z poszczegoinymi kontrahentami

v

wedtug tytutbw zobowjzan.
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290 Odpisy aktualizujace nalenosci

Konto stizy do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wnkonta 290 ujmuje sizmniejszenie wartai odpiséw aktualizujcych

naleznosci, a nastronie Mawartai¢ odpiséw aktualizujcych nalenaosci.

Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci powinny uwzgédniat prawdopodobigstwo

ich zaptaty i z tego wzgtlu powinny by tworzone przede wszystkim w odniesieniu

do nalenacsci od diwnikow postawionych w stan likwidacji lub upaébd oraz od
dtuznikbw, w przypadku ktérych oddalono wniosek o upédt z powodu
niewystarczajcychsrodkow na prowadzenie pe@pbwania upadkxiowego.

Saldo Ma konta 290 oznacza wattodpisow aktualizugjcych nalenaosci.

901 Dochody budetu

Konto stizy do ewidencji dochodow budtu jednostki samogdu terytorialnego.

Na stronie Maujmuje s¢ dochody bugetu:

- na podstawie finansowych sprawo#daiestcznych jednostek budtowych w
korespondencji z kontem 222,

- na podstawie sprawoztlaUrzedow Skarbowych na koniec kdego kwartatl
zarachowuje sidochody dotyczre danego roku budtowego w korespondencjil z
kontem 224
- z innych tytutdw w szczegolda subwencje i dotacje w korespondencji z kontem

133
- z tytutu rozrachunkéw z innymi badtami w korespondencji z kontem 909
(subwencja éwiatowa na stycze,

- dotacje i subwencje (ofie wychgiem bankowym z dat nastpnego okresu
sprawozdawczego), w korespondencji z kontem 140,

- zwroty niewykorzystanych dotacji w korespondendjontem 133

- pochodace zezrodet zagranicznych, niepodlegeg¢ zwrotowi, w korespondencji

z kontem 133,

- pochodzce z budetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z konten3.13

W ksiedze gtownej zalone g konta 901/1, 2, 3.... dla kdego z projektow

finansowanych zérodkéw europejskich oddzielnie.

W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sumsignietych dochodow buiktu

jednostki samogdu terytorialnego

Po stronie Wnujmuje s¢ przeniesienie w kicu roku sumy oggnietych dochoddw

na konto 961.

Ewidencja szczeg6towa jest prowadzona na kartaahatdw wedtug podziatek

klasyfikacji budetowe;j.

Wydatki bud zetu

Konto shwy do ewidencji dokonanych wydatkéw btedu jednostki samogzu

902 terytorialnego.

Na stronie Wnujmuje sé wydatki:
- jednostek buzktowych (z wygtkiem Urzdu Gminy) na podstawie ich
miesécznych sprawozdafinansowych, w korespondencji z kontem 223
- z tytutu rozrachunkow z innymi bietami,
- organu w korespondencji z kontem 133,
- zrealizowane z kredytu wydatki na pokrycie péeigiwego deficytu, w

korespondenciji z kontem 133.
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W ksiedze gtébwnej zalone g konta 902/1, 2, 3.... dla kdego z projektdy
finansowanych zérodkdéw europejskich oddzielnie.

Postronie Maujmuje sé przeniesienie (pod dabstatniego dnia roku buetowego
dokonanych wydatkéw budtowych na konto 961.

Ewidencg szczego6tow prowadzi s wg podziatek klasyfikaciji bugktowej w cell
umazliwienia ustalenia stanu poszczegolnych wydatkéazbtu gminy.

903

Niewykonane wydatki

Konto shwy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzamydéchwah Rady
Gminy do realizacji w latach naginych.

Na stronie Wn ujmuje sé wartags¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
realizacji w latach nagbnych w korespondencji z kontem 904.

Pod daj ostatniego dnia roku buetowego saldo konta 903 przenosi sa kontd
961.

904

Niewygasajce wydatki

Konto sty do ewidencji niewygasagych wydatkdw.

Na stronie Wnujmuje sé:

- wydatki jednostek bugtowych dokonane w giar planu niewygasagych
wydatkéw (Ma 225)

- przeniesienie niewykorzystanych wydatkéw niewyggsch w dochody

budzetowe (Ma 225)

Na stronie Ma konta ujmuje s wielkos¢ zatwierdzonych niewygasgych

wydatkow.

Konto 904 mae wykazywé& saldo Ma do czasu zrealizowania pld

niewygasajcych wydatkéw lub do czasu wygaccia planu niewygasagych

wydatkow.

B

do

anu

909

Rozliczenia mgdzyokresowe

Konto sty do ewidencji rozliczé miedzyokresowych.
Nastronie Wnujmuje sé:

- koszty finansowe stanogde wydatki przysztych okreséw (np. zarachowane
koniec kwartatu odsetki od zagnictych kredytow i payczek),

- odpisy aktualizujce nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych, w koresponden¢

z kontem 290.
Nastronie Maujmuje sé:
- wplyw dotacji celowych i subwencjisaiatowej w m-cu grudniu roku bigcego
dotyczce roku nasjpnego.

Przyktad ksggowania:

- wplyw subwencji éwiatowej Wn 133 Ma 909

- przeks¢gowanie pod dgt01.01 na dochody danego roku Wn 909 Ma 901
Ewidencja konta 909 winna urmwi ¢ ustalenie stanu rozlicaemiedzyokresowyct
wedtug ich tytutéw.

2 nNa

-,

I

960

Skumulowane wyniki budetu
Konto shezy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow betli jednostk
samorzdu terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencgragi dotyczcych

zwiekszenia lub zmniejszenia skumulowanych wynikéw ietd.
13



W roku nasgpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonania Aeta na

stronie Wnlub Ma konta ujmuje si odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

Konto 960 mae wykazyw& dwa salda:
- Wn oznacza stan skumulowanego deficytwbtd
- Ma stan skumulowanej nadik budzetowej

903

na

—

961 Wynik wykonania budzetu
Konto sty do ewidencji wyniku wykonania budtu, czyli deficytu lub nadveki
danego roku bucetowego.
Na koncie tym pod datostatniego dnia roku baetowego ujmuje si
- nastronie Wnprzeniesienie poniesionych wggu roku wydatkow bugetu,

w korespondenciji ze strgiMa konta 902, oraz niewykonanych wydatkow - Ma
- hastronie Maprzeniesienie zrealizowanych wagu roku dochodéw
budretu, w korespondencji ze stepWWn konta 901

W nas¢pnym roku pod datzatwierdzenia buetu saldo konta przenosesia kontg
960.
Z ewidencji szczego6lowej konta 961 wyebnia sé zrédta zwkkszer i rodzaje
zmniejszé wyniku wykonania bugktu.
Na koniec roku konto 961 me wykazywa saldo Wn (stan deficytu baetu) lub
saldo Ma (stan nadviki).

962 Wynik na pozostatych operacjach
Konto stizy do ewidencji pozostatych operacji niekasowychymatjacych na wynik
wykonania budetu.
Na koncie tym ujmuje si
- umorzenie zaggnictych payczek lub kredytow w korespondencji ze stydfin
konta 134, 260
- réznice kursowe wynikajce z wyceny kredytu zaggnietego w walutach obcych i
koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych, w Koovedencji ze stranWn lub
Ma konta 134
Na koniec roku konto 962 me wykazywa saldo Wn oznaczae nadwyke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznagzajnadwyke przychodéw na
kosztami.
W roku nasgpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniazetad saldg
konta 962 przenosisha konto 960.
Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody buzbtu
Konto sty do ewidencji planu dochodow hretowych oraz jego zmian.
Nastronie Wnujmuje sé:
- zmiany budetu zmniejszaijce plan dochodow busdtu,
Nastronie Maujmuje sé:
- planowane dochody buetu,
- zmiany budetu zwekszapce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okl w ciagu roku wysokéé planowanych dochodéw bizetu
Pod dai ostatniego dnia roku buetowego sum rowng saldu konta ujmuje sina
stronie Wn konta 991.

992 Planowane wydatki budetu

Konto sty do ewidencji planu wydatkéw bietowych oraz jego zmian.
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Na stronie Wn ujmuje si

- planowane wydatki buetu,

- zmiany budetu zwekszapce planowane wydatki,

Na stronie Ma ujmuje si

- zmiany budetu zmniejszaice plan wydatkéw buetowych Ilub wydatk
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 ok§la w ciggu roku wysokét planowanych wydatkd
budzetowych.

Pod da4 ostatniego dnia roku budtowego sum rowmg saldu konta ujmuje sina
stronie Ma konta 992.

JEDNOSTKA BUDZETOWA

011

Srodki trwate
Konto przeznaczone jest do ewidencji stanu orazksms i zmniejszé wartcci
pocatkowej srodkow trwatych zwgzanych z wykonywandziatalndgcia jednostki.
Na stronie Wn konta ujmujeeszwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia sta
wartdsci pocatkowej srodkow trwatych. Umorzenigrodkow trwatych ujmuje sina
koncie 071.
Na stronie Wnksigguje sé w szczegolngci:
- przychody nowych lub aywanych srodkow trwatych pochodcych z zakupy
gotowychsrodkow trwatych lub inwestyciji oraz wagid ulepszé zwiekszapcych
wartas¢ pocatkowa srodkow trwatych (Ma 130, 080),
- przychodysrodkoéw trwatych nowo ujawnionych (Ma 240),
- nieodptatne przegie srodkow trwatych (Ma 800),

<

\nu i

- zwigkszenia wartéci pocatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny (Ma 800),
- przeniesienie wlasioi rzeczy ledacych srodkami trwatymi na rzecz Gminy
tytutu zaptaty za zalegéoi podatkowe w formie niepiegiinej (Ma 221)
Na stronie Makonta ks¢guje sé w szczegoéIngci:
- wycofanie srodkéw trwalych z mywania na skutek ich likwidacji, z powo
zniszczenia lub zwycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania (Wn 800),
- ujawnione niedoboryrodkéw trwatych (Wn 800),

z

ju

- zmniejszenia wartei pocztkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny (Wn 800)
Analityka do konta § ksiegi inwentarzowe prowadzone dla poszczegdlrn
obiektéw wedtug grup KT z podzialem na miejscexytkowania, ewidencjonowar
ilosciowo — wartdciowo od wartéci powyzej 3500 zi,. W Urzdzie Gminy
Andrespol do grupyrodkéw trwatych sprg komputerowy przyjmowany jest b

ych
e

wzgledu na jego koszt nabycia.zéd wartas¢ tego spretu jest do 3.500 zt wgkznie,
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wowczas umorzenie naliczane jest jednorazowo i wiyh00%.

Szt
ach

nui

ch

e

ch

013 Pozostatdrodki trwate

Konto stwy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartaci pocatkowej
pozostatychsrodkow trwatych niepodlegagych ugciu na koncie 011, wydanych
uzywania na potrzeby dziataléd podstawowej jednostki, ktére podleg
umorzeniu do petnej waroi w miesacu wydania do tywania i podlegaj one
ewidencji ilgiciowo — wartdciowej, tj. tych, ktérych cena nabycia lub ko
wytworzenia stanowi minimum 10% wastd srodka trwatego ustalonej w przepisg
o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Na stronie Wn konta ujmujeeszwiekszenia a na stronie Ma — zmniejszenia std
wartasci pocatkowej pozostatychsrodkow trwatych. Umorzenie pozostaty,
srodkow trwatych ujmuje sina koncie 072.
Postronie Wnkonta ujmuje si w szczegoIngci:

- pozostalesrodki trwate przygte do uywania z zakupu lub inwestycji — pierws

wyposéaenie (Ma konto 101, 201, 080)

- nadwyki srodkow trwatych ujawnionych (Ma konto 240)

- nieodptatne otrzymanie pozostahgbdkow trwatych (Ma konto 072, 760)
Postronie Makonta ujmuje si w szczegolngci:

- wycofaniesrodkéw trwatych z gywania na skutek likwidacji, zniszczenia

lub zwycia, sprzeday, nieodptatnego przekazania orazeeifh z ewidencji
syntetycznej (Wn 072)

- ujawnione niedoborgrodkéw trwatych w aywaniu (Wn 240)
Analityka do konta g ksiegi inwentarzowe wg miejsca ichzytkowania. Dang
prowadzi st w ewidencji ilgciowo — wartgciowej sktadnikow o warti powyzej
350 zt. Pozostatérodki trwate o wartéci od 200 zt do 350 zt (wEznie) podlegaj
ujeciu w ewidenciji ilgciowej wedtug miejsca ichaytkowania.
Pozostatesrodki trwate o wartéci ponizej 200 zt. ujmowane asbezpdrednio w
koszty zuycia materiatdw na cele dziatakw podstawowej i ogélnego zadu za|
wyjatkiem tych, ktére wydawanegsimiennie pracownikom na indywidualny
kartach pracowniczych, niezatee od wartéci srodka trwatego np. telefon
komérkowe, kalkulatory.

020 Wartosci niematerialne i prawne

Konto stwy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartaci pocatkowej

wartasci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn ksieguje s¢ zwigkszenie stanu wardoi pocatkowej wartgci

niematerialnych i prawnych, w szczegdaioo

- zakup wartéci niematerialnych i prawnych (Ma 201, 101, 130)

- przyjecie wartgci niematerialnych i prawnych w zgaku z zakaéczeniem

inwestycji (Ma 080)

- otrzymanej nieodpfatnie darowizny (Ma konto 8002, 071, 760) wycena wedtug
ceny wynikagcej z decyzji lub wyceny wargoi rynkowej na dzig otrzymania

Postronie Maksieguje s¢ wszelkie zmniejszenia stanu i waxtbpocztkowej, a W

szczegolnéci:

- rozchdd na skutek sprzega likwidacji lub darowizny (Wn konto 760, 800, Q7

071)

2

- wycena wedtug ceny ewidencyjnej.
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Analityka do konta s ksiegi inwentarzowe z podzialem na waitbniematerialne
prawne umarzane jednorazowo i stopniowo. Waitmiematerialne i prawne
wartaici do 3500 zt podlegaj umorzeniu w 100% w momencie oddania
uzywania, natomiast warfoi niematerialne i prawne powsj 3500 zt umarza &
zgodnie z ustagvo podatku dochodowym od oséb prawnych.

do

071

Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych

Konto sty do ewidencji zmniejsZewartaici pocatkowej srodkéw trwatych ora

wartdsci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajmorzeniu wedtug stawe

okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb pyaivn

Umorzenia nalicza sina kaicu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowegsdokonywane w korespondencji z kontem 400.

Postronie Wnkonta 071 ujmuje si

- zmniejszenie umorzengaodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i
prawnych wycofanych z aywania na skutek likwidacji z powodu zniszcze
Zuzycia, sprzeday, nieodplatnego przekazania lub ujawnionych riedéw (Mal
011, 020)

- zmniejszenie umorzenia wasthd pocztkowejsrodkow trwatych na skutek
aktualizacjisrodkéw trwatych (Ma 800)

Postronie Ma kskguje sé:

- zwiekszenie umorzenia waka pocatkowejsrodkow trwatych oraz
wartgci niematerialnych i prawnych na skutek umorzenia,

- umorzenie dotychczasowrdkow trwatych otrzymanych nieodptatnie na
podstawie decyzji wigiwego organu

- zwiekszenie umorzenia waka pocatkowejsrodkow trwatych w skutek
aktualizacjsrodkow trwatych

Analityka do konta g tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) wedtug grg K

1

i

a‘l

072

Umorzenie pozostalychsrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych
Konto sty do ewidencji zmniejsze wartcci pocatkowej pozostatychsrodkow

trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych, podlegeych umorzeniu

jednorazowo w petnej waroi, w miesiacu wydania ich dozywania.

Umorzenie ksigowane jest w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Wn konta ujmuje s umorzenie pozostatyckhrodkow trwatych ora
wartasci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z paw zwycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptairée zdgtych z ewidencj
syntetycznej, a tade stanowjcych niedobdr lub szkedMa 013, 020, 240)

Po stronie Ma konta ujmuje s odpisy umorzeniowe nowych, wydanych
uzywania srodkow trwatych oraz wartgoi niematerialnych i prawnych olgajace
odpowiednie koszty, dotygze nadwyek pozostatychsrodkoéw trwatych ora
wartasci niematerialnych i prawnych, dotygz pozostatyclrodkow trwatych ora
wartasci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpiai\Wwn 401, 013, 020)

Saldo konta 072 koryguje wagto pocztkowe srodkoéw ugtych na kontach 013, 02

w czesci dotyczcej pozostatychrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych
prawnych i warté¢ bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa. Konto 07@wadzone
jest odebnie do pozostatychrodkow trwatych i do wart&i niematerialnych

~

prawnych.

17



=1

p.

080 Inwestycje §rodki trwate w budowie)

Konto to sty do ewidencji kosztow inwestycji rozpadych oraz do rozliczania
kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Do inwestycji zalicza si koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i  raont
whasnych nowych srodkéw trwatych lub poniesione w zywku z ulepszenier
(koszty ulepszenia przekracza3.500 zl) ju istniegcych wiasnych srodkow
trwatych, a take koszty zwizane z ulepszeniem obcystodkow trwatych w celd
dostosowania ich do potrzeb jednostki. Na konci® 6&idencjonuje si réwniez
wartdsci niematerialne i prawne, ktore sfinansowandraekéw na inwestycje.
Nastronie Wn konta ujmuje si w szczegolnéci koszty zwjzane z:

- nabyciem gruntow i przygotowaniem terenu poddw wraz z optatami (np.
notarialry, sydowg)

- opracowaniem dokumentacji projektowej

- pomiarami geodezyjnymi i badaniem geologicznym

- nadzorem autorskim, inwestorskim

- wykonawstwem rob6t i ustug

- ubezpieczeniem mgkowychsrodkow trwatych w budowie

- odsetkami i prowizjami od kredytéw (w okresiania budowy)

- podatkiem VAT, ktory nie podlega odliczeniu

- innymi kosztami bezgoednio zwizanymi z inwestygj

- rownowarté¢ pierwotnie odpisanej, a naphie wykorzystanej dokumentagii
projektowej wznowionej inwestycji (Ma 800),
- réwnowartd¢ nieodptatnychswiadczeér na rzecz realizowanej inwestycji (1
czynow spotecznych) (Ma 800)
Na stronie Ma ujmuje sé warta¢ uzyskanych efektdow inwestycyjnych, a
szczegOlnéci:

- Srodkéw trwatych (Wn 011)

- pozostatychrodkow trwatych (Wn 013)

- wartgsci niematerialnych i prawnych (Wn 020)

- wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwesty¢ji 800)

- odpisanie kosztow inwestycji niepetlj lub inwestycji zaniechanej (Wn 800)
Na koncie 080 kspuje sé rowniez rozliczenie kosztow dotygezych zakupow
gotowychsrodkdéw trwatych.
Konto 080 mae wykazywé& saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji
niezakaczonych.
Ewidencg analityczra prowadzi s odrebnie na poszczegdlne zadania inwestycyjne.

101 Kasa

Konto sty do ewidencji gotéwki znajdggej sk w kasie Uredu Gminy Andrespol.
Na stronie Wnkonta ujmuje si w szczegolngci:
- podgcie gotowki z rachunku bankowego jednostki (Ma 13041), lub
specjalnego przeznaczenia (Ma 135, 141)
-wptaty nalenosci dochodéw bugetowych nieprzypisanych (Ma 720, 750, 760)
- wptaty sum depozytowych oraz sum na zlecdviee 240)
- wplywy naleznosci przypisanych (Ma 221)
- nadwyka srodkow pienéznych w kasie (Ma 240)
- wptaty z tytutu nalenosci ujetych na kontach rozrachunkéw (Ma 201, 231, 2

034,

240)
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- wptlaty nalenosci z tytutu niedoboréw i szkéd (Ma 234, 240)
- wplaty z tytutu zwrotu pryczek dotycgcych ZFSS (Ma 234)
- wptaty z tytutu nieprzypisanych optat lub zwrokosztéw zwizanych 2
dziatalngcia finansow z ZFSS (Ma 851)
Nastronie Makonta ujmuje si w szczegolngci:
- wyptata zaliczek do rozliczenia (Wn 234, 240),
- wyptata wynagrodzei zaliczek na wynagrodzenia (Wn 231),
- wyptaty zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanypleez ZUS (Wn 229, 231)
- wyptaty za zakupione materialy, oddane do bé&zmmniego zuycia i swiadczong
ustugi (Wn 401, 402)
- wyptaty kosztow zwjzanych z podrami stizbowymi i wwywaniem pojazdow
prywatnych do celéw shbbowych (Wn 409)
- wyptaty payczek z ZISS (Wn 234) i innychiwiadczei z ZFSS (Wn 851
- niedobory kasowe (Wn 240)
- odprowadzenie gotowki na rachunki bankowe (Wn)141
Analityka do konta g raporty kasowe z podzialem na:
- pogotowie kasowe (wydatki jednostki)
- sumy do odprowadzenia (dochody)
- sumy podite
- ZFSS,
- Srodki niekedace dochodami gminy

130

Rachunek bigacy jednostki
Konto 130 shay do ewidencji stanusrodkdéw piengznych oraz obrotéw na
rachunkach bankowych samoradowych jednostek bugtowych dotycgcych
dochodéw i wydatkéw buetowych obgtych planem finansowym tych jednostek.
Wydatkiem budetowym jest kada kwota pobrana z rachunku &jeego jednostki
tytutu finansowania zadaujetych w jej planie. Dochodem baetowym g wplywy
uzyskane przez jednostkz tytutu wptat podlegapych zarachowaniu na dochody
budzetu samorgdu terytorialnego.
Urzad Gminy Andrespol nie dysponuje w banku wydiionym rachunkiem na
wydatki jako jednostka budtowa, a wic korzysta bezpwednio z rachunku budtu
i wydatki @3 ksicgowane w ewidencji jako zapis wtorny.
Do dochodow buzketowych Urad prowadzi wydzielone konto w banku.
Saldo konta 130 podlega przekgiwaniu na konto 800 na dai@1 grudnia danedo
roku budretowego.
Nastronie Wnkonta ks¢guje sé w szczegolnéci:
1) wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednesbudzetowy dochodow
budetowych:
- z kasy z sum pieatnych w drodze (Ma 141),
- z tytutu nalenosci przypisanych (Ma 221),
- Z tytutu nalenosci nieprzypisanych (Ma 750, 760).
2) wplywy zwrdcone na rachunek wydatkéw bhatbwych w roku ich
dokonania (Ma 101 konta 201, 234, 240, 404-409),
3) zwroty dotacji budetowych przekazanych w danym roku (Ma 224, 810)
Nastronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlnéci:
1) zrealizowane wydatki budtowe zwjzane z finansowaniem witasnej dziatdlrig
wedtug klasyfikacji budetowej (Wn 101, 141, 201, 225, 229, 231, 234, 240~
405, 409, 080, 013, 224)

N
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2) zwrot nadptat w dochodach bwatowych (Ma 221, 750, 760)
Saldo konta 130 podlega przekgiwaniu na konto 800 na dzi81 grudnia daned
roku budetowego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzodibnie na dochody
wydatki budietowe.

nia,

go

135 Rachuneksrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto jest przeznaczone do ewideriepdkow funduszy specjalnego przeznacze
w szczegoblnéci do Zaktadowego Fundusfwiadczeé Socjalnych..
Na stronie Wnksieguje sé w szczegOIngi:
- wplywy gotowki z kasy (Ma 101, 141),
- wptata réwnowartéci odpiséw na ZES (Ma 851)
- wplywy naleznosci zaswiadczenia dziatalnwi finansowej z funduszy specjalne
przeznaczenia (Ma 234, 851)
- odsetki z tytutu udzielonych ppczek mieszkaniowych (Ma 234).
- przypisane odsetki od rachunku bankowego przak fida 851)
Na stronie Makonta ks¢guje sé w szczegOlngci:
- podgcie gotowki do kasy (Wn 101, 141),

- zaptata zobowizan z tytutu dostaw i ustug wykonanych na rzecz furgus
specjalnych oraz z tytutu udzielonychzpozek (Wn 201, 231, 234, 240, 851,)
Konto 135 maee wykazywg saldo Wn, ktére oznacza starodkow pien¢znych

ZFSS zgromadzonych na rachunku bankowym.
139 Inne rachunki bankowe
Konto sty do ewidencji operacji dotygeych srodkéw pienéznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowyctz nachunki bieagce i specjalnego przeznaczeni
W szczegolnéci na koncie tym prowadzigewidencg obrotéw na wyodibnionych
rachunkach bankowych:
- sum depozytowych (kaucje, wadia)
- sum na zlecenie,
- czekdw potwierdzonych,
Na stronie Wnksigguje sé w szczegolngci:
- wplaty sum depozytowych (wadidw, kaucji i zabezienia pieriznego) (Ma
240)
- wptaty kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowbudowlane (Ma 240)
- odsetki od sum depozytowych i sum na zleceniaostacych wlasné¢ oséb
fizycznych i prawnych (240),
- odprowadzenie z kasy przgyych w gotowce kaucji i zabezpieczenia pégnigo,
a w kaicu roku take niepobranych w terminie wynagrodzpracownikoéw (101
141)
Na stronie Maksieguje sé w szczegdlngci:
- wyptaty sum depozytowych (Wn 240)
- przelewy z tytutu zwrotu zabezpieczenia nglego wykonania uméw (Wn 240)
- zwrot niewykorzystanyckrodkéw na zadania zlecone (Wn 240)
Do konta 139 wymagane jest prowadzenie ewidermjidziatem na rodzaje
wydzielonychsrodkow ptatniczych oraz kontrahentow.
140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i innesrodki pieni ezne

Konto 140 stay do ewidencji krétkoterminowych papierow waitmwych
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i innychsrodkdw piengznych.

Na stronie Wnujmuje sé w szczegolngci:

- zwiekszenia stanu krotkoterminowych papieréw wéitowych i innychsrodkéw
pienieznych,

Nastronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlnéci:

- zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierowteéaiowych i innychsrodkéw
pienieznych.

Konto 140 mae wykazywé& saldo Wn, ktdére oznacza stan krétkoterminow
papieréw wartéciowych.

141

Srodki pieni ezne w drodze

Konto 141 stay do ewidencjgrodkow piengznych w drodze.
Na stronie Wnujmuje sé w szczegolngci:
- wptaty gotowki z kasy na rachunki bankowe (M&)10
- pobranie gotowki z rachunkéw bankowych do kadg (130, 135, 139)
Nastronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlnéci:
- wptywy srodkéw pieng¢znych w drodze (Wn 101, 130, 135, 139).
Srodki piengzne w drodze gewidencjonowane na kigco.
Konto maze wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stdrodkéw pienéznych w
drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto sty do ewidencji rozrachunkéw i roszezdrajowych i zagranicznych
tytutu dostaw, rob6t i ustug, w tym réwniealiczek na poczet rob6t, dostaw i ustu
za wyptkiem nalenosci jednostek bugzktowych zaliczanych do dochod
budzetowych, ktére sujmowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta ks¢guje s¢ naleznosci z tytutu sprzeday towardw i ustug
oraz zaptat zobowhzan za dostawy i ustugi, odpisanie zoberan przedawnionycl
i umorzonych.
Na stronie Makonta ks¢guje sé zobowizania wynikagce z tytutu dostaw, robot
ustug, z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownyebptaty nalenosci od
odbiorcow do kasy lub na rachunki bankowe, odpsardlenosci umorzonych

przedawnionych.

Na koncie 201 ujmuje sifaktury, ktérych wartéé przekracza 500 zt.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wediug pagpainych kontrahentéw

mozliwoscia ustalenia nalaosci i zobowpzan.

Konto 201 mee mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan mmad&i i roszczdé, a
saldo Ma stan zobowaan.

ych

DW

221

Naleznosci z tytutu dochodow budretowych

Konto sty do ewidencji nalenosci jednostek butbtowych z tytutu dochodd
budzetowych. W urzdzie gminy nalenosci z tytutu przypisu i odpisu podatkd
lokalnych ujmuje si na koncie na koniec kdego kwartatu, w oparciu o ewidea
podatkows poszczegolnych podatnikow oraz wedtug poszczeg@inyytutdw.
Odsetki od natenosci budzetowych przypisywaneasa koniec kadego kwartatu.
Na koncie 221 ujmuje siréwniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych prz
wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutua sdokonywane na koniec okres
sprawozdawczych na podstawie spraw@z@alegtdci i nadptaty).

Na stronie Wnksieguje sé w szczegOIngi:
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- przypis nalencsci z tytutu podatkdédw lokalnych i niepodatkowych doddéw

budzetowych (Ma 720),

- przypis nalenosci za sprzedaneérodki trwate, wartéci niematerialne i prawng

inwestycje oraz materiaty (Ma 760)

- przypis nalenosci z tytutu odsetek za zwitekujetych na tym koncie (Ma 750)
-przypis nalencsci z tytutu podatkow i optat przekazywanych przemtasciwe

organy (Ma 720),

- przypis nalenosci z tytutu kar i grzywien (Ma 760),

- zwrot nadptat (Ma 101, 130)

- przeniesienie nakaosci diugoterminowych do krétkoterminowych (Ma 226)

Nastronie Maksieguje sé:

- wplaty nalenosci z tytutu przypisanych dochodow hwedowych (Wn 101, 13(

141),

- zmniejszenie (odpis) przypisanych ralesci (Wn 720, 750, 760),

- odpisanie natenosci przedawnionych i umorzonych (Wn 720, 750, 760),

- przeniesienie nal@osci z tytulu dochoddéw bugtowych na nalanosci

diugoterminowe (Wn 226).

Saldo 221 mee wykazywé dwa salda. Saldo Wnetlace sum poszczegoinyc

nalezncsci z tytutu dochodéw bugtowych oraz saldo Ma eblace sum

poszczegoblnych zobowdan z tytutu nadptat dochodow bgetowych.

Y

=)

Konto 221 nalgy prowadzé z wyodgbnieniem rozrachunkéw z poszczegolinymi
dtuznikami i budretami, ktorych nalenaosci dotycza.

222 Rozliczenie dochoddéw bugttowych
Na koncie 222 ksguje sk rozliczenia z tytutu dochodow zrealizowanych przez
jednostlk budzetows.
Na dronie Wn ksieguje sé przelew pobieranych dochodéw lmetbwych na
rachunek buzktu j.s.t (Ma 130)
Na stronie Ma ksieguje sé roczne przeksgowanie zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto Wn 800.

223 Rozliczenie wydatkéw budetowych

Konto 223 shay do rozliczenia jednostek bgtowych zesrodkow budetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw bwedowych przewidzianych w ich planach

finansowych.
Nastronie Wnujmuje s¢:
- przelewysrodkéw pienéznych dla dysponenta aszego szczebla na pokrycie
wydatkéw (Ma 130),
- zwrot niewykorzystanych do koa rokusrodkow na wydatki (Ma 130)
- roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkaazbtowych (Ma 800)
Nastronie Maujmuje sé:
- wptywy srodkow budetowych otrzymanych od dysponentazazego

stopnia (na zadania zlecone lub powierzonezmakne przez Usd) (Wn 130),
- otrzymane zwroty od dysponentéwzsiego stopniasrodkow budetowych
niewykorzystanych na wydatki (Wn 130).
Na dziéh 31 Xll danego roku bugtowego konto 223 me wykazywa saldo Ma
ktére oznacza stasrodkow budetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow, |
niewykorzystanych do kaa minionego roku.

ch

2CZ

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez égiwanie przelewu na rachun
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wyzszego stopnigrodkéw budetowych niewykorzystanych do kca roku.

224 Rozliczenie dotacji budetowych oraz ptatndci z budzetu srodkéw europejskich
Konto sty do ewidencji rozliczenia przekazanych przez ordatacji budetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si wartas¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujgcy w korespondencji z kontem 130
Na stronie Ma — wart@g¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone
korespondenciji z kontem 810
- zwrot dotacji w roku jej przekazania (Wn 130)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 zaipewmaliwosé ustalenia
wartaici przekazanej dotacji, wedtug jednostek oraz praezenia dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza wdtmiewykorzystanych, nierozliczonych dotdcji
lub wartag¢ dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane
Dotacje przypisane do zwrotu w roku restym zaliczanegsprzez organ dotggy
do dochodéw bugktowych i nalenosci z tego tytutu ewidencjonujeesiv jednostce
organu na koncie 221.

225 Rozrachunki z budetami
Konto shwy do ewidencji rozrachunkéw z bgetami w szczegolioi z tytutu
podatkéw - podatku dochodowym od 0s6b fizycznypbdatku VAT.

Nastronie Wnkonta ujmuje si:
- wptlaty do budetu z tytutlu zobowgzan podatkowych (Ma 130, 135),
- naleznosci od budetow z tytutu nadptat podatkowych uprzednio naligah (Ma)
403, 851, 231),
Nastronie Makonta kséguje sk:
- VAT nalezny od sprzedsy wynikajacy z wystawionych faktur (Wn 201, 221),
- naliczone i potitonezobowhzania podatkowe z tytutu podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych (Wn 231, 851)
- wptaty od budetow z tytutu nadptat (Wn 130, 135)
Konto 225 prowadzi §i z podziatem na poszczegollne tytuty podatkowe
mozliwoscig ustalenia stanu naleosci i zobowbzan.
Konto 225 mee mi& dwa salda. Saldo Wn oznacza stanzimakei, saldo Ma stan
zobowhzan wobec budetow.
226 Diugoterminowe nalénosci budzetowe

Konto sty do ewidencji ditugoterminowych natgosci lub dtugoterminowyclk
rozliczex z budietem.
Nastronie Wnujmuje sé¢ w szczegolnxi:
- przypisanie innych dtugoterminowych natesci podlegagcych zaliczeniu do
dochodéw bugktowych w przysziych latach (Ma 840)
Na stronie Maujmuje st w szczegolnéci:
- przeniesienie nat@osci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysgko
raty nalenej za dany rok w korespondencji z kontem 221
(zapis réwnoleglty Wn 840, Ma 720)
Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waito
diugoterminowych nalaosci z tytutu dochodéw budgtowych ptatnych w
przysziych latach.

Konto 226 prowadzi giw rozbiciu na tytuty dochodéw buetowych.
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229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Konto sty do ewidencji rozrachunkdéw publicznoprawnych zulyt ubezpiecae
spotecznych i zdrowotnych wobec ZUS, Funduszu Pm@eyg zobowjzan wobec
PFRON.

Na stronie Wnujmuje s¢ w szczegolngci:
- przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpie&potecznych i Fundusz Pra
oraz PFRON (Ma 130, 135)

- wyptaty zasitkbw pokrywanych przez ZUS, ktoretajna listach

wynagrodzé (Ma 231)

- wyptaty swiadczer ZUS nieobgtych lisig wynagrodzé (Ma 101, 130, 135)
- odpisanie zobowra przedawnionych (Ma 760, 851)

Nastronie Maksieguje sé:

- naliczone skiadki ptacone przez pracodana Fundusz Ubezpieaz&potecznych

i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrb@¥én 405, 080, 851)
- skltadki na Fundusz Ubezpieéz8potecznych ptacone przez pracownika,
ktore g potracane z wynagrodagWn 231)

- odpisanie naleosci umorzonych i przedawnionych (Wn 761, 851),

- otrzymane przelewy z ZUS jako zwroty nadptaconsidadek (Wn 130, 135)

Analityke prowadzi s§ na kartach kontowych wg. tytutéw rozrachunkéw

oraz podmiotow z ktérymi dokonang mzliczenia.

Konto 229 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stanaadéci, saldo Mg

— zobowigzan.

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzé

Konto sty do rozrachunkéw z tytutu wynagrodize wilasnymi pracownikami

jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytulmow zlecenia i o dzieto.
Na stronie Wnksieguje sé w szczegOIngi:
- wyptaty wynagrodzé i zaliczek na poczet wynagrodzeraz zasitkbw olgtych
lista ptac (Ma 101,130,135),
- wyptaty swiadcze rzeczowych zaliczanych do wynagrod4&ia 101,130,135),
- potracenia dokonywane nastie ptac z tytutu:
*podatku dochodowego od o0séb fizycznych (Ma 225)
*skladek na Fundusz Ubezpieaz8potecznych ptaconych przez pracownikéw
wiasnychrodkéw (Ma 229)
*skiadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe (M2) 2
* skladek i zwrotu pgyczek do pracowniczej kasy zapomogowo #yoakowej
(Ma 240)
*zwrotu pazyczek mieszkaniowych zagjnietych z ZFSS ( Ma 234)
* nierozliczonych zaliczek i innych nadeosci od pracownikéw (Ma 234)
* potracenia komornicze (Ma 240)
- odpisanie przedawnionych zobaua z tytutu wynagrodze (Ma 760, 851)
- obchzenie z tytutu nadptaty wynagrodzéMa 404, 851)
Na stronie Maksieguje sé w szczegdlngci:
- naliczone w listach wynagrodzenie brutto (Wn 4180, 851)
- naliczone zasitki rodzinne i inne, (ktére pokey®US) wyptacane na
podstawie listy wynagrodagwWn 229)
- przeks¢gowania roszczespornych dotycgeych wynagrodze (Wn 240)

- odpisanie nalaosci przedawnionych i umorzonych (Wn 761, 851)
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Analityka do konta g imienne karty wynagrodaegpracownikéw.
Konto 231 mae wykazywa:

- saldo Wn, ktére oznacza stan nal@ci od pracownikéw (np. nadptaco
wynagrodzenia)
- saldo Ma, ktére oznacza stan zobgmah z tytutu naliczonych, a nie wyptaconyc
wynagrodza.

=)

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto stwy do ewidencji nalenosci, roszczé i zobowhzan wobec pracownikéw g
innych tytutdw nz wynagrodzenia.
Na stronie Wnksigguje sé w szczegolngci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy dolimznia na wydatki
obchzajace jednostk (Ma 101,130,135),
- naleznasci z tytutu wyptaty payczek ZRSS (Ma 101, 135)
- naleznoici z tytutu odsetek od pgczek mieszkaniowych (Ma 851),
- naleznosci | roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboridezkdd (Ma 240)
Na stronie Maksieguje sé w szczegdlngci:
- rozliczenie z pobranej zaliczki (Wn 401-405, 4891, 080)
- naleznosci od pracownikéw posiconych w licie ptac (Wn 231)
- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innycheaaosci od pracownikow
(Wn 101, 130, 135),
- skierowanie roszchedo gdu (Wn 240).
Analityke prowadzi s z podziatem na:
- zaliczki pracownikow,
- pozyczki mieszkaniowe,
- inne rozliczenia.
Konto 234 mae wykazywgé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan amaléei, saldo
Ma sumg zobowhzan wynikajgca z kont imiennych poszczegolnych pracownikow.
240 Pozostate rozrachunki

Konto sty do ewidencji nalenosci, roszczé, rozliczex niedoboréw i szkdéd oraz

zobowhzan nieobgtych ewideng na kontach (201-234).

Na koncie 240 ujmuje siprzede wszystkim:

- rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi gminy

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych np. zalzzenia nalgtego
wykonania umowy, wadiéw

- rozliczenie niedoboréw, szkdd i nadwek

- rozrachunki z tytutu padcen dokonanych na listach wynagrodzzinnych
tytutdw niz podatki i sktadki odprowadzone do ZUS

- mylne obcaizenia i uznania rachunkéw bankowych

Na stronie Wnkonta ks¢guje se w szczegolngri:

- wynagrodzenie obgtajace sumy na zlecenie (Ma 231),

- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub semodytowych (Ma 101, 139)
- ujawnione niedobory i szkody (Ma 011, 013, 10342

- roszczenia sporne (Ma 201, 234).

- naleznosci z tytutu odszkodowaprzyznanych przez ubezpieczycieli (Ma 760, 84

- niestuszne obgkenia i korekty pomytkowych ugdzer bankowych (Ma 130, 135

139)
Na stronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlnéci:

U
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- otrzymane sumy na zlecenie i kwoty zabezpieczealeytego wykonania
umowy (Wn 101, 139)
- ujawnione nadwski w kasie (Wn 101)
- ujawnienie nadwsek srodkow trwatych (Wn 011, 013)
- rozliczenie niedoboréw i szkdd w wyniku:
*kompensaty z nadvwkami (Wn 240)
*uznania za obaiajace straty lub koszty (Wn 771, 761, 851, 401)
- zobowjzania z tytutu poticen dodatkowych na listach ptac, na rzecz
jednostek innych nibudzet i ZUS (Wn 231)
Ewidencg analityczia prowadzi s¢ wedtug jednostek i os6b z uwedhieniem
tytutdbw poszczegolnych rozrachunkéw, roszczeé rozliczen oraz zakreséw
dziatalngci, z ktérymi g zwigzane.
Konto maze wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irakéei, roszcze, a
saldo Ma — stan zobogzan.

| =
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290 Odpisy aktualizujgce nalgnosci
Konto stizy do ewidencji odpisow aktualizigych wartd¢ naleznosci watpliwych.
Na stronie Wnujmuje sé zmniejszenie wartai odpisow aktualizajcych nalenosci
(Ma 760, 750, 851), a pcstronie Ma - zwiekszenie wartéci odpiséw
aktualizupcych nalenosci (Wn 751, 761, 851).
Konto 290 mee wykazywé& saldo Ma, ktére oznacza waito odpisow
aktualizupcych nalenosci.
310 Materialy
Konto 310 stuy do ewidencji zapasow materiatdw. W ¢nizie petna warta
zakupionych materiatow kgjowana jest bezgoednio w koszty, tylko w przypadk
gdy czs¢ z nich nie zostanie zyta do kaica roku obrotowego, obejmujeggia
spisem z natury i po wycenie ujmuje ich waétoa koncie 310.
Na stronie Wnksieguje st przychdd materiatéw (Ma 130, 201)
Nastronie Maujmuje sé:
- rozchod materiatéw (Wn 401, 080)
- sprzeda (Wn 761)
- nieodptatne przekazanie (Wn 761)
Konto 310 mae wykazywa saldo Wn, ktére wyra wart@é zapasow materiatdw.
400 Amortyzacja
Konto shwy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnyold srodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisyaraeniowe
i amortyzacja ¢ dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych
Na stronie Wnujmuje sé odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem, @y
na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finamggq\Wn 860) w
koncu roku obrotowego.
401 Zuzycie materiatow i enerqii

Konto sty do ewidencji kosztow: zycia materiatdw i wyposania oraz energ
ponoszonych na cele dziatafitbpodstawowej, pomocniczej i ogélinego zahz
Postronie Wnkonta ks¢guje sé poniesione koszty dotygee w szczegolnwi:

- zwycie materiatéw i energii (Ma 101, 201, 234)

-zwycie materiatdw z magazynu (Ma 310)
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- umorzenie pozostatycinodkéw trwatych wydanych dozywania (Ma 072)

Po stronie Maksieguje sé przeniesienie salda w kou roku obrotowego konto W
860.

Ewidencg analityczm prowadzi s} wedlug podzialek klasyfikacji budtowej
ustalonych dla wydatkéw budtowych, np. 401-421, 401-426, 401-422, 401-424

402

Ustugi obce
Konto shzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanychrzecz jednostki.

Postronie Wnkonta ujmuje si poniesione koszty ustug obcych, w szczegéino

- ustug remontow, napraw i konserwagpdkow trwatych,

- inne ustugi (np. pocztowegdznaici, bankowe, z tytutu najmu i dzieawy,
doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, wyw§mieci, utrzymania czysfoi)
(Ma 101, 201, 234),

Po stronie Maksieguje sé przeniesienie salda w kou roku obrotowego konto W
860.

Ewidencg analityczm prowadzi s} wedlug podzialek klasyfikacji budtowej
ustalonych dla wydatkéw budtowych, np. 402-427, 402-428, 402-430, 402-4
402-435, 402-436, 402-437, 402-439, 402-440.

133,

403

Podatki i optaty

Konto sty do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowegmdatku oa
nieruchomeéci, podatku od czynrigi cywilnoprawnych, optat o charakter
podatkowym, optat o charakterze notarialnym, opsikigrbowej, administracyjnej.
Postronie Wnkonta ujmuje i poniesione koszty z ww tytutéw (Ma 101, 130)
Po stronie Maksieguje sé przeniesienie salda w kou roku obrotowego konto W
860.

Ewidencg analityczm prowadzi s wedtug podziatek klasyfikacji budtowej
ustalonych dla wydatkéw budtowych np. 403-285, 403-443 (optaty na rz
stowarzyszg), 403-450.

ecz

404

Wynagrodzenia
Konto sty do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodize pracownikami i innym
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umawprag, umowy zlecenig

umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgiedz odebnymi przepisamil.

Po stronie Wn konta ujmuje si kwote naleznego pracownikom i innym osobd
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez pmte z rznych tytutdbw dokonywanyc
na listach ptac) (Ma 231)

Po stronie Maksigguje s¢ przeniesienie salda w kou roku obrotowego konto W
860.

Ewidencg analityczm prowadzi s} wedlug podzialek klasyfikacji budtowej
ustalonych dla wydatkéw budtowych np. 404-401, 404-404, 404-405, 404-4
404-407, 404-410, 404-417.

=2

106,

405

Ubezpieczenia spoteczne i ingwiadczenia

Konto shwy do ewidencji kosztow z tytutu ubezpiedzspotecznych oraz #dego
rodzaju swiadczeéh na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudninyna
podstawie umowy o prag umowy o dzieto i innych uméw, ktére nig zliczane d¢
wynagrodza.

Postronie Wh ujmuje sé poniesione koszty:
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- naliczone skiladki na ubezpieczenia spotecznec@pia przez jednostgk Fundusz

Pracy, PFRON (Ma 229),

- wartai¢ przelanych lub naliczonych odpiséw naS&(Ma 130)

- optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach @&, 234)

Po stronie Maksieguje sé przeniesienie salda w kou roku obrotowego konto W
860.

Ewidencg analityczm prowadzi s} wedlug podzialek klasyfikacji budtowej

ustalonych dla wydatkéw budtowych, np. 405-302, 405-311, 405-411, 405-412,

405-418, 405-444,

409 Pozostate koszty rodzajowe
Konto sty do ewidencji pozostatych kosztéw, ktére nigupmowane na kontach
400-405
Po stronie Wn ujmuje sim.in:
- zwroty kosztow za xzywanie samochodow prywatnych do zadgdwbowych (Ma
101, 130),
- koszty podray stuwzbowych (Ma 101, 130),
- optaty za ubezpieczenia m@owe i osobowe (Ma 101, 130),
- koszty reprezentaciji i reklamy (Ma 101, 130, 2234),
Po stronie Maksieguje sé przeniesienie salda w kou roku obrotowego konto Wn
860.
Ewidencg analityczm prowadzi s wedtug podziatek klasyfikacji budtowej
ustalonych dla wydatkéw budtowych, np. 409-303, 409-421, 430(koszty
reprezentacji i reklamy), 409-324, 409-326, 409;44109-443 (ubezpieczenia
majatkowe, samochody stbowe), 409-470.
490 Rozliczenie kosztéw
Konto sty do ugcia:
- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczdny czasie (w okresach
p&zniejszych), ktore wie byty na koncie 400-405 i 409 w wadtoponiesionej,
- zmniejszé rozliczer miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych| na
koszty, w korespondencji z kontem 640.
Na stronie Wn konta ujmuje s zmniejszenie rozlicZze miedzyokresowych w
korespondencji z kontem 640, a i&ronie Ma ujmuje sé poniesione koszty
zewidencjonowane na koncie 400-405 i 409 przypmeana przyszie okresy, w
korespondencji z kontem 640.
Saldo konta 490 przenoszone jest widwroku obrotowego na konto 860.
640 Rozliczenia mgdzyokresowe kosztow

Konto sty do ewidencji kosztow przysztych okreséw oraz rezea wydatki. W
jednostce bugktowej urzdu na koncie tym ujmuje giponiesione koszty ptatne
gory za naspny rok:

- prenumeraty

- ubezpieczé majtkowych
Na stronie Wn konta ujmuje si koszty poniesione w okresie sprawozdawczy
dotyczice przysziych okresow. Natomiast s&ronie Ma zaliczenie do koszto
okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w aktepoprzednich. Konto 64
wykazuje dwa salda: saldo Wn oznacza koszty prggezbkreséw i jest ujmowar
w aktywach bilansu, a saldo Ma ujmuje rezerwy ndatki przysztych okreséw.
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720

Przychody z tytutu dochodow budetowych
Konto sty do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow betbwych, ugtych w
art. 5 ust. 2 pkt 1i 2 ustawy o finansach publcin
W urzdzie ujmuje s takze przychody z tytutu tych dochodéow samymz
terytorialnego, ktére niegsujete w planach finansowych innych samgtawych
jednostek buzetowych i wplyway bezpdrednio na rachunek buetu, a w
szczegolnéci:
- subwencije i dotacje celowe z et paistwa,
- udzialy jednostek samayau terytorialnego we wptywach z podatku dochodowe
- dotacje celowe z matwowych funduszy celowej oraz dotacje celowe rdama
realizowane na podstawie porozumie
Na stronie Wn konta ks¢guje sé w szczegolngci:
- odpisy nalenosci z tytutu podatkéw i optat (Ma 221),
- nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zinroadptaty podatku (M
221),

- przeniesienie na koniec roku gggiietych przychodéw finansowych (Ma 860)
Nastronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlngci:
- przychody z tytutu dochoddéw bezetowych przypisanych jako

nalenaosci (Wn 221)
- wptaconych do kasy lub banku nieprzypisanyclemaisci (Wn 101,130)
- przypisanie wymagalnych odsetek malch na koniec kwartatu (Wn 221)
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. Ewdjkeanalityczr przychoddéw 2z
tytutu dochodow buzktowych  ksiguje sé na odpowiednich podziatka
klasyfikacji budetowe;j.

ch

750

Przychody finansowe
Konto sty do ewidencji przychodow finansowych niestangych dochodéw

budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 wgta finansach publicznych.

Nastronie Wnkonta ks¢guje sé w szczegolnéci:
- przeniesienie na koniec roku waitbprzychodow finansowych (Ma 860).
Nastronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlnéci:
- otrzymane Ilub przypisane odsetki z tytutu zvitek zaptacie nalenosci, z
wyjatkiem odsetek dotyazych nalenosci z tytutu przychodéw ujmowanych
koncie 720 (Wn 201, 130, 240),
- oprocentowanie wilasnyclrodkow na rachunkach bankowych, z gtigjem
zwigzanych z ZBS, ktére ksiguje sé na konto 851 (Wn 130, 139)
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Przychody finansowe kgjuje sé ha odpowiednie podziatki klasyfikacji brstowej
dochodow.

na

751

Koszty finansowe

Konto sty do ewidencji kosztéw finansowych

Nastronie Wnkonta ks¢guje sé w szczegolnéci:

- zaptacone odsetki od zobawan (Ma 101, 130),

- odpisy aktualizujce nalenosci dotyczce przychodéw finansowych (Ma 290)
Nastronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlnéci:

- przeniesienie na koniec roku poniesionych kos#Atdansowych (Wn 860)

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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760 Pozostate przychody operacyjne

Konto sty do ewidencji przychodoéw niezydanych bezp@ednio ze zwykd

dziatalngcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niedpegajcych

ewidencji na kontach 720, 750.

Nastronie Makonta ks¢guje sé w szczegdlnéci:

- przychody ze sprzedwa srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnyc

materiatéw oraz z najmu, dziewy (Wn 101, 130, 201),

- otrzymane lub naime odszkodowania , kary (Wn 101, 130, 201, 234),240

- otrzymane darowizny oraz nieodptatne pgieejmateriaty isrodki pienezne (Wn

101, 130, 310),

- przepadek otrzymanego wadium (Wn 240),

- koszty posfpowania spornego (Wn 240),

Nastronie Wnkonta ks¢guje sé w szczegolnéci:

- przeniesienie na koniec roku waitbpozostatych przychodow (Ma 860)

- korekty zmniejszage pozostate przychody operacyjne ze spraedaaaterialdw
srodkéw trwatych, inwestycji oraz wala niematerialnych i prawnych (Ma 20
221, 234, 240).

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Pozostate przychody operacyjne ¢kgije sé na odpowiednie podziatki klasyfikac

budzetowej dochoddw.

761 Pozostate koszty operacyjne

Konto shzy do ewidencji kosztow niezazanych bezpwednio ze zwykd

dziatalngcia jednostki.

Nastronie Wnkonta ujmuje si:

- warta¢ sprzedanych materiatow (w cenie ewidencyjnej) @8, 401),

- wartas¢ darowizn (Ma 310),

- zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania zyopostpowania spornego (M

101, 130, 234, 240),

- odpisy aktualizujce nalenosci watpliwe (Ma 290),

- odpisane, przedawnione, umorzone aabéci inne niz zwigzane z przychodan

finansowymi lub funduszami celowymi, zgi wczeniej nie dokonano odpis

aktualizupcego (Ma 201, 231, 234, 240)

Nastronie Makonta ks¢guje sé:

- korekty zmniejszace uprzednio zaksjowane pozostate koszty operacyjne

130, 201, 225, 234, 240)

- przeniesienie na koniec roku poniesionych poiystakosztéw operacyjnych (W

860).

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 Zyski nadzwyczajne

Konto sty do ewidencji zyskéw nadzwyczajnych, czyli dodetniskutkow
finansowych zdarzetrudnych do przewidzenia.

Nastronie Wnkonta ujmuje si:

- korekty (zmniejszenie) kwoty zyskéw nadzwyczajmyia 240)

- przeks¢gowanie zrealizowanych zyskow nadzwyczajnych na id@onroku
obrotowego (Ma 860),

Nastronie Makonta ks¢guje sé:

- przyznane lub otrzymane odszkodowania defyezzdarzé losowych (Wn 240
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130),
Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

771

Straty nadzwyczajne

Konto shwy do ewidencji strat nadzwyczajnych , czyli ujemmyskutkow
finansowych zdarzetrudnych do przewidzenia.

Nastronie Wnkonta ujmuje si:

- poniesione w agu roku straty nadzwyczajne w wyniku zdardesowych (M3
101, 240, 310, 231, 080),

Nastronie Makonta ks¢guje sé:

- korekty (zmniejszenie) kwoty strat nadzwyczajn{én 080, 201, 231, 240),

- przeksggowanie strat nadzwyczajnych na koniec roku (Wn) 860

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki
Konto sty do ewidencji rownowartei mapgtku trwatego
i obrotowego jednostki i ich zmian, tj.:
- srodkow trwatych umarzanych stopniowo,
- wartdci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
- srodkéw obrotowych,
- srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wnkonta ujmuje s w szczegolngci:
- przeksggowanie w roku nagpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowegc
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
- przeksggowanie w kacu roku obrotowego rozliczonych dotacji z hatl i
srodkow budetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810
- réznice z aktualizacjirodkow trwatych (Ma 011)
- wartag¢ nieumorzona sprzedanych i nieodptatnie przekazarpadstawowycl
srodkow trwatych i inwestycji (Ma 011, 080)
- przeks¢gowanie zrealizowanych przez jednaestiochodéw bugetowych
(Ma 222, 130)
- wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwgstgdva 080
Na stronie Makonta ujmuje si w szczegolIngci:
- przekségowanie w roku nagpnym pod dat przyjecia sprawozdania
finansowego zysku bilansowego (Wn 860)
- przeks¢gowanie pod datsprawozdania finansowego zrealizowanych przez
jednostki wydatkow buaktowych z konta 223
- przeks¢gowanie rownowartei wydatkow budetowych urzdu, ktére byty
dokonane bezgoednio z konta 133, a na koncie 130 byly zapisywake
zapis wtorny (Wn 130)
- robwnowartd¢ wydatkow budetowych jednostki bugtowej na sfinansowan
wiasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzietaty Wn 810)
- réznice z aktualizacjgrodkow trwatych (Wn 011)
- nieodptatne otrzymanigodkéw trwatych i inwestycji (Wn 011, 080) (w watd
wynikajacej z wyceny lub wg kosztu wykazanego w dowodzirekazujcego).
- aktywa przygte od zlikwidowanych (patzonych) jednostek.
Konto 800 prowadzi giz podzialem na:
- fundusz wsrodkach trwatych

D

e

- fundusz wsrodkach obrotowych
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- fundusz inwestycyjny

810 Dotacje budetowe orazsrodki z budzetu na inwestycije
Konto sty do ewidencji:
- dotacji przekazanych  przez jednostki betdwe w cgsci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,
- rownowartdci wydatkéw dokonanych przez jednostki hetbwe ze

srodkow budetu na finansowanie inwestycji,

Na stronie Wn konta 810 ujmuje @i dotacje przekazane w Ei uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz rownowdéto srodkéw  budetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednosia&etowych. (Ma 224, 800)
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si przeks¢ggowanie w kacu roku obrotowega,
salda kaca konta 810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”.
Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

840 Rezerwy i rozliczenia ngdzyokresowe przychodéw
Konto 840 stuy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszipitnesow oraz
innych rozliczé miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Wnkonta 840 ujmuje gizmniejszenie przychodow przysziych okreséw
lub zaliczanie ich do przychodéw danego roku olwetgo (Ma 201, 234, 240, 751,
761, 750, 760),
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si utworzenie i zwgkszenie przychoddw
zaliczanych do przysztych okreséw (Wn 751, 7@, 1130)
Konto 840 maee wykazyw& saldo Ma, ktGre oznacza stan rezerw na przyszie
zobowpgzania i przychodéw zaliczanych do przysztych okvesé

851 Zaktadowy funduszswiadczei socjalnych
Konto sty do ewidencji stanu oraz zyliszer i zmniejszé zakladowego funduszu
swiadcze socjalnych.
Srodki pienkzne tego funduszu, wyoglsnione na specjalnym rachunku bankowym

ujmuje sé na koncie 135 ,Rachunkrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Na stronie Wnkonta 851 ksiguje s¢ koszty zwyzane z prowadzandziatalngcia
socjalry (Ma konto 101, 135, 201, 234, 240).
Nastronie Maksieguje st w szczegolngci:
- wptyw srodkéw z odpiséw na &S na rachunku bankowym (Wn
135)
- przychody dziatalnéti socjalnej z tytutu:
*optat zaswiadczenie ustug (Wn konto 101, 135)
*odsetki bankowe (Wn konto 135)
*przypisane odsetki od udzielonychzyozek mieszkaniowych (Wn konto
234)
Do konta 851 naly prowadzt ewidencg umazliwiajaca ustalenie wysolkdi
poniesionych kosztow oraz wysakd uzyskanych przychodéw.
Saldo Ma konta 851 wyfa stan zaktadowego funduszéwiadcze socjalnych.
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Wynik finansowy
860 Konto sty do ustalenia na koniec roku wyniku finansoweginjestki.
Postronie Wnkonta ujmuje si w szczegoIngci:
- przeniesienie w kiu roku obrotowego:
- poniesione koszty (Ma 40014402, 403,
404, 405, 409),
- koszty operacji finansowyéha( 751)
- pozostate koszty operacyMa 761)
- zwkszen rozliczer migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poatek roku (Wn 490),
- strat nadzwyczajnych, w lsgendencji (Ma 771)
- przeksiowanie dodatniego wyniku finansowego za rok
ubiegly (pod datrzyjecia sprawozdania finansowego) Ma 800
Postronie Makonta ujmuije i :
- przeniesienie w kzu roku obrotowego:
- uzyskanych przychodéw zitytdochodow buzetowych (Wn 720),
- uzyskanych przychodéw finamgoh (Wn 750),
- uzyskanych pozostatych proddw operacyjnych (Wn 760)
- zwekszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu ha
poatrek roku (Wn490),
- zyskéw nadzwyczajnych (Wn )70
- ujemnego wyniku finansowegorak ubiegty (pod dat
przggia sprawozdania finansowego) Wn 800
Saldo konta 860 wyrva na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkip$
saldo Wn — stratnetto, saldo Ma — zysk netto.

—

KONTA
POZABILANSOWE

975 Wydatki strukturalne

Konto stizy do ewidencji wydatkow strukturalnych
Na stronie Wnujmuje skt warta¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedlug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,

Postronie Makonta ujmuje i taczm wartas¢ wydatkow strukturalnych.

980 Plan finansowy wydatkow budetowych

Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych
dysponentdrodkow budetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si zatwierdzony plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany.

Nastronie Makonta 980 ujmuje si

- rownowartd¢ zrealizowanych wydatkéw budtowych

- warta¢ planéw niewygasagych wydatkow, ktére dula zrealizowane w

nasgpnym roku

- wartai¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkow, ktérgasty.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona jest w szczeg@lmwplanu finansoweg
wydatkéw budetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

O

33



981 Plan finansowy niewygasaicych wydatkow

Konto to sty do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow.

N stronie Wn konta 981 ujmuje siplan finansowy niewygasgjych wydatkéw

budzetowych.

Nastronie Makonta 981 ujmuje si

- rownowartd¢ zrealizowanych wydatkéw budtowych

- wartai¢ planu niewygasagych wydatkow w cgici niezrealizowanej lub
wygastej

Ewidencg szczegétow konta 981 prowadzi si w szczegdlowsci planu

finansowego niewygasgjych wydatkéw bugetowych. Konto 981 nie powinno

wykazywa salda na koniec roku.

998 Zaangaowanie wydatkéw budretowych roku biezaceqo

Konto shwy do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugktowych ugtych
w planie finansowym jednostki bizetowej danego roku budtowego oraz w plan
finansowym niewygasagych wydatkéw bugetowych ugtych do realizacji w danyr
roku budetowym.

Nastronie Wnkonta ujmuje si:

- rownowartdé¢ dokonanych wydatkéw budtowych w danym roku budtowym
- rownowarté¢ zaangaowanych wydatkéw, ktére ebla obchzaty wydatki roku

=20))

nastpnego
Na stronie Ma ujmuje s¢ zaangaowanie z lat poprzednich przekgowane z konta
999 oraz zaangawanie wydatkow, czyli wartd umoOw, decyzji i innych

postanowié, ktérych wykonanie spowoduje koniecZhiodokonania wydatkowyw
budzetowych w roku biggcym.
Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zazmganych wydatkow
budzetowych wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu disowego z
wyodrebnieniem planu niewygasgych wydatkow.

999 Zaangaowanie wydatkéw budretowych przysziych lat
Konto stzy do ewidencji prawnego zaangavania wydatkow bugktowych
przysztych lat oraz niewygagaych wydatkdéw, ktére majby¢ zrealizowane w
latach nasgpnych.
Na stronie Wn konta ujmuje s réwnowartd¢ zaangaowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a dgjacych plan finansowy roku higcego
jednostki budetowej lub plan finansowy niewygageych wydatkéw przeznaczony
do realizacji w roku bigcym.

Nastronie Makonta ujmuje si:

- wysokai¢ zaangaowanych wydatkow lat przysztych,

- saldo konta 998 podlegag przeksigowaniu na to konto pod d&&tl grudnia,
- wartas¢ niewygasajcych wydatkdéw bugketowych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zazmganych wydatkow
budzetowych wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu aiisowego =z
wyodrebnieniem planu niewygasgych wydatkéw.
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Zalacznik Nr 4

WYKAZ PROGRAMOW WRAZ Z OPISEM SYSTEMU INFORMACYJNEG O ORAZ
ZASADY OCHRONY DANYCH | ZBIOROW

W Urzedzie Gminy Andrespol ksgi rachunkowe prowadzone rzy wyciu komputera.
Ewidencja ksigowa, ewidencja wymiaru i kgjowas¢ podatkowa oraz ptace prowadzorgeve
Urzedzie Gminy Andrespol w formie komputerowej, w opare oprogramowanie wdgone przez
firm¢ PUK CENTUR na komputerach Wdu Gminy Andrespol, autorstwa firmy INFO —
SYSTEM z Legionowa. Ewidencja w Wdzie Gminy prowadzona jest w oparciu 0 npsjgce
programy:

- Budzet WIN (wersja 2010.13.603.49.13) —dgowas¢ budzetowa z planowaniem

- Podatki Win (wersja 2010.1.0.0.8) — system wymipodatkow lokalnych od oséb fizycznych
wraz z ksggowaicig podatkow i optat

- JGU (wersja 98.a) — system wymiaru podatku oducteomdaci dla osob prawnych wraz
z kskgowasciag podatkovy

- AUTO DOS (wersja 2006 b) — system wymiaru podatidisrodkow transportowych wraz
Z kskgowasciag podatkovy

- PLACE WIN (wersja 2010.1.17.4.6) — system kadrghacowy

- KASA (wersja 2010.1.1.101.1) — system obstugiyKadszedu

- Srodki Trwate (wersja 2009.363.23.1) — ewiderigjadkow trwatych

Programy dziataj na bazach danych MySQL, a silnikiem bazy danyshpeogram Firebird. Bazy
umieszczone g na serwerze gminy, dest do serwera chroniony jest hastami, do ktorych
uprawnienia maj tylko osoby upowaznione. Na stacjach roboczych uruchamiagepsogramy,
ktore hcza sic z bazami umieszczonymi na serwerze.

W Urzedzie Gminy wprowadzone jest rownieprogramowanie do zadzania finansami
samoradu terytorialnego, program BeSTi@ firmy SPUTNIKoBram zostal udogbniony przez
Regionall 1zbe Rozrachunkow.

Zakres funkcji systemu ksikgowasci budzetowe:

Data rozpoczecia eksploatacji : 1994 r.

Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i tatwejroazbudowie bazie danych InterBase,
zapewniajc szybki i wygodny dogp do danych, przede wszystkim jest gwaramgzpieczastwa
danych.

Gtowne funkcje i maliwosci systemu KBIP to:

- zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetyciniyanalitycznych,

- ewidencja dokumentow kgjowych wedtug wprowadzonych kont syntetycznychaliéycznych

- ewidencji planu dochodow i wydatkéw oraz zmian

- sporadzenie sprawozaabudzetowych

- jednoczénie prowadzenie planu i kgjowasci budzetowej

- petna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ichadgljak i zakresu wyboru danych,

- ewidencja danych o kontrahentach,

- obstuga kont ksgowych w maksymalnej postaci 10-cztonow 5-cyfrowych

- duwza r&znorodna¢ wydrukéw, w tym wykonanie podstawowych wydrukowaspozdawczéci
budzetowej (RB27, RB28 i inne) w oparciu o zadekretog&vdane z mdiwoscia ich edycji, wedtug
obowigzujacych drukdw,

- mozliwos¢ przenoszenia danych do Budu ST,

- Sledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w tra&aekretacii,
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- kontrola poprawnsxi wprowadzonych dekretacji

- kontrola przekroczenia planu,

- bezpieczastwo i integralné¢ danych

- szybki dostp do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danyehtrakcie dekretacii

- uzupetnienie stownikéw w trakcie dekretacji, ptmaku danych, bez konieczwd uruchamiania
innych opcji programu,

- petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokutden a jeszcze nie zatwierdzonych

- mozliwos¢ przeghdania dokumentow juzatwierdzonych,

- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentow wedtug dozwolonych kryder

PODATKI
Data rozpoczecia eksploataci: 1992r.
System PODATKI stwzy do prowadzenia ewidencji podatkow, naliczenia gikd od
nieruchomeci, rolnego i Iénego oraz drukowania nakazow podatkowych (decy2j8. realizaciji
tych celow tworzone i utrzymywaneg szbiory danych, zawierage szczegoOtowe informacje
o podatnikach i przedmiotach opodatkowania. W bdaieych mana wyszczegoliitakie sekcje
jak baza osobowa, baza danych wymiarowych, bazgdsiici i inne.
Podstawow jednostls danych systemu jest konto wymiarowe (jednostkadap@wania) —
rozumiano tutaj jako opis danych podatnika, wraewe danymi dotycxymi poszczegolnych
rodzajow zobowjzan. Kazda jednostka opodatkowana posiada swoj unikalnyenwewidencyjny,
identyfikujacy ja w systemie. Bczy ona w sobie dane o nieruchaimiach (sktadnikach
podatkowych) i ich wigcicielach. Podczas wprowadzania nowej jednostki éaxrie jest zatem
nadanie jej podatkowego numeru ewidencyjnego, caemm@wnie dzia sie automatycznie,
w zaleenosci od ustalenia parametrow. Wymagane jest rowvrpedanie danych podatnika —
gtéwnego widciciela, ewentualnie wspotwdeiciela.
Zestawienia i wydruki:
a) zestawienia przedmiotowe:

- zestawienia gruntow wedtug klas

- zestawienie nieruchosoiovedtug rodzajow

- drukowanie listy podatnikow
b) raport potwierdzeodbioru
c) analiza zobowgzan podatku rolnego
d) analiza stawek podatkowych
e) zestawienie ulg podatkowych
f) konto kwitariusze podatkowe
g) drukowanie dokumentow wedtug wzorca
h) bony paliwowe:

- lista uprawnionych
- wydawanieszdadcze

JGU
system wymiaru podatkéw lokalnych od os6b prawnych
Data rozpoczecia eksploatacji: 1992r.

System przeznaczony jest do dokonywania wymiarwagkodod nieruchomiei dla osob prawnych
(sktadajicych specjala deklaragt podatkows), umazliwia takze rozliczenie kgigowe podatnikow
z nalenych zobowdzan. Pozwala na szybkie i efektywne wyszukiwanie paltrg/ch informacii,
tworzenie ranorodnych zestawieanalitycznych i syntetycznych. Charakteryzuje wijatkowo

prost obstug, z maliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczasyprdtszystkie
zalety systemu docenili jupracownicy kilkuset gmin w catej Polsce, w ktorywigkorzystywany
jest system JGU.
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Podstawowe funkcje systemu

- prowadzenie kartoteki podatnikow, wraz zaiwoscia petnego opisu sktadanych deklaracji
gtébwnych oraz korygagych

- dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentagmiarowej

- prowadzenie kart kontowych podatnikow i dokonyigaiozliczer ksiegowych, hcznie z
biezacym kstgowaniem i kontra (mozliwos¢ wykorzystania w kasie uwgdu)

- szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wynoaych i ksegowych, z maliwoscia
bezpdredniego podgldu wymiaru podatku i stanu rozliaze

- tworzenie zestawig pomocnych w zagglzaniu gmin

Zakres danych obgtych systemem
- dane podatnikow
- dane nieruchomigi (z dowolry szczegotoweria opisu dla poszczegobinych budynkow i
gruntow, zgodnie z lokalnymi unormowaniami), zaiheosciag wprowadzenia dowolnej ikoi
deklaracji podatkowych
- petne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych
- salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poéczeoszczegolnych zobowzan
Z uwzgkdnieniem rat miegcznych
- dane archiwalne, dotygze rozliczé podatnikow
- wydarzenia - informacje o zmianach w danych,azalhiu podatku, wystawieniu upomnje
itd.
Podstawowe wydruki i zestawienia
- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze dla pesgolnych zobowrzan
- listy podatnikéw, karty nieruchordai, zestawienia statystyczne
- pokwitowania wptat, kontrolki dzienne i okresowptat
- dzienniki obrotow, rejestr przypiséw i odpisovpamnienia z petnym naliczeniem odsetek,
automatyczny bilans zamkiia roku
- zestawienia spogdzane g wg podatkowych numeréw ewidencyjnych lub alfabetye wg
nazwisk (nazw) podatnikow

AUTA
system wymiaru podatku odsrodkoéw transportowych
Data rozpoczecia eksploatacji: 1996 .

Przeznaczenie

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaruati@av od srodkéw transportowych oraz
rozliczenia ksigowego podatnikow z naieych zobowizan. Pozwala na szybkie i efektywne
wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie zmérodnych zestawie analitycznych

i syntetycznych. Charakteryzuje ¢siwyjatkowo prosi obstug, z maliwoscia uzyskania
natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Wszgstdlety systemu docenilizypracownicy
kilkuset gmin w catej Polsce, w ktorych wykorzyssmy jest system AUTA.

Podstawowe funkcje systemu

- prowadzenie kartoteki pojazdéw z terenurgmi

- dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentagmiarowej

- prowadzenie kart kontowych podatnikow i dokonyigaiozliczer ksiegowych, hcznie z
biezacym kstgowaniem i kontra (mozliwos¢ wykorzystania w kasie uwgdu)

- szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wynoaych i ksegowych, z maliwoscia
bezpdredniego podgdu wymiaru podatku i stanu rozliaze

- tworzenie zestawig pomocnych w zagglzaniu gmin
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- mozliwos¢ filtrowania danych wg rnorodnych kryteriéw
- mozliwo$¢ aktualizacji posiadanych danych informacjami z sgitbw komunikacji

Zakres danych obgtych systemem

- dane osobowe podatnikéw zgodne ze standardemIPESE

- dane pojazdow - numer rejestracyjny, marka, tymer silnika, data zarejestrowania i
wyrejestrowania, rok produkciji

- petne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowychyalne zr@nicowanie stawek podatkowych

- petny zestaw danych kgjowych - salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptadypoczet podatku

- dane archiwalne, dotygze rozliczé podatnikow

- wydarzenia - informacje o zmianach w danych,azalhiu podatku, wystawieniu upommjetd.

Podstawowe wydruki i zestawienia
- zawiadomienia i decyzje podatkowe
- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze
- listy podatnikéw
- pokwitowania wptat, kontrolki dzienne i okresowptat
- dzienniki obrotow, rejestr przypiséw i odpisovpamnienia z petnym naliczeniem odsetek,
tytuty wykonawcze (na standardowych drukachjomnatyczny bilans zamkggia roku
- mazliwe jest rozbudowanie systemu o modut, pozwalajna import danych z Wydziatu
Komunikacji - pozwalajcy na utrzymanie kompletda bazy pojazdow, oraz rozliczenie
zalegtdci z minionych lat.

PLACE

Data rozpoczecia eksploatacji: 2002r.

Zadaniem systemu PLACE jest prowadzenie kartotektgwnikow, w pajczeniu z maliwoscig
naliczania ptac i spogglzania odpowiednich dokumentéw. System charakt@gygi wyjatkowo
prost obstug, z mazliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczasyprBcogram
dziata wsrodowisku Windows, co pozwala na petniejsze wykstagie jego mdiwosci. Dziata na
nowoczesnej, wydajnej i tatwe] w rozbudowie bazienyth InterBase, zapewrdaj szybki
I wygodny dostp do danych, ale przede wszystkim gwaraiezpieczastwa danych.

Podstawowe funkcje systemu
- prowadzenie kartoteki pracownikéw, zawigcasj dane osobowe w formacie PESEL, dane
0 poprzednich miejscach zatrudnienia, urlopach lmeniach, dowolne informacje opisowe

- prowadzenie kartoteki ptacowej, umiaviajacej podanie dowolnej ikei réznych sktadnikéw
ptacowych dla kadego pracownika. Kaly sktadnik posiada indywidualne parametry, decychij
0 jego udziale w wynagrodzeniu i podatku.

- sporadzanie kompletne] dokumentacji kadrowo-ptacowejjinmlisty ptac, karty ptacowe,
polecenia przelewéw bankowych i listy przelewdw zorprzelewy w formie elektronicznej,
formularze PIT, zestawienia zbiorcze wgmorodnych parametréw

- mazliwos¢ tatwego wyszukania informacji wgzadych kryteriow
- specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chawbgo, godzin nadliczbowych dla nauczycieli
oraz podatku dochodowego

- szerokie meliwosci konfiguracyjne, umdiwiajace dostosowanie programu do wiasnych,
specyficznych potrzeb (szerokie atiwosci konfigurowania m.in. sktadnikéw ptacowych)

- zabezpieczenie przed niepowotanym ¢iosin
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- program jest zgodny z nowymi przepisami ZUS, pideje eksport danych do Programu Ptatnika

Zakres danych obgtych systemem
- dane osobowe podatnikéw zgodnie ze standarderE PES

- dane pojazdéw — numer rejestracyjny, marka, tgpmer silnika, data zarejestrowania
I wyrejestrowania, rok produkcji

- petne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowychyalne zré@nicowanie stawek podatkowych
- petny zestaw danych kgiowych — salda przypisy, odpisy, odsetki, wptatyppnazet podatku

- dane archiwalne, dotygze rozliczé podatnikow

- wydarzenia — informacje o zmianach w danych,caalniu podatku, wystawieniu upomnjetd.

Podstawowe wydruki i zestawienia
- listy ptac podstawowe i uzupetniag,
- listy ptac dla umow zlece listy i przelewy bankowe, paski wyptat listy ptaeorzone
dynamicznie - ze zmiennym formatem, zawigra] miejsce tylko skiadniki rzeczyscie
wystepujace (listy ¢ bardziej czytelne)
- karta ptacowa i karta pracownika, zawiecaj komplet posiadanych informacji globalne
- zestawienia kadrowe, listy pracownikow
- podatkowe - PIT-4, 8a, 8b, 11, 40, NIP-3
- zbiorcze zestawienia ptacowe - wg wydziatowerafow, dla dowolnie wybranych list ptac,
zbiorcze i wg klasyfikacji bucttowej, a take wedtug rozdzielnikow ptac (realizowanych
zada), listy zasitkdw i potscen, zestawienie zaliczek podatku dochodowego wg FKileayji
I urzedéw skarbowych

- zestawienia analityczne dla &gowasci - wg klasyfikacji budetowej (dziatu -rozdziatu lub
paragrafu)

- dowolne zawiadczenia i druki, o wzorze i §e definiowanej przez aytkownika (np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, &@iadczenie o uzyskanych dochodach, itp.)

KASA
Zadaniem systemu KASA jest usprawnienie prac proamaglzh w kasie Urgdu. Pozwala na
szybkie i efektywne rejestrowanie przychoddéw i tozdOow oraz uzgadnianie dziennych
obrotow. Dzéki mozliwosci zintegrowania pracy z systemami prowsmani ksegowasc,
kasjer ma petninformacg o wystawionych i oczekggych na zaptacenie pokwitowa
Podstawowe funkcje programu:

» Definiowane przez azytkownika rodzaje obstugiwanych zobewa, w rozbiciu na dochody
I wydatki

 Dane o0 poszczegolnych przychodach i rozchodach,oziwoscia prowadzenia historii
obrotow

* Dane o zbiorczych saldach na poszczegdlne dni
* Informacje o ksigowaniach z innych systemoéw

39



Srodki Trwate
Data rozpoczecia eksploatacji: 2009r.
Gtowne funkcje i mazliwosci systemuSrodki Trwate to:

» ewidencjasrodkow trwatych;

* ewidencja umoraesrodkow trwatych;

* ewidencja wyposeenia i pozostatyckrodkow trwatych;
* ewidencja i inwentaryzacja wyposaia,

e umorzenie jest naliczane automatycznie w momengeowadzenia nowegérodka lub
zmiany jego wartéci w okresach miescznych;

e cald¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych, zaoti®@ roku powoduje
generowanie bilansu otwarcia na rok npsy;

* wybdér danych do sprawozdania SG-01;
* mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i spgazenie protokotu rozbimosci;
* sporzdzanie tabliczek inwentarzowych.

BeSTi@

Program ma na celu wspouamie stub finansowych Urgdu Gminy w realizacji zadew zakresie:

* planowania bugktu poczawszy od etapu przygotowania projektu bew, poprzez
wszystkie jego zmiany;

* sporadzania sprawozda jednostkowych i zbiorczych w miesznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych;

» sporadzania bilanséw jednostkowych jednostek imidwych, zaktadow butowych,
bilanséw z wykonania buetu JST oraz bilansu konsolidowanego;

» graficznego przedstawienia danych planistycznyadmidh z wykonania buetu za pomag
modutu raportowego;

 wymiany danych midzy jednostkami samagdu terytorialnego a regionalnizba
obrachunkow bez wycia zewrtrznych programéw pocztowych.

OCHRONA DANYCH

a) dostp do systemu operacyjnego wymaga podania loginstahaytkownika, kady pracownik
posiada swoj unikalny login i hasto, ktére jest emane co 30 dni i wymaga diugn co
najmniej 6 znakéw oraz jednej cyfry. Serwer twolugtorie haset dla kalego uytkownika,
aby nie dopgci¢c do powtarzania takich samych haset co 30 dni. ola@mie jest oparte
o struktug domenow i tylko komputery podiczone do domeny mgjdostp do aplikaciji
sieciowych oraz baz danych. Osoby powotane uzyst#tagtp wylacznie do oprogramowania
przeznaczonego dla danego stanowiska pracy.

b) wszystkie aplikacje sieciowe uruchamiane przegtkownikOw posiadaj swoje systemy
autoryzacji uytkownikow, login i hasto do programu jest innez mio systemu operacyjnego.
Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikkby rejestrowany podczas Akbej
modyfikacji przez niego poszczegoélnych zakresowydan

c) podczas wprowadzenia zmian danych oprogramowaraeodiboprawné, wzajemma spojnaé
podawania informacji. Szereg waito posiada charakter stownikowy, zapisywany za p@mo
odpowiednich kodow wybieranych przez operatorasty I+ zabezpiecza to przed wpisaniem

wartasci niepoprawnej, prowadeej do bédnego przetwarzania danych. Wprowadzenie

niepoprawnej warkei jest natychmiast sygnalizowane stosownym komatei. Po
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wprowadzeniu lub zmianie danyclxytkownik ma maliwos¢ ich wielokrotnej analizy przed
dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danycmodssnie przygty we wszystkich

systemach unikalny sposéb wesnanego przetwarzania danych ma za zadanie zapeMnie
wewretrznej spojnéci i integralndgci danych podczas ich przetwarzania.

d) Dane i algorytmy wykorzystywane w programach uelmsia autor programu.
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Zakacznik Nr 5

INSTRUKCJA

OBIEGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Instrukcja ustala jednolite zasady spmizania i obiegu dokumentéw kgowych w Urzdzie
Gminy w Andrespolu.
Sprawy nie olgte niniejsa instrukcp zostaty okrélone odebnymi uregulowaniami, tj.:

- instrukcp dot. gospodarki kasowej,

- instrukcp inwentaryzacyjn

Pogciem dokumentu okéa sk kazdy dokumentswiadczicy o zasztych lub zamierzonych
czynnaciach (przedswzigciach) albo stwierdzagy pewien stan prawny.

W odr@nieniu od innego dokumentu, dokumentem e§geivym nazywamy et czesé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére stwiagdzdokonanie lub rozpoezie
operacji gospodarczych i podlegawidencji kstggowej. Dokumenty te gspodstawowym
uzasadnieniem zapisow kgowych.

Prawidtowa¢ ksiag rachunkowych zaly migdzy innymi od tego, czy zapisy kgowe g
udokumentowane dowodami ggowymi, spetniggjcymi wymogi okrélone w przepisach. W
swietle ustawy o rachunkowoi z 29 wrzénia 1994 r., podstayvzapisow w ksigach
rachunkowych g dowody kstgowe stwierdzajice dokonanie operacji gospodarczej, zwane
dalej ,dowodamizrodiowymi”.

Ustawa honoruje podziat dowodow &gowych na nagpujace grupy:

- zewretrzne obce - otrzymane od kontrahentow

- zewretrzne wtasne - przekazane w oryginale kontrahentom

Dowody zewrtrzne obcesy sporadzane przez kontrahentéw jednostki otrzysnaj dowdd

i stuza do udokumentowania ich operacji gospodarczychgageych na sprzedy albo

przekazaniu jednostce sktadnikéw gilpwych, swiadczeniu jej robot, ustug i innych

czynnaci. W jednostce otrzymagej, dowdd wiasny kontrahenta jest dowodem obcym

dokumentugcym zakup w powsyszym zakresie.

Dowody zewretrzne wiasnestuza do udokumentowania:

- operacji polegacych na sprzedg kontrahentéw sktadnikéw mgkowych i ustug oraz
przekazanie im sktadnikéw nagkowych

- usankcjonowanych przepisami prawiaviadczér jednostki na rzecz budtéw lub
instytucji, swiadczé umownych na rzecz kontrahentoéw ofazadcze dobrowolnych.

Dowody wiasne wewegtrzne stanows udokumentowanie:

- operacji gospodarczych wewtrznych, tj. takich, w ktorych uczestniczylko komorki
organizacyjne jednostki kgjujacej dowod

- kosztéw nie wynikajcych zeswiadczé kontrahentow

- ustalenia powstatych strat i agnietych zyskow

- powierzenia sktadnikéw mgtku pracownikom jednostki lub innym osobom

- operacji gospodarczych, ktére powinnyébydokumentowane dowodami obcymi, gdy
dowody te nie wplyely do jednostki w terminie uniiwiajagcym zaksggowanie
kompletu operacji gospodarczych
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Prawidtowymi g rowniez sporadzone przez jednostkdowody ksggowe:

- zbiorcze (zestawienia dochodow kgiowych, polecenia ksjowania) — shzce do
dokonaniadcznych zapisow zbioru dowoddmodtowych, ktére musgby¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione

- korygujace poprzednie zapisy- stwzace do korekt poprzednich zapisow, sprostoved
stornowa

- zaskpcze— wystawione do czasu otrzymania zetmznego obcego dowodirédtowego
(w przypadku uzasadnionego braku #@osci uzyskania zewgtrznych obcych
dowoddwzrodtowych, kierownik jednostki me zezwolé na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomp&siegowych dowodow zagpczych, sporgdzanych przez osoby
dokonupce tych operacji; nie me to jednak dotyczyoperaciji gospodarczych, ktérych
przedmiotem g zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustdg v

- rozliczeniowe - ujmupce juz dokonane zapisy wedlug nowych Kkryteribw
klasyfikacyjnych — czyli dotycgych wszelkich przeksgowar przewidzianych w
zaktadowym planie kont i ewentualnie w innych przeph, wedtug dozwolonych zasad i
kryteriow

Warunki uznawania dowodu ksiegowego za prawidtowy

Mimo wystpujacej w praktyce rénorodndci dokumentow, kady dokument z regulty ma
wiele istotnych cech wspolnych wszystkim dokumentoRosiadanie tych cech jest
warunkiem koniecznym do uznania go za prawidtowy d@bwsitgowy. Prawidtowy dowod
ksiegowy powinien stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem i powinien zawiéra

a) okrelenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjodfy podanie nazwy dowodu i
ewentualnie jego symbolu lub innego oznaczenikogu oraz numeru identyfikacyjnego ten
dokument (tj. kolejnego dowodu kgowego w danej grupie rodzajowej)

b) okrelenie wystawcy i wskazanie storn (nazwy i adresgzestnicacych w operacji
gospodarczej (ogolnie ujmyg — kupujcego i sprzedagego); w dowodach wystawionych
przez jednostk na potrzeby wewirzne, okrélenie wystawcy oraz nazw i adresOw stron
moze by zasgpione nazwami lub symbolami komoérek organizacyjnjgemostki

c) dat sporadzenia dowodu oraz datlokonania operacji gospodarczej

d) opis operacji gospodarczej i jej wadamraz dane iléciowe, jezeli podmiot operacji jest
wymierny w jednostkach naturalnych;zgh dowod opiewa na walgitoba, to powinien
zawierd& przeliczenie jej wartei wedtug kursu obowrujacego w dniu przeprowadzenia
operacji (warté¢ w dowodzie mee by pominkta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych rgstje ich wycena, co zostanie potwierdzone
stosownym wydrukiem)

e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodo ugcia w uradzeniach
ksiegowych przez wskazanie migsa ksegowania oraz, o ile nie wynika to z techniki
dokonywania zapiséw, sposobuceip dowodu na kontach wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za zakwalifikowanie dowodu deaig w kstgach

Dowody ksegowe zawsze gs dokumentami zrédtowymi lub wtornymi  (zbiorczymi,
sporadzanymi z dowodowzrédtowych) w formie nénika papierowego. Dla waosci
formalno-prawnej dowoddw nie ma znaczenia, czyglabone sporzdzone écznie czy
technily komputerow przez uytkowane systemy informatyczne. O amasci dowodu
decyduje jego zawarié wymagana wedtug obogdujacych przepisow, a nie technika jego
sporadzenia.

Tres¢ zawarta w dowodach kgjowych powinna odzwierciedia przebieg operacji
gospodarczej w sposob peilny i zrozumialy. W dowbd&sigowych dozwolone jest
stosowanie ogolnie prayych skrotow.
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Dowody kségowe powinny by sporadzane w¢zyku polskim, a w przypadku, gdy stepw
operaciji jest kontrahent zagraniczny, dowod-enby¢ wystawiony take w gzyku obcym.

Wszelkie dokumenty przed ich zaédgdbwaniem winny b§ poddane szczegotowej kontroli.
Kontrola ma na celu ustalenie prawidtaiebo samych dokumentéw oraz prawidtoéeo
operacji gospodarczych przedstawionych w tych daatach. Kady dowdd ksigowy
powinien by sprawdzony pod wzgtlem:

- merytorycznym

- formalno-rachunkowym

Kontrolamerytoryczna dokumentow polega na ustaleniu prawidiéeia@anych zawartych w
dokumentach, tzn. czy odpowiaglapne rzeczywistéri, jak rOwnie. na stwierdzeniu czy
okreslona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowarktu widzenia gospodarczego
oraz zgodna z obowiujgcymi przepisami, w tym dotygeymi udzielania zamoéwie
publicznych. Ponadto w komérce merytorycznej dokensk klasyfikacji wydatkow
strukturalnych do danego obszaru i kategorii zgpanrozporzdzeniem Ministra Finansow.
Do prowadzenia kontroli merytorycznej zobawrany jest zazwyczaj kierownik vdawej
komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowana.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie
wymagane dla niego elementy, a w szczegd@noazwy, adresy, przedmiot i gadokonania
operacji, podpisy stron, itp. oraz czy podane wuto&ntach dane liczbowe nie zawieraj
btedow arytmetycznych. Kontroli formalno-rachunkowejkdnuje zazwyczaj upoviaiony
przez skarbnika pracownik dziatu &gowasci.

Wykonanie kontroli merytorycznej dokumentéw i folm@rachunkowej winno hy
stwierdzone i uwidocznione na dokumencie w postamipisu osoby upowaionej do
przeprowadzenia kontroli oraz daty jej dokonania.p¥¥ypadku stwierdzenia brakéw lub
nieprawidtowdci w dowodzie ksigowym, skarbnik lub osoba przez niego upsowana
zwraca dokument wigiwej komoérce (osobie) w celu dokonania odpowiedrzenian lub
poprawek (o ile obowkzujace przepisy, np. o podatku od towaréw i ustug, stenows
inaczej). Tak sprawdzony dokument dgowy stanowi podstagv ksiegowania w
odpowiednim urgdzeniu ksggowym.

Przed zaksgowaniem dokument winien posia&da

- nadany numer pod ktérym zostanie zaewidencjongwan

- adnotagj na jakich kontach ma bydlowod zaksigowany

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych stanawite egzemplarze dowodéw, ktore
przeznaczoneadla shzby finansowo-ksigowej. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
(zaginkcie, zniszczenie) zezwalassia dokonanie zapisow kgiowych w oparciu o duplikat
dokumentu pod warunkiem dokonania szczegotoweg@wafrenia okoliczréei braku
odpowiedniego dokumentu i po uzyskaniu akcept&etmika.
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POPRAWIANIE BL EDOW W DOWODACH KSI EGOWYCH

Dowody ksegowe powinny b¥ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty

(dtugopisem, atramentem lub pismem maszynowym).

Powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebragmperacji gospodarczych,

ktére dokumentwj kompletne, zawierage co najmniej dane oldlene jw. oraz wolne od

btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywawie dowodach ksigowych
wymazywania i przerobek. Té¢e i wszelkie dane liczbowe dowoddw nie modpy¢

zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywanesuwane innymirodkami. Bédy w

dowodach ksigowych mog by¢ poprawiane vécisle okrelony sposaob:

- dowody zrodtowe zewntrzne obce i wlasne mpa korygowd jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygepgo zawieracego sprostowanie,
wraz ze stosowanym uzasadnieniem (o ile inne psgepip. o podatku od towarow i
ustug, nie stanowiinaczej)

- w dowodach ksigowych wewgtrznych mog by¢ poprawione poprzez skienie btdnej
tresci lub kwoty — z utrzymaniem czyteldm skrelonych wyraen lub liczb — oraz
wpisanie poprawnej tgei, daty, poprawki i zieenie podpisu osoby do tego upcwenej
(0 ile odkbne przepisy nie stanogvinaczej); nie mana poprawé pojedynczych liter lub

cyfr.

|. Faktury, rachunki, wnioski o udzielenie ulgi w podatkach i optatach lokalnych
Dokumentami potwierdzagymi zakup towarow, materiatow, ustug oraz rozrankttww z
dostawcami sfaktury i rachunki.

Wplywajace do urzdu faktury, rachunki, wezwania do zaptaty rejestine § w dzienniku
podawczym — po zaopatrzeniu pigika | dagg wptywu, nadaniu numeru i symbolu referatu
oraz parafy Wojta — przekazywareza pokwitowaniem do Referatu Finansowego.
Referat Finansowy przekazuje je do referatow meygtorych, celem sprawdzenjgod
wzgledem merytorycznym. Referaty zobowizane g do niezwlocznego przekazania
opisanych faktur i zienia podpisu pod format ,sprawdzono pod wzgtem
merytorycznym” do Referatu Finansowego, najpéj na 2 dni przed uptywem terminu ich
zaptaty.

Powyzsze dokumenty sprawdzanea sw ksiegowcdsci pod wzgkdem formalno-
rachunkowym, tzn. czy zostaty wystawione prawidlowo i nie zexap bleddw
rachunkowych. Po sprawdzeniu osoba odpowiedziadna@zynnaé¢ umieszcza na dowodzie
klauzuk: ,sprawdzono pod wzgtlem formalno-rachunkowym, dnia, podpis”.

Po dokonaniu wyptaty natacsci gotéwky z kasy klauzul ,wyptacono gotéwlk” podpisuje
kasjer.

Faktury VAT dot. sprzeds towardéw i ustug wystawianeg orzez odpowiednie komorki
merytoryczne, w ktérych prowadzongergjestry faktur VAT.

Dowody stanowice podstaw do zaptaty przelewem winny byzatwierdzone do wyptaty
przez wojta i skarbnika lub osoby przez nich upaviene.

Whniosek o0 wudzielenie ulgi wptywa do sekretariatuleoe wpisania do dziennika
korespondenciji, nagtnie zostaje ostemplowany piecis urzdowg z dat wplywu i
nadanym numerem sprawy. Wojt dekretuje wniosek idootwnika referatu rozpatmgego
merytorycznie dany wniosek. Kierownik przekazujeiosek do upowzanionej osoby w
swoim referacie celem sprawdzenia pod wdgm formalnym (czy datzono materiat
dowodowy), jeeli brak jest dokumentacji wnioskodawca zostaje wasry do uzupetnienia
dokumentow. Pracownik referatu merytorycznego gpisia podaniu zalegioi cigzace na
wnioskodawcy dot. wnioskowanego przedmiotu. Spramgizpod wzgidem formalnym
wniosek wraz z zgtzonymi dokumentami zostaje przekazany do Woéjtaensekagcia
stanowiska. Zgodnie z dyspozydlojta zostaje wydana decyzja.
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[l. Dokumenty zakupu

1. Zakupy, dla ktérych obowigzkowe jest stosowanie przepisow ,prawo zamowie
publicznych” stanowig:

a) dokumentacja posgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w posta
protokotu z posfpowania — zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowie
publicznych, ktéra stanowi uzasadnienie zawanonwy z wybranym w wyniku
postpowania wykonawg Postanowienia umowy muszby¢ zgodne ze
specyfikacy istotnych warunkédw zamoéwienia, wynikaz wybranej oferty i
podlegay zmianie tylko w zakresie przewidzianym umpw na zasadach
przewidzianych w ustawie Prawo zaméiviaublicznych.
Dokumentacja pospowania o udzielenie zaméwienia publicznego powibpa
przechowywana i zabezpieczona w referacie merytomyo.

b) umowaporzdzona z wybranym dostawtowardw, roboét lub ustug
powinna zawieré
- podpis kierownika (lub osoby upowa@onej komorki merytorycznej,
- podpis radcy prawnego,
- klasyfikacg budzetows wydatku (rozdziat, paragraf), ktdrego umowa doyycz
- kontrasygnat skarbnika,
- podpis kierownika jednostki,
- piecz¢ firmowa.
W umowie powinna by zapisana kwota brutto cadt zamodwienia, a w
przypadku, gdy zakres wykonania umowy wykracza pok@es obrachunkowy
(rok kalendarzowy) rownie kwoty obchzen budetu przypadace w
poszczegodlnych latach.
Powyzsze nie dotyczy uméw o dostawenergii elektrycznej, cieplnej, ustug
telekomunikacyjnych oraz tych, ktoérych zobewar nie mana ustak w
momencie podpisywania umowy.
Wszystkie podpisane umowy podlegaaewidencjonowaniu w rejestrze uméw
prowadzonych przez Referat Finansowy ¢ditz
c) oryginat faktury (rachunku) dostawcy lub wykonawcy winien obejméwa
- nazw i adres jednostki wystawigjej oraz NIP,
- dakt wystawienia i numer kolejny,
- nazw i adres odbiorcy,
- sposb6b zaptaty,
- wykaz ildsci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, robasiug,
- sune naleznosci,
- piecz¢ i podpisy wystawcy,
- pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.
Faktura mae rownie. zawierd termin zaptaty, nazgvbanku i numer rachunku
bankowego wystawcy.

d) sprostowanie faktur (rachunkow), jako rezultat ich sprawdzenia easje
poprzez wystawienie przez pracownika komorki firmams-ksegowej faktury lub
noty koryguacej w dwoch egzemplarzach i wystanie ich do kontnsdnecelem
potwierdzenia.

Potwierdzony egzemplarz faktury lub noty koryggjj powinien by dolaczony do
faktury.
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2. Dowodami uregulowania zobowjzan s3 m.in.:
- zahczone do wyeigéw elektroniczne potwierdzenia wykonanych dysppzyc
ptatniczych,
- dowody kasowe,
- rozliczenia pracownikbw z sum pobieranych na pakaw. zaliczki z
dolagczonymi dowodami dokonanych wydatkow,
- wyciagi z rachunkéw bankowych.

[ll. Dowody bankowe
Dowodami bankowymig
- bankowe dowody wptaty,
- czeki gotéwkowe,
- polecenia przelewu,
- bankowe noty memoriatowe,
- wyciagi z rachunkow bankowych.

Bankowe dowody wptatysporzdza kasjer w odpowiedniej #oi egzemplarzy i ujmuje je
w raporcie kasowym.

Czeki gotowkowewystawiane g przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywarezp
osoby upowznione zgodnie z katwzoru podpisow. Osoba otrzymuoa czek do realizacji
kwituje jego odbidr w kgizce drukdwscistego zarachowania.

Polecenia przelewusporzdzane g komputerowo i realizowane w formie elektronicznej.
Sporadycznie polecenia przelewu spdeane g w formie dokumentu w odpowiedniej i
egzemplarzy i po podpisaniu przez osoby upmime w karcie wzoru podpisow sktadane w
banku.

Bankowe noty memoriatowesporzdzane s przez bank i dotyezobcihzen wynikajacych

z zawartych umow z bankami (np. optata za wydesizeczk czekowe, itp.).

Wyciagi z rachunkow bankowych sprawdzane g przez pracownikaksiggowaici
budzetowej z zalczonymi dokumentami a niezgodiwowyjasniane z bankiem.

V. Dowody kasowe

Dowodami kasowymis$
- dowaod wptaty (KP — kasa przyjmie)
- dowdd wyptaty (KW — kasa wyda)
- dowody wptaty - kwitariusz K-103
- raport kasowy,
- wniosek o zaliczki rozliczenie zaliczki,
- polecenie wyjazdu silbowego,
- czek gotowkowy (skncy do podejmowania gotowki z banku do kasyddrp),
- bankowy dowdd wptaty (skacy do przekazywania gotowki z kasy da do banku),
- faktury, rachunki,
- listy ptatnicze (lub zbiorcze zestawienie list Q) P
- decyzje wewantrzne ( np. polecenia wyptaty).
Pobrane wptaty kasjer w cato przekazuje do banku, a poisyga operacja ksgjowana jest
na wycagu bankowym w dniu dokonania wpfaty.
Gospodarka kasowa zostata szczegotowo omowionatwkeji kasowe).
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V. Udokumentowanie wyptaty wynagrodzé

Dokumentami stwierdzagymi wyptat wynagrodzé s listy ptac pracownikow zawiergge
sktadniki wynagrodz& wynikajace z angay i swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego
(tj. zasitki chorobowe, macierzgkie, opiekiicze, wychowawcze, porodowe i pogrzebowe).
Podstaw do wyptatyswiadczeé z ubezpieczenia spotecznego s

- zaswiadczenia o czasowej niezdolcodo pracy (ZUS ZLA),

- zadwiadczenie lekarskie dot. wyptat zasitkow maci@ésiich

- akty urodzenia w przypadku zasitkbw porodowych,

- akty zgonu w przypadku wyptaty zasitkow pogrzebokyc

- wnioski w przypadku zasitkbw wychowawczych dla pnaaikow Urzdu skladane w

Referacie Finansowym.

Listy ptac powinny zawier& co najmniej:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- imig¢ i nazwisko pracownika,

- taczm sune do wyptaty,

- sume naleenego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciera

poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

- sume wynagrodzé netto,

- sune potrcen z podzialem na poszczegolne tytuty.
Wynagrodzenia przekazywaney s1a rachunki bankowe wskazane przez pracownikow
najp&niej w dniu 28 kadego miesjca na 3 dni przed uptywem migsa.
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach wyptacazaliEzki na poczet wynagrodz@éa
wniosek pracownika, zaakceptowanego przez Kierosvjgnostki.
Kazdy pracownik otrzymuje miesizrg informacg dot. sktadnikbw ptac i paicen
Z wynagrodzé spetniajca wymogi raportu miescznego dla osoby ubezpieczonej (ZUS
RMUA).
Listy ptac podpisywane asprzez osob sporadzapca, pracownika odpowiedzialnego za
sprawy kadrowe, skarbnika i kierownika jednostki.
Z wynagrodzenia za prago odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spoteczadiczki na
podatek dochodowy od o0sob fizycznych dopuszczalest jpotgcenie nalenosci
wynikajacych z art. 87 Kodeksu Pracy z zachowaniem kwotingjad potacen oraz innych
potracen wyrazonych pisem#g zgody pracownika.

VI. Udokumentowanie pozostatych wyptat

a) umowa zlecenie lub umowa o dziete- to wynagrodzenie wyptacane
osobom fizycznym za wykonanie czyrsonp zada lub dziet okrélonych w
zawartych umowach zlecenie lub umowach o dzieto.

Powyzsze umowy sponriza odpowiedzialny merytorycznie pracownik
zlecapcy prae w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy)

- jeden egzemplarz dla kgowaici

Kazda umowa winna bypodpisana przez zleceniobiorflub wykonawe) i
Wojta Gminy lub osobupowaniong oraz parafowana przez rgdarawnego |
kontrasygnowana przez Skarbnikglbosolz upowanion.

Podstaw sporzdzenia listy ptac wynagrodzenia bezosobowego lubwyno
dzieto jest rachunek wystawiony przez oselykonupca prae. Rachunek ten
winien by potwierdzony merytorycznie o wykonaniu umowy igkazany do
ksiegowasci.

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne -wyptacane na podstawie ustawy z
dnia 12 grudnia 1997 r. O dodatkowym wynagrodzenieznym dla
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pracownikow jednostki strefy budtowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z
pézniejszymi zmianami).

Przed sporgdzeniem listy wyptat do referatu finansowego przgkeane jest
imienne zestawienie 0sOb uprawnionych do nagrodgygmtowane przez
pracownika do spraw kadrowych. Zestawienie to pavahe jest przez ra¢lc
prawnego, skarbnika oraz zatwierdzone przez kieilavnjednostki
organizacyjnej lub oseb upowanions. Kwoty wyptacanych nagréd as
rejestrowane w karcie wynagrodizkezdego pracownika.

c) ryczalty samochodowe miegczne — wyptacane $ na podstawie umow
cywilnoprawnych zawartych pordzy pracodawg a pracownikiem jako
zwrot kosztéw uywania przez pracownika w celach gdowych do jazd
lokalnych samochodow osobowych nigdiicych wiasnécia pracodawcy oraz
mieskcznych dwiadczé pracownikow dot. urlopdw wypoczynkowych,
okolicznaiciowych i bezptatnych oraz innych nieobegtio w pracy
stanowijcych podstaw do zmniejszenia ryczattu o jegfldwudziesi drugy za
kazdy roboczy dzigé nieobecnéci. Powyssze dwiadczenia podpisane pod
wzgledem merytorycznym skladana przez pracownikdéw korzystgjych z
ryczattu w terminie do ostatniego dnia zdago miegjca w referacie
finansowym i stanowi podstaw do sporadzenia listy wyptat ryczaitow
samochodowych.

d) diety radnych — podstaw ustalenia wysokii diet dla Przewodnigzego
Rady Gminy i Zaspcy oraz radnych stanowi uchwata Rady Gminy w
Andrespolu, okréajaca zasady ich przyznawania. Kwoty diet radnych
wyptacane $ w okresach miestznych w kasie urdu lub na rachunek
bankowy wskazany przez radnego na podstawie liscrodci radnych na
komisjach i sesjach spadzonych oraz spogdzonych i zatwierdzonych do
wyptaty list ptac.

e) inne platnagci wyzej nie wymienione wynikajgce z zawartych umow,
porozumi@& (np. umow zaaignictych pazyczek, kredytdéw). Kadorazowa
wyptata nasfpuje na podstawie wystawionych przez pracownikandadi
finansowo-ksigowej dokumentéw polecenia - wyptaty zatwierdzdnyarzez
upowanione osoby.

VII. Udokumentowanie majatku trwalego

Dowodami ksggowymi dotycacymi maptku trwatego §:

- przyjecie srodka trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych w uzywanie
,OT” , ktére sporzdza wydziat merytoryczny w 4 egzemplarzach, podpisisoba
ktérej powierzono piegznad przygtym srodkiem trwatym, gtdwny ksgowy oraz
kierownik jednostki;

- protokot przekazanie — przyjecia srodka trwatego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych ,PT”, ktére sporzdza wydziat merytoryczny w 4 egzemplarzach,
podpisuje osoba ktorej powierzono piecmad przygtym srodkiem trwatym, giowny
ksiegowy oraz kierownik jednostki;

- likwidacja $rodka trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych LT" —
sporadza wydzial merytoryczny na podstawie protokotumig)i likwidacyjnej
(powotana Zargdzeniem Wojta Gminy) w 3 egzemplarzach, podpisu@wvgy
ksiegowy i kierownik jednostki;

- polecenie ks¢gowania ,PK” ktore sporzdza s¢ na podstawie rocznych nalicze
umorzea srodkéw trwalych oraz wartgi niematerialnych i prawnych w tabelach
amortyzacyjnych stanowge podstaw do ugcia w ksegach rachunkowych umonze
I amortyzaciji.
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Pozostatesrodki trwate w uytkowaniu oraz wartei niematerialne i prawne wprowadzg Si
do ewidencji na podstawie dokumentamdiowych z wyszczegolnieniem fai, sztuk, ceny
jednostkowej wart&ci, daty zakupu oraz miejscaytkowania.

Pozostale zagadnienia

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — dziatalngé socjalna prowadzona jest w
oparciu o regulamin oraz roczny plan dochodow i atlgdw. Wydatki funduszu wymagaj
uprzedniej aprobaty Komisji Socjalnej dzialmj przy Urzdzie Gminy oraz akceptacji
Wojta Gminy.
Podstaw dokonania wydatku z ZS

- faktury, rachunki, noty ksgowe;

- polecenia wyptat zapomadg, lub innyéhiadczé socjalnych,

- listy wyptaty payczek mieszkaniowych

Zabezpieczenie naleytego wykonania umow — wnoszone w gotowaeponowane jest na
oddzielnym rachunku bankowym na oprocentowanej dekdaerminowej. Sty ono do
pokrycia roszcze z tytutu niewykonania lub nienagtego wykonania umowy i nme by
zwolnione po uptywie terminu offego gwarang na podstawie pisemnej dyspozycji
kierownika komorki merytoryczne.

Zabezpieczenie nalkytego wykonania uméw — bezgotowkow@rowadzone sw formie
rejestru. Podstayv dokonania wpisu do rejestru jest oryginal dokumestanowicego
zabezpieczenie nalgego wykonania umowy, ktory sty do pokrycia roszczez tytutu
niewykonania lub nienakytego wykonania umowy.

Zabezpieczenie nalgtego wykonania umowy bezgotowkowe redy¢ wniesione w formie
dokumentu okrdonego w ustawie Prawo zamowigublicznych i powinno wynika z
umowy zawartej z wykonawc

Zwolnienie zabezpieczenia, po uptywie okresu gwegranastpuje na podstawie pisemnej
dyspozycji kierownika referatu merytorycznego.
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Zalkacznik Nr 6

INSTRUKCJA

DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ W URZ EDZIE GMINY W ANDRESPOLU

Podstawy prawne

Podstaw unormowa ujetych w niniejszej instrukcji stanowi

1. Ustawa z dnia 29 wrZgeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2002r Nr 76, poz.694 z
pézn. zm.).

2. Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. spvawie szczegolnych
zasad rachunkowoi oraz planéw kont dla budtu paistwa, budetéw jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek ketowych, samogdowych zaktadow
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek
budzetowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (DzNd.
128, poz. 861).

3. Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 7 wrZgeia
2010 r. w sprawie wymaggakim powinna odpowiadaochrona wart€ci piengznych
przechowywanych i transportowanych przez przdasicow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

|. Pomieszczenie kasy

1. Wartdsci pienezne musa by¢ przechowywane w warunkach zapewsggch naleyta
ochrore przed zniszczeniem, utgdub zagarngciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydmE Okna kasy as
okratowane, drzwi wegiowe $ metalowe i posiadajdwa zamki.
Dodatkowo pomieszczenie kasy jest chronione systealarmowym.

3. W pomieszczeniu kasy znajduje skienko przez ktore kasjer dokonuje wptat i
wypfat.

Il. Kasjer

1. Kasjerem powinna ldyosoba posiadaga minimumsrednie wyksztatcenie, mgja
nienagang opinic, nie karana za przegistwo gospodarcze Ilub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadap petra zdolng¢ do czynndci prawnych.

2. Przegcie — przekazanie kasy m@mnasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecém osoby
trzeciej wyznaczonej ustnie przez skarbnika gmiRyacownik obejmudpy
obowigzki kasjera powinien zly¢ oswiadczenie o przygciu odpowiedzialngci
materialnej za powierzangotoéwk i inne wartdci, oraz o znajonkei przepisow w
zakresie dokonywania operacji kasowych, transpgotdwki i znajomeci przepiséw
w tym wzgkdzie obowizujacych. Kasjer powinien posiaélawykaz o0s6b
upowanionych do dysponowania gotoéwk zatwierdzania dowodow kasowych oraz
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wzory ich podpiséw (wzér w zal. do instrukcji). Wrzgpadku zmiany o0so6b

upowanionych do dysponowania gotowk zatwierdzania dowodow kasowych do
wyptaty nowy wykaz zawieragy wszystkie upowanione osoby nie wymaga formy
zarzdzenia, ale dla swej waosci wymaga podpisu Wojta.

I1l. Ochrona wartéci pieniznych

1. Wartcsci pienkzne, czeki, papiery waroiowe, powinny by przechowywane w
sejfie, w warunkach zapewnaajych naleyta ochrore.

2. Transport wartéci pienkznych z banku do kasy wdu lub do banku w kwocie
przekraczajcej 10 tys. zt winien bywykonywany w obecnii konwoju.

V. Gospodarka kasowa.

1. Zgodnie z zasadami okdlenymi w art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o.
finansach publicznych, jednostka organizacyjnanmiee pokrywa wydatkéw z
przychodow realizowanych za gednictwem kasy.

2. Gotoéwka przygta z pobranych dochodow do kasy musi bgprowadzona w tym
samym dniu na rachunek bankowy, a na wyptaty z pasigjmowana jest gotéwka
czekiem z odpowiedniego rachunku bankowego.

3. Wadium wnoszone w:

- poreczeniach bankowych, gwarancjach bankowych i gngaah
ubezpieczeniowych, perzeniach udzielanych przez podmioty, o ktorych
mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listtgpa000 r. o utworzeniu
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiiorczaci, powinno by
zaewidencjonowane w rejestrze w tym celu spdgmnym oraz
przechowywane w szafie pancernej,

4. Wysokeé¢ niezlednego zapasu gotéwki (pogotowia kasowego) jestarstacorocznie
przez kierownika jednostki.

V. Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny &yudokumentowane dowodami kasowymi.
Do udokumentowania wptywu gotowki do kasy jednostkizy kwit kwitariusza K-
103. Na dowodzie wptat gotowki nale poda kwote wptaconej gotéwki, tate
stownie; da¢ wptaty i jej tytut. Dowod kasowy powinien byodpisany przez kasjera.
Oryginat otrzymuje wptacagy. Kasjer wpisuje kwitariusze k-103 w raport kagow
podajc ich numery, kwoty i przekazuje go do ¢gowasci. Jedna kopia kwitariusza
k-103 pozostaje w merytorycznych referatach, dpmgostaje w bloczku kwitariusza.
Whpiaty do kasy nagpujg rowniez na podstawie dowodu KP — kasa przyjmie,
wystawianego przez referat finansowy.

Wyptaty gotowki z kasy dokonuje¢sha podstawigrodiowych dowodoéw kasowych,
np.: faktur (rachunkéw), list ptatniczych lub spgizonego przez kasjera dowodu
wewretrznego (PK), w ktérym naky okreli¢ numery  list i kwoty wg.
poszczegolnych list ptatniczych, KW (kasa wyptacinnych wiasnych dowodow
zrodtowych ustalonych do stosowania w jednostce agod obowazujaca instrukcp
obiegu dokumentow ksjowych. Przed realizacj wyptaty na podstawie w/w
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dokumentow kasjer jest zobaygany sprawdzi czy odpowiednie dowody kgjowe

S3 podpisane przez osoby upawgnie do zlecenia wyptaty.

Sprawdzenia tego kasjer powinien dokéna oparciu 0 wzory podpisow 0s6b
upowanionych do akceptowania dokumentow kasowych. Dokyne nie
odpowiadajce w/w warunkom nie magby¢ zrealizowane. Osoba otrzymaoa
gotowke z kasy powinna fakt ten potwierdavtasnoecznym podpisem na dowodzie
zrodtowym, w sposob trwaly, podaj stownie kwo¢ i dak. Kazdy dowdd wyptaty
gotowki kasjer powinien potwierdzipodpisem. W przypadku wyptaty gotowki
osobie nieznanej, kasjer zobauany jestzada dowodu tasamdaci oraz wpisa jego
sere i numer. Zrealizowane dowody kasowe powinny lbgnaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, kidrych wyptaty byty
zaewidencjonowane.

Bankowy dowdd wptaty sty do udokumentowania wptaty gotéwkowej do banku.
Inne dowody rozchodowe to — wniosek o zaligzkozliczenie zaliczki, polecenia
wyjazdu stebowego, lista ptac, polecenie wyptaty i inne.

Raport kasowy shy do udokumentowania operacji kasowych. Dowody %aso
nalery ewidencjonowé& w raporcie kasowym w dniu ich realizacji. Po zamkii
raportu kasowego przekazujez o (wraz z dowodamirodiowymi) do komorki
finansowej, ktora z kolei dokonuje kontroli merytoznej, formalnej i rachunkowe;.
Na dowdd dokonanej kontroli, tak jak w przypadkwdego dowodu ksgowego,
osoby dokonujce tej kontroli sktadaj swoj podpis. W raporcie kasowym wszystkie
wptywy gotowki ujmowane g po stronie przychodow, natomiast wyptaty — po s&on
rozchodéw. Suma obrotéw po stronie przychodoéwn &&sy z poprzedniego raportu
kasowego musi kiyrowna sumie rozchodéw i obecnego stanu kasy. Ré@asowy
moze by wypetniany za okresy kilkudniowe, z tym jednale zawsze musi ldy
sporadzony z dat ostatniego dnia miesia.

W Urzedzie prowadzi si odrbne raporty kasowe do: pogotowia kasowego, sum do
odprowadzenia (dochody gminy), sum pggh, ZFSS oraz operaciji inwestycyjnych.
Na pocatek kazdego roku bugketowego wojt okréda stan pogotowia kasowego.
Zapas gotowki mze by uzupelniony z podstawowego rachunku bankowego.
Powstata w kasie na koniec dnia nadiey gotowki ponad ustalanwysokaé jej
niezlednego zapasu winna bpdprowadzona na rachunek bankowy.

Kwoty wadiow wptaconych do przez uczestnikéw baych udziat w przetargach
dotyczcych sprzeday mienia gminy powinny by niezwtocznie odprowadzane na
rachunek bankowy. Po rozstrzygeiu przetargu wadium niezwitocznie zwracane jest
wptacapcemu po otrzymaniu pisemnej dyspozycji z komorkrytarycznej.

Wadia wniesione przez uczestnikow przetargbw w ferdmezgotowkowej kasjer
zobowhzany jest zwrO@ niezwiocznie po otrzymaniu dyspozycji pisemnej Kokn
merytorycznej.
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VI. Inwentaryzacja kasy

1. Przekazanie kasy imiennemu pracownikowi powinnotap&s protokolarnie w
obecndci osoby wskazanej przez skarbnika.

2. Srodki pienkzne w kasie podlegajinwentaryzacji drog spisu z natury, celem
poréwnania z danymi w kgjach rachunkowych i rozliczeniem ewentualnycinre.
Poza gotowk podlegay zinwentaryzowaniu inne wadci pienizne np. czeki,
papiery wartéciowe.

3. Inwentaryzagj kasy naley przeprowad#i nie rzadziej ni:

- na dzié konczacy rok obrachunkowy

- przy zmianie kasjera

- w dowolnym okresie wg. decyzji kierownika jedriast
- W sytuacjach losowych

VIl. Ewidencja drukéwscistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukowscistego zarachowania do ksgki, zgodnie z iléciag na
dowodzie zakupu tj. na rachunku, fakturze,
- biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukow,
- o0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiaglah serii i
numerdw nadanych przez drukasni
Do drukow scistego zarachowania zaliczag:sdowody wptat (kwitariusze K-103),
czeki gotowkowe, arkusze spisu z natury. Czek gktdvy ewidencjonuje i po
pobraniu go z banku, wypetniony jest zgodnie z akbewjaca w tym zakresie
instrukcp bankowg. Prawidiowo wypetniony czek podpisywany jest prosoby do
tego upowanione, posiadafe ziawony wzor podpisu w banku. Na czeku nig s
dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skeeia, wymazywanie. W przypadku
pomyiki w jego wypetnianiu, blankiet danego czeklema anulow# i pozostawt go
w ksigzeczce czekowej. Wszystkie w/w druki i formularaeesvidencjonowane przez
kasjera w ewidencji drukovcistego zarachowania. W przypadku zaggra drukow
scistego zarachowania naleniezwtocznie przeprowadzinwentaryzagj.

VIll. Postanowienia kficowe

1. We wszystkich przypadkach nieuregulowanych ningejsastrukcp obowhzuja
0golne przepisy zawarte w podstawach prawnych jsaeginstrukcji.
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Zalacznik do instrukcji
dot. gospodarki kasowej

Urzedu Gminy

WYKAZ OSOB UPOWA ZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWK A,
ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODP I1SOW

1. DARIUSZ KUBUS —Wojt Gminy
2. ELZBIETA CIESIELSKA - Sekretarz Gminy i,
3. URSZULA STOSZEK - Skarbnik Gminy .
4. MONIKA SOJKA — Kierownik Ref. Finansowego

5. GRAZYNA KLEPACZ — Inspektor w Ref. Finansowym ...,
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Zatacznik Nr 7

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji dleeustawa z dnia 29 wraeia 1994 r. o
rachunkowsci (Dz. U. Nr 121, poz. 591, z pdiejszymi zmianami).

1. Przez termin ,inwentaryzacja” nalg rozumi€ zespoét czynn€ci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu sktadnikow miowych jednostki, pordwnanie stanu rzeczywistego
ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenienié i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczpgs aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynilkaych z ksag rachunkowych do zgodia ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie reé&no uzyskiwanych informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wWsdpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnsktadnikow majtkowych,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowsoiom w gospodarce sktadnikami ratiu jednostki.

3. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jestikoustala si w drodze:
- spisu z natury iléci poszczegolnych rzeczowych skladnikow gikaj trwatego i
obrotowego, ich wycena i poréwnanie tej wyceny myahai kskg rachunkowych, celem
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnychzc,
- uzyskania od bankdéw i kontrahentéw potwierdzestianow srodkéw pieng¢znych,
wielkosci kredytow bankowych, nateosci na dzié inwentaryzacji oraz wyjaienie i
rozliczenie ewentualnych zaic,
- weryfikacji prawidtowdci stanéw wynikajcych z ksag rachunkowych — drag
poréwnania danych kgj rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wergtk
realnej wartéci tych sktadnikow.

4. Spisem z natury ustala stan nasjpujacych aktywoéw:

- gotowki w kasie i papierow wagtaowych,
-srodkow trwatych,
- pozostatycinodkow trwatych.
5. W drodze uzyskania od kontrahentéw pissgon potwierdzenia ustala esistany
nastpujgcych aktywow:
a)srodkéw pieng¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) udzielonych poyczek,
¢) nalenaosci (za wyptkiem tytutdbw publicznoprawnych, nadeosci watpliwych lub
spornych, natenosci od pracownikéw, nalaosci od osob i jednostek nieprowagych petnych
ksiag rachunkowych),
d) witasnych sktadnikow mgkowych powierzonych kontrahentom,
€) za stan rzeczywisty nie wymagaj pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow
maozna przyjé stan nalenosci wynikajacy z ksag rachunkowych jednostki:
- uregulowanych do dnia spadzenia bilansu,
- nie przekraczagych 50 zi.
- gdy dotycz osob fizycznych.
6. Inwentaryzagjw drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpalmieni dokumentami
obejmuje s} w szczegOlIngi:
a) grunty i trudno dogpne oghdowi srodki trwate (rurocigi, kable itp.)
b) inwestycje {rodki trwate w budowie)
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c) nalenacsci sporne i vgtpliwe,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) wartasci niematerialne i prawne,

g) rozliczenia midzyokresowe,

h) nalencsci i zobowgzania wobec o0s6b nie prowadych ksag rachunkowych
(os6b fizycznych),

I) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody prziyeh okresow, a tale wszystkie
pozostate nie wymienione wgj skladniki aktywow i pasywéw (w tym rowrkewszystkich
zobowpgzan).

7. W jednostce madpyc stosowane nagtujace metody inwentaryzaciji:

a) inwentaryzacja okresowa

b) inwentaryzacja dofaa

Inwentaryzacja okresowa terminy i czstotliwos¢ okresla woéjt. W przypadku
inwentaryzacji okresowej rocznej — opracowuje szczegotowe harmonogramy spisu z
natury.

Inwentaryzacje¢ dorazng przeprowadza i w przypadku zaistnienia okoliczém

uzasadniajce] jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materglrodpowiedzialnej,

zaistnienie zdarze losowych np. poar, kradzie. Polecenie przeprowadzenia
inwentaryzacji doranej wydaje wajt.

1) W celu sprawnego i prawidiowego przeprowadzenissws@ natury powotuje &i
zespoty spisowe (co najmniej 2 — osobowe). Kogiswentaryzacyja i zespoty
spisowe powotuje wojt na wniosek skarbnika gminy.idN skfad nie mogwchodzé
osoby prowadgce ewidengj inwentaryzacyjnych sktadnikow ani osoby, ktére psm
odpowiedzialné za spisane sktadniki mglkowe.

2) Do uprawnié i obowigzkow przewodnicgcego komisji inwentaryzacyjnej nake
- wyznaczenie swojego zapty oraz wyznaczenie zaddla cztonkdw komisji,

- przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji i zédpospisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentacyz oraz dopilnowane
wykonania ich w okrdonym terminie,

- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

- kontrolowanie przebiegu spisOw z natury i praswdbsci wypetnienia arkuszy
spisowych,

- ustalenie przyczyn powstaniazmic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych i postawiemigoskow w sprawie ich
rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o0 wszgde dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

3) Do obowizkow zespotdéw spisowych nale
- przeprowadzenie spisu z natury w ckoaym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

- wtasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomies#adzsbiektOw na czas spisu,

- terminowe przekazanie przewodrgcemu komisji inwentaryzacyjnej poprawienie
wypetnionych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaraawieragcym rozliczenie si

z pobranych arkuszy spisowych oraz informacje oelkszh nieprawidtoweéciach w
gospodarce sktadnikami m#gowymi podlegajcymi spisowi,

4) Zespot spisowy powinien wypetnarkusze spisowe w sposéb uiliwiajacy podziat
ujetych w nich skladnikbw majku wedtug miejsca przechowywania i wedtug osob
odpowiedzialnych, a tade wyodebnienie sktadnikéw wiasnych i obcych z dalszym ich
podzialem na petnowaroiowe i niepetnowart&ciowe.
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5) Przed rozpocxiem spisu z natury osoba odpowiedzialna za inwgntavane sktadniki
majtkowe sklada pisemneiwiadczenie stwierdzage, ze wszystkie skladniki zostaty
udostpnione zespotowi spisowemu orae wszystkie rozchody i przychody tych
sktadnikéw zostaly gie w ewidencji majtkowe;.

6) W ponumerowanych arkuszach spisowych naamigcic:

- nazwa jednostki (nadruk lub odgiccie stempla zawieragego nazw jednostki)
- imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego

- dat wykonania czynn¢zi spisowych,

- nazwe spisywanych sktadnikow mgkowych,

- ilos¢ tych skiadnikéw,

- wlkasnoeczne podpisy cztonkdw zespotu spisowego.

7) Btedy w arkuszach spisowych mma poprawi wylacznie przez skedenie
niewtasciwego zapisu, tak aby pozostat on czytelny i wstam obok zapisu
poprawnego.

8) Arkusze spisowe spasdza s¢ w dwoch jednobrzmcych egzemplarzach. Oryginat
kierowany jest do Referatu Finansowego, a kopiezyaiuje osoba materialnie
odpowiedzialna.

9) Po dokonaniu przez st ksiegowaici wyceny sktadnikdbw majkowych i
sporadzeniu wykazu rgnic inwentaryzacyjnych dokumenty spisowe przekazige
przewodnicacemu komisji w celu wyjmienia ewentualnie zaistniatychzrdc przez
osoby materialnie odpowiedzialne. Komisja inwertagyjna opracowuje protokoét
weryfikacji tych r&nic i wraz z wnioskami przedktada go wéjtowi dovzigirdzenia.

10)Referat Finansowy ujmuje w kgjach rachunkowych wyniki viic inwentaryzacyjnych
W nastpnym miesicu po terminie inwentaryzacji, nie fiiej jednak ni pod dai
ostatniego dnia roku.

11)Sprawy roszczeniowo — sporne wagu 30 dni winny b¥ skierowane na dreg
postpowania gdowego.

12)Spis z natury powinien By poddany kontroli przez przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego przez niegordgzokomisiji.

13)Inwentaryzagj poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stan®rgdwych
przeprowadzaj pracownicy Referatu Finansowego w zakresie salteznesci i
zobowhpzan. Dopuszczalne jest milgze potwierdzenie sald, ktore ngsije po 30
dniach udowodnionej daty wystania informacji o statsigowym do kontrahenta.

14)Dokumenty inwentaryzacyjne winny &yprzechowywane przez okres 5 lat od
ostatecznego rozliczenia spisu z natury.
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