LZARZADZENIE Nr 125/2015
WOJTA GMINY ANDRESPOL
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 67/2010 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 31 grudnia
2010 roku w sprawie przyjecia zasad - polityki rachunkowe$ci, zmienionej
Zarzadzeniem Nr 22/2012 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 26 kwietnia 2012 roku,
Zarzgdzeniem Nr 63/2012 Waojta Gmina Andrespol z dnia 19 pazdziernika 2012 roku i
Zavzgdzeniem Nr 84/2015 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 21 wrzesnia 2015 rokn

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015 rpoz. 15151 1890) oraz § 14 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowodci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladéw budZetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz.U. 22013 1. poz.289 1 1954)

Wojt Gminy Andrespol
zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 67/2010 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 31 grudnia 2010 roku w
sprawie przyjecia zasad ~ polityki rachunkowosci, zmienionym Zarzadzeniem Nr 22/2012
Wajta Gminy Andrespol z dnia 26 kwietnia 2012 roku, Zarzadzeniem Nr 63/2012 Wojta
Gmina Andrespol z dnia 19 pazdziernika 2012 roku i Zarzadzeniem Nr 84/2015 Wojta Gminy
Andrespol z dnia 21 wrzednia 2015 roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Zalgcznik Nr 3 Zakladowy plan kont, otrzymuje brzmienie okre$lone w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia,

2. Zakacznik Nr 7 Instrukcja inwentaryzacyjna, otrzymuje brzmienie okredlone w zalgczniku

do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega publikaciji.




Zakgcznto Nr 3

ZAKLADOWY PLAN KONT

Zakiadowy Plan Kont reguluje kwalifikacie zdarzen gospodarczych realizowanych w ramach
dzialalnoscl:

,

»  Bud7zetu jst{ organ)

s
7

Jednostki budzetowej Urzedu

£

Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

Plan kont obejmuje konta bilansowe {1 pozabilansowe, zasady ksiggowania operaci
gospodarczych na kontach syntetycznych oraz ich powigzania z kontami analitycznymi 1 zostal opracowany
na podstawie planu kont dla budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych
stanowigcych zalgezniki do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu teryiorialnego,
jednostek budZetowych, samorzadowych zakladdéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2013 1. poz. 289).

Urzad Gminy nie posiada wyodrgbnionego rachunku biezacego dla siebie jako jednostki budzetowej i
wszystkie operacje plenigzne dokonywane sg z rachunku budzetu gminy.

W celu prawidlowego rozliczania srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiegowa na kontach syntetycznych badZ analitycznych stuzgcych do obshugi kazdego
projektu lub operacji z osobna.

Operacie gospodarcze na kontach wymienionych w wykazie winny by¢ ksiegowane zgodnie z
zasadami zawartymi w komentarzu do w/wym. rozporzgdzenia.

WYKAZ KONT BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
(ORGANU) I JEDNOSTKIBUDZETOWEJ

Symbol konta Nazwa konta 1 przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych oraz ich
powigzania z kontami analitycznymi.

BUDZET JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
{ORGAN)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
Konto shuzy do ewidencji operacii pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budZetu. Zapisy na koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie
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wyciagdw bankowych i muszg byé zgodne z zapisami banku. W razie stwierdzenia

bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast

roznice wynikajaca z bledu odnosi sig na konto 240, jako sumy do wyjasnienia.

Réznice wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego

sprostowanie bigdu.

Na strenie We konta ksieguje sie w szezegdlnosei:

- wplyw $rodkéw na r-k budzetu w korespondencii z kontami: 140, 222, 224, 240,
901

- wplywy z udzielonych kredytoéw, pozyczek, obligacji w korespondencji z kontem
134, 260,

- wplyw subwencji i dotacji i $rodkow pochodzgeych z budzetu Unii Europejskiej
oraz ze #rodel zagranicznyeh nie podlegajacych zwrotowi, w korespondencii z
kontem 901,

Na stronie Ma konta ksieguje sig w szezegdlnodei:

- wyplaty z rachunku budzetu w tym wydatki bezposdrednio realizowane przez Urzad

Gminy, przekazanie $rodkdéw pienigznych dla jednostek organizacyjnych gminy,

zwroty niewykorzystanych dotacji, jak réwniez splaty kredytow, pozyczek i obligacji

w korespondencji z kontami: 140, 223, 240, 134, 260, 502,

Na koncie 133 uimuje sig rowniez lokaty terminowe,

W ksiedze glowne] zalozone sa konta do kazdego rachunku, o symbolu

133/1,23.4...... w tym rowniez dla rachunkéw zwiazanych z realizacia programow i

projektéw finansowanych ze $rodkow europejskich.

Konto moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan $rodkéw na rachunku budietu, saldo Ma — kwote

wykorzystanego kredytu bankowego udrielonego przez bank na rachunku budzetu,

134

Kredvty bankowe

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanis
budzetu.
Na stronie Wi ujmuje sig:

- splate kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 133,

- umorzenie kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 962
Na stronie Mo konta ksigguje sig:
- wplyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem Wn 133,
Do kazdego kredytu prowadzi si¢ odrgbne konto o symbolu 134/1,2,3,4 .
Konto 134 moze wykarywaé saldo Ma oznaczajgce zadhiZzenie z tytuhu kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Rachunek Srodkow na niewvoasaiace wydatki

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw
miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wa ujmuje sic wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek $rodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencii z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajaee wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych oraz przelewy érodkéw niewykorzystanych, w
korespondencji z kontem 225.
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Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkdw pienigznych na
rachunku $rodkdw na niewygasajgee wydatki,

140

Srodki pienieine w drodze

Konto stuzy do ksiegowania srodkow pienigznych w drodze w tym:

- Srodkdéw otrzymanych od innych budzetdéw w przypadku, gdy érodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem
bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego,

-~ kwot wplaconych przez inkasentdw lub podatnikéw za podrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytulu dochoddéw  budzetowych, w  przypadkn
potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- przelewdw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego
budzetu w nastepnym okresie sprawozdawezym,

Na stromie Wn konta uimuje sig kwoty $rodkdw pienigznych w drodze, a na sironie

Ma — wplyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moZze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych w

drodze

122

Rozliczenie dochoddéw budietowyeh

Konto shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z  tyiotu
realizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sig dochody zrealizowane przez jednostki budietowe w
wysokoéci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek , w korespondencii
z kontem 901.

Na sfrenie Ma ujmuje sig przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzety,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzedy, w korespondencji z kontem 133,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 222 powinna zapewni¢ podzial na
poszezegtline jednostki budzetowe oraz urzedy obshlugujace organy podatkowe z
tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

223

Rozliczenie wydatkéw budietowvech

Konto shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanveh
przez te jednostki wydatkdw budzetowych.

Na stronie Wn uimuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencil z kontem 133,

Na stronie Ma uimuie sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wg;sak@siai
wynikajace] z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem
902.

W urzedzie gminy wydatki sa realizowane bezpoérednio z rachunku budzetu i
ujmowane sg w ewidencji budzetu zapisem Wn 902, Ma 133,

Ewidencje szczegblowa dla konta 223 prowadzi sie w sposdéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszezegbinymi jednostkami budzetowymi z fvtulu
przekazanych na ich rachunki $rodkéw budietowych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow,

224

Rozrachunki budietu

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szezegdlnodet:
- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
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rzecz budzety jednostki samorzadu tervtorialnego

- rozrachunkdw z tytulu udziatoéw w dochodach innych budzetow

~ rozrachunkéw z tytutu dotacii i subwencji

- rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa

Na stronie Wn ujmuje sie migdzy innymi:

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadaf zleconych ustawami
(Ma 133)

- zarachowanie dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe (Ma 901)

Na stronie Ma ujmuje sie w szezegdlnodcei:

- wplyw dochodéw naleznych gminie (Wn 133)

- rozrachunki z innymi budzetami.

Analityke do tego konta prowadzi sie wg poszezegllnych tytuldw oraz wedhug

poszczegdinych budzetéw, w celu umozliwienia ustalenia stanu naleznosei i

zobowigzah.
125 Rozliczenie niewvgasajacych wydathow
Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczed z jednostkami budietowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wan ujmuje sig srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem
135,
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych, w korespondencii z kontem 904.
Ewidencja szczegdlowa konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwodé ustalenia stanu
rozliczeft z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.
Konto to moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych érodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.
240 Pozostale rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzety, z
wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 260. Na
koncie tym ksieguje sig rébwniez pomylki bankowe.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei, .z saldo
Ma — stan zobowigzan,
Ewidencja szczegolowa powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wedbug
poszezegdlnych tytuldw 1 kontrahentow,
260 Zobowigzania finansowe

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, 4.

pozyczek 1 wyemitowanych instrumentow finansowych, z wyjgtkiem kredytow

bankowych.

Na sironie Wn konta ujmuje sie:

- wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, w korespondencji ze strong Ma
konta 133,

- umorzenie pozyczki w korespondenciji ze strona Ma konta 962

Na stronie Ma konta ujmuje sie warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych, w
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korespondencji ze strong Wn konta 133,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna byé prowadzona w
sposob wmozliwiajgey ustalenie stanu zobowigzah z poszezegdlnymi kontrahentami
wedtug tytuldw zobowigzan,

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacra stan nadplaconych
yoh.

zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansow

250

Odpisy aktualizuiace naleinodci

Konto stuzy do ewidencji odpisdw aktualizuiacych naleznodel.

Na séronie Wa konta 290 ujmuje sig zmnigjszenie wartodcl odpiséw aktualizujgeyeh
naleznosci, a na stronie Ma warto$é odpisow aktualizujaoyeh naleznosel.

Dochody budietu
Konto stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzady teryiorialnego.

Na stronie Ma ujmuie sig dochody budsetu:

- na podstawie finansowych sprawozdan miesigeznych jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 222,

- na podstawie sprawozdan Urzeddw Skarbowych na koniec kazdego kwartatu
zarachowuje sie dochody dotyczace danego roku budzetowego w korespondenci z
kontem 224
- z innych tytuldw w szezegoinodci subwencje i dotacje w korespondencii z kontem

133
- 7z tytubu rozrachunkdéw z innymi budzetami w korespondencii z kontem 909
{subwencja oswiatowa na styczen),

- dotacje i subwencje {objete wyciagiem bankowym z datg nasigpnego okresu
sprawozdawczego), w korespondencii z kontem 140,

- zwroty niewykorzystanych dotacii w korespondencii z kontem 133

- pochodzace ze Zrddet zagranicenych, niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencii

z kontem 133,

- pochodzgee z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencii z kontem 133,

W ksiledre ghdwnej zaloZone sg konta 901/1, 2, 3.... dla kazdego z projektéw

finansowanych ze srodkdéw europejskich oddzielnie.

W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochoddw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koficu roku sumy osiggnigtych dochodow

na konto 961,

Bwidencja szczegdlowa jest prowadzona na kartach dochodéw wedlug podzialek

klasyfikacji budzetowe].

902

Wydatld budietu
Konto shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.
Na seronie Wa ujmuje sie wydatki:
- jednostek budzetowych (z wyjatkiem Urzedu Gminy) na podstawie ich
miesiecznych sprawozdan finansowych, w korespondencii z kontem 223
-z tytuhu rozrachunkdw z innymi budzetami,
- organu w korespondencji z kontem 133,
- zrealizowane z kredytu wydatki na pokrycie przejsciowego deficytu, w
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korespondencji z kontem 133.

W ksiedze gidwnej zalozone sg konta 902/1, 2, 3.... dla kazdego z projektow
finansowanych ze srodkéw europejskich oddzielnie.
Po stronie Ma ujmuje sig przeniesienie (pod datg ostatniego dnia roku budzetowego)
dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961,
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowej w celu
umozliwienia ustalenia stanu poszezegélnych wydatkéw budzetu gminy.

943 Niewvkonane wydatki
Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych Uchwala Rady
Gminy do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje sie wartodé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904,
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto
961.

904 Niewygasajgce wydatki
Konto sfuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw,
Na stronie Wn uimuje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych

wydatkow (Ma 225)
- przeniesienie niewykorzystanych  wydatkéw niewygasajacych w  dochody
budzetowe (Ma 225)
Na stronie Ma konta ujmuje sig wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkéw,

Konto 904 moze wykazywaé salde Ma do czasu zrealizowania  planu
niewygasajagcych wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych
wydatkow.

949 Rozliczenia miedzyokresowe
Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn ujmuje sie:
- koszty finansowe stanowiace wydatki przysziych okreséw (np. zarachowane
odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek dotyczace danego roku budzetowego),
Na stronie Ma uimuje sie:
- wplyw dotacji celowych i subwencji odwiatowej w m-cu grudniu roku biezacego
dotyczace roku nastepnego.
Przyktad ksiegowania:
- wplyw subwencji odwiatowej Wn 133 Ma 909
- przeksiggowanie pod datg 01.01 na dochody danego roku Wn 909 Ma 961
Ewidencja konta 909 winna umozliwié ustalenie stanu rozliczed migdzyokresowych
wedlug ich tytuldw.

960 Skumulowane wyniki budzetu

Konto shuizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone Jjest do ewidencji operacji dotyczgeych
zwigkszenia lub zmniejszenia skumulowanych wynikdw budzetu.
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W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budretu na
stronie Wa lub Ma konta yjmuje sig odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962,
Konto 960 moze wykazywaé dwa salda:

- Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu

- Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetowsej

961 Wynik wykonania budietu
Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu Tub nadwyzki
danego roku budzetowego.
Na koncie tym pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sig:
- na stronie Wn przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzety,

w korespondencji ze strong Ma konta 902, oraz niewykonanych wydatkdw - Ma 903
- na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochoddw
budzetu, w korespondencii ze strong Wn konta 901

W nastepnym roku pod data zatwierdzenia budzetu saldo konta przenosi sig na konto
960.
7 ewidencii szczegOlowe] konta 961 wyodrebnia sie Zrodla zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu,
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn (stan deficytu budzetu) lub
saldo Ma (stan nadwyzki).

962 Wynik nz pozostalveh speraciach
Konto shizy do ewidencji pozostalych operacii nickasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na koncie tym ujmuje sig:
- umorzenie zaciggnietych pozyczek lub kredytéw w korespondencji ze strong Wn
konta 134, 260
- réznice kursowe wynikajace z wyceny kredytu zaciagnietego w walutach obcycn na
koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych, w korespondencji ze strona Wn lub
Ma konta 134
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgcg nadwyzkg przychodéw nad
kosztami.
W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 962 przenosi sig na konto 960,
Konta pozabilansowe

991 Planewane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencii planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wan ujmuje sie:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw budzetuy,

Na stronie Ma ujmuje sig:

- planowane dochody budzetu,

- zmiany budzetu zwigkszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumeg rowng saldu konta ujimuje si¢ na
stronie Wn konta 991.




992

Planowane wydatki budgetu
Konto shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowyeh oraz jego zmian.

Na stronie Wn njmuje si¢:

- planowane wydatki budzetu,

- zriany budzetu zwigkszajace planowane wydatki,

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkow
budzetowych.

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

JEDNOSTKA BUDZETOWA

011

Srodki trwale
Konto przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscis jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej Srodkdw trwalych. Umorzenia $rodkéw trwalyeh uimuje sie na
koncie 071,
Na stronie Wr ksicguje sie w szezegdnosci:
- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych Srodkdw trwalych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwiekszajacych
warto$¢ poczatkowa Srodkdw trwatych (Ma 130, 080),
- przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionyeh (Ma 2403,
- nieodplatne przejecie srodkéw trwalych (Ma 800),
- zwigkszenia wartosel poczatkowej s$rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Ma 800),
- przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi na rzecz Gminy z
tytuly zaplaty za zaleglosci podatkowe w formie niepienieznej (Ma 221}
Na stronie Ma konta ksigguje sie w szezegdlnosci
- wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszezenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania (Wn 800),
- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych (Wn 240),
- zmniejszenia wartodei poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacii ich wyceny (Wn 800)
Analitykg do konta sg ksiggi inwentarzowe prowadzone dla poszczegélnych
obiektéw wedlug grup KST z podzialem na migjsce uZytkowania, ewidencionowane
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losciowo -~ wartosciowo od wartodel powyZzej 3500 zb, W Urzedzie Grminy
Andrespol do grupy Srodkéw trwalych sprzet komputerowy prayvimowany jest bez

wzgledu na jego koszt nabycia. Jezeli wartos¢ tego sprzetu jest do 3.500 zt wlacznie,
wowezas umorzenie naliczane jest jednorazowo 1 wynosi 100%.

013

Pozostale srodki frwale

Konto shuzy do ewidencii stanu oraz zwickszen i zmnigjszen wartoscl poczatkowej
pozostatvch $rodkdw trwalych niepodlegaijgeych ujeciu na koneie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby  dzialalnosci  podstawowe]  jednostki, kidre podlegaia
umorzeniv do pelnei wartosci w miesigcu wydania do uzywania 1 podlegaja one
ewidencji ilosciowo — wartosciowei, tj. fych, kidrych cena nabycia lub koszt
wytworzenia stanowi minimum 10% wartosei srodka trwalego ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sic zwickszenia a na stronie Ma — zmnigjszenia stany i
wartosel poczatkowej pozostalyeh érodkéw trwalych. Umorzenie pozostatych
$rodkéw trwatych ujmuje sig na koncie 072.
Po stronie Wn konta uimuje sie w szezegdlnodct

- pozostale drodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycii — plerwsze

wyposazenie (Ma konto 101, 201, 080)

- nadwyzki $rodkéw trwalyeh wiawnionych (Ma konto 244)

- nicodplatne ofrzymanie pozostatych srodkdw trwalych (Ma konto 072, 760)
Po stronie Ma konta ujmuje sie w szezegblnoscl:

- wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacii, zniszezenia

lub zuzycia, sprzedazy, nisodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencii
syntetycznej (Wn 072)

- ujawnione niedobory érodkdw trwalych w uzywaniu (Wn 240)
Analitykg do konta sa ksiegi inwentarzowe wg miejsca ich uzytkowania. Dane
prowadzi sig w ewidencii ilodciowo — wartodciowe] skladnikéw o wartodci powyze;
350 zh Pozostale $rodki trwale o wartodcl od 200 zt do 350 21 (wlacznie) podiegais
ujeciu w ewidencji ilosciowe] wedlug miejsea ich uzytkowania.
Pozostate drodki trwale o wartosci ponize] 200 zl ujmowane sg bezposreduio w
koszty zuZzycia materialéw na cele dzialalnosci podstawowej i ogdlnego zarzadu za
wyiatkiem tych, ktore wydawane sa imiennie pracownikom na indywiduainych
kartach pracowniczych, niezaleznie od wartodci $rodka trwalego np. felefony
komérkowe, kalkulatory.

020

WartosScl niematerialne | prawne

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszeft wartosci poczgtkowe)
wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Po stronie Wa ksieguje sie zwiekszenie stanu wartoci poczatkowsj wartosci
niematerialnych { prawnych, w szezegélnosei:
- zakup wartosci niematerialnych i prawnych (Ma 261, 101, 130}
- przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakoficzeniem
inwestycii (Ma 080)
- otrzymane] nieodplatnie tytulem darowizny (Ma konto 800, 072, 071, 760) wycena
wedlug

ceny wynikajacej z decyzji lub wyceny wartoéci rynkowe] na dzien ofrzymania
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Po stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmnieiszenia stanu 1 wartoscl poczatkowel, a w
szezegdlnosel:

- rozehdd na skutek sprzedazy, likwidacii lub darowizny (Wn konto 800, 872, 071)

- wycena wedlug ceny ewidencyjnel.

Analitykg do konta sg ksiegi inwentarzowe z podzialem na wartoscl niematerialne |
prawne umarzane jednorazowo i stopniowo. Wartodci niematerialne 1 prawne o
wartosei do 3500 # podlegaig umorzeniu w 100% w momencie oddania do
uZzywania, natomiast wartodci niematerialne i prawne powyzej 3500 zt umarza sie
zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

971

Umorzenie drodkow trwalveh oraz wartodcl niematerialnveh

i prawnvch
Konto shuzy do ewidencii zronigjszen wartodci poczatkowe] drodkéw trwalych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzenin wedlug stawek

okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Umorzenia nalicza sie na koficu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespoendencji z kontem 400,

Po stronie Wa konta 071 uimuje sie:

- zmniejszenie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
prawnych wycofanych z uzywania na skutek likwidacii z powodu zniszezenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania lub ujawnionych niedoboréw (Ma
011, 020, 240y

- zmniejszenie umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych na skutek
aktualizacji srodkéw trwatych (Ma 800)

Po stronie Ma ksieguje sie:

- zwigkszenie umorzenia wartosci poczatkowej Srodkdw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych na skutek umorzenia (Wn 400),

- umorzenie dotychczasowe $rodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie na
podstawie decyzji wladciwego organu (Wn 800),

- zwigkszenie umorzenia wartosei poczatkowej srodkéw trwalych w skute
aktualizacii srodkéw trwalych (Wn 800),

Analityka do konta sg tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) wedhug grup KST.

072

Umorzenie pozostalveh Srodkow trwalveh oraz wartofel niemsterialnveh i

prawnveh oraz zbiordw bibliotecznveh

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartodcl poczatkowej pozostalveh srodkdw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podlegajgeych umorzeniu

jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania,

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401,

Po stromie Wn konta wmuje sic umorzenie pozostalych drodkdéw trwablveh oraz
wartoscl niematerialnych 1 prawnyeh zlikwidowanyeh z powodn zuiycia lub
zniszezenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencii
syntetycznef, a takze stanowiacych niedobdr lub szkode (Ma 013, 020, 240)

Po strenie Ma konta ujmuje sie odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do
uzywania srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych 1 prawnych obclazajgee
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych érodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczaece pozostatych $rodkdw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie (Wn 401, 013, 020)
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Saldo konta 072 koryeuie wartosci poczatkowe srodkow ujetyeh na kontach 013, 020
YE poczyg JEh ;

w czgéei dotyczacej pozostatych érodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

et

prawnych i warto$¢ bilansowa tych skladnikow jest zerowa. Konto 072 prowadzone
jest odrebnie do pozostalych srodkéw trwatych i do wartodci niematerialnych i

prawnych.
089 Srodki trwale w budowie (inwestyeie)
Konto to shuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do
rozliczania kosztoéw $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyine.
Do inwestycji zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie, nabycie §  montaz
wlasnych nowych $rodkéw trwalych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem
(koszty ulepszenia przekraczaja 3.500 zi) juz istniejacych wlasnych srodkow
trwalych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obeych $rodkow trwalych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki. Na koncie 080 ewidencjonuje sie réwniez
wartosci niematerialne 1 prawne, ktére sfinansowano ze srodkéw na inwestycje.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szezegdlnoscei koszty zwigzane z:
- nabyciem gruntéw i przygotowaniem terenu pod budowe wraz z oplatami (np.
notarialng, sadowa)
- opracowaniem dokumentacji projektowej
- pomiarami geodezyijnymi i badaniem geologicznym
- nadzorem autorskim, inwestorskim
- wykonawstwem robdt 1 ustug
- ubezpieczeniem majgtkowych $rodkow trwalych w budowie
- odsetkami i prowizjami od kredytow (w okresie trwania budowy)
- podatkiem VAT, ktdry nie podlega odliczeniu
- innymi kosztami bezposrednio zwigzanymi z inwestycjg
- réwnowarto$é pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji
projektowej wznowionej inwestycji (Ma 800},
- réwnowartoéé nieodplatnych $wiadezen na rzecz realizowanej inwestycji (np.
czyndw spolecznych) (Ma 800)
Na sfronie Ma ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efekiéw inwestycyjnych, a w
szezegolnosel:
- $rodkéw trwalych (Wn G11)
- pozostatych Srodkdw trwalych (Wn 013)
-~ wartodci niematerialnych i prawnych (Wn 020) A
- warto&¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych w budowie
(Wn 800)
- odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej lub inwestycji zaniechanej (Wn 800)
Na koncie 080 ksieguje sic rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych $rodkéw trwalych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é kosztow srodkow
trwatych w budowie i ulepszen.
Ewidencie analityczng prowadzi sie odrgbnie na poszczegéine zadania inwestycyjne.
101 Kasa

Konto shuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie Urzedu Gminy Andrespol.
Na stronie W konta ujmuje sie w szezeg6lnosci:
- podjecie gotébwki z rachunku bankowego jednostki (Ma 130, 141), lub
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specjalnego przeznaczenia (Ma 135, 141)
- wplaty sum depozytowych oraz sum na zlecenie (Ma 240)
- wplywy naleznosei przypisanych (Ma 221) ,
- nadwyzka srodkow pienigznych w kasie (Ma 240)
- wplaty z tytulu naleznodci ujetych na kontach rozrachunkéw (Ma 201, 231, 234,
240)
- wplaty naleznosci z tytutu niedobordw i szkod (Ma 234, 240)
- wplaty z tytulu zwrotu pozyczek dotyczacych ZFSS (Ma 234)
- wplaty z tytulu nieprzypisanych oplat lub zwrotu kosztéw zwigzanvch z
dziatalnodcia finansowa z ZFSS (Ma 851)
Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnoscei:
- wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn 234, 240),
- wyplata wynagrodzesi i zaliczek na wynagrodzenia (Wn 231),
- wyplaty zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS (Wn 229, 231)
- wyplaty za zakupione materialy, oddane do bezposredniego zuzycia i dwiadczone
ustugt (Wn 401, 402)
- wyplaty kosztéw zwiazanych z podrézami stuzbowymi { uzywaniem pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych (Wn 409)
- wyplaty pozyczek z ZFSS (Wn 234) i innych $wiadezen z ZFS$S {(Wn 851
- niedobory kasowe (Wn 240)
- odprowadzenie gotowki na rachunki bankowe (Wn 141)
Analityka do konta sg raporty kasowe z podziatem na:
- pogotowie kasowe (wydatki jednostki)
- sumy do odprowadzenia (dochody)
- sumy podjete (gotéwka podjeta na $cisle okreslone wydatki)
- ZFSS,
- srodki niebedace dochodami gminy

130

Rachunek biezacy iednostki

Konto 130 shizy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na
rachunkach bankowych  samorzadowych jednostek budzetowych dotyczgeych
dochoddw i wydatkow budzetowych objetych planem finansowym tych jednostek.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki z
tytulu finansowania zadaf ujgtych w jej planie. Dochodem budzetowym sg wplywy
uzyskane przez jednostke z tytulu wplat podlegajacych zarachowaniu na dochody
budzetu samorzadu terytorialnego.
Urzagd Gminy Andrespol nie dysponuje w banku wyodrebnionym rachunkiem na
wydatki jako jednostka budzetowa, a wiec korzysta bezposrednio z rachunku budzetu
i wydatki sg ksiggowane w ewidencji jako zapis wtorny.
Do dochoddw budzetowych Urzad prowadzi wydzielone konto w banku.
Saldo konta 130 podlega przeksiggowaniu na konto 800 na dzien 31 grudnia danego
roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ksigguje sie w szezegdlnodei:
1) wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych:
-z kasy z sum pienieznych w drodze (Ma 141),
- 7 tytutu naleznodcei przypisanyeh (Ma 221),
2) wplywy zwrdcone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich
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dokonania (Ma 101, 201, 234, 240, 401-405, 409,
3y zwroty dotacji budzetowyceh przekazanyeh w danym roku (Ma 224, 816}
Wa stronie Ma konta ksigguje sie w szezegolnosct:
1) zrealizowane wydatki budZetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
wedlug podziatek klasyfikacii budzetowei (Wn 101, 141, 201, 225, 229, 231, 234,
240, 401-405, 409, 080, 013, 224)
2 zwrot nadplat w dochodach budzetowych (Ma 221, 750, 760)
Na dziets 31.12. saldo konta 130 ulega likwidacji przez przeksiegowanie na konto
800.
Ewidencja szezegblowa do konta 130 jest prowadzona odrebnie na dochody i
wydatki budzetowe.

135 Hachunek Srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto jest przeznaczone do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
w szezegdlnosei do Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych..
Na stronie Wa ksigguje sig w szezegolnosci:
- wplywy gotéwki z kasy (Ma 101, 141),
- wplata réwnowarto$cli odpiséw na ZFSS (Ma 851)
- wplywy naleznoici za $wiadezenia dzialalnosci finansowej z funduszy specjalnego
przeznaczenia (Ma 234, 851)
- odsetki z tytudu udzielonych pozyezek mieszkaniowych (Ma 234).
- przypisane odsetki od rachunku bankowego przez bank (Ma 851)
Na stronie Ma konta ksieguie sie w szezegdlnosct:
- podjecie gotéwki do kasy (Wn 101, 141,
- zaphata zobowigzah z tytulu dostaw 1 ushug wykonanych na rzecz funduszy
specjalnyeh oraz z tytulu udzielonyceh pozyezek (Wn 201, 231, 234, 240, 851}
Konto 1335 moZze wykazywal saldo Wn, kidre oznacza stan drodkdw pienieinvch
ZFSS zgromadzonych na rachunku bankowym.
139 Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych drodkdw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szezegdlnodci na koncie tym prowadzi sie ewidencjg obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
- sum depozytowych (kaucje, wadia)
- sum na zlecenie,
~ czekow potwierdzonych,
- $rodkéw obeych na inwestycje
Na stronie Wn ksieguje sie w szozegtlnodel:
- wplaty sum depozytowych (wadidw, kaucji i zabezpieczenia pienigZnego) (Ma
240y
- wplaty kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo ~ budowlane (Ma 240)
- odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych wiasnod¢ oséb
fizycznych i prawnych (240},
- odprowadzenie z kasy przyjetych w gotéwee kaucji i zabezpieczenia pieniginego
(101, 141)
Na stronie Mua ksieguje sie w szcezegdinosel:
- wyplaty sum depozytowych (Wn 240)
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- przelewy z tytulo zwrotu zaberpieczenia nalezytego wykonania umoéw (Wn 240)

- zwrot niewykorzystanych srodkéw na zadania zlecone (W 240)
Do konta 139 wymagane jest prowadzenie ewidencii z podzialem na rodzaje
wydzielonych srodkdw platniczyceh oraz kontrahentow.

140

Krotkoterminowe akivwa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdw finansowych.

Na stronie Wan ujmuje sig w szezegdinodel:

- zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych,

Na stronie Ma konta ksicguje sig w szezegdhnoscel:

- zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywdéw finansowych.

Konto 140 moze wykazywal salde Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych
aktywow finansowych.

141

Srodki pienieine w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji drodkdw pienigznych w drodze.
Ma stronde Wr uimuje sig w szezegdlnosei:
- wplaty gotéwki z kasy na rachunki bankowe (Ma 101)
- pobranie gotowki z rachunkéw bankowych do kasy (Ma 130, 135, 139)
Na stronie Ma konta ksigguie sie w szezegbinodel:
- wplywy srodkow pienigznych w drodze (Wn 101, 130, 135, 139).
Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezgeo.
Konto moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w
drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami { dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet robdt, dostaw i ustug
za wyjatkiem naleznodci jednostek budzetowych zaliczanych do  dochoddw
budzetowych, ktdre sa yymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ naleznosci z tytulu sprzedazy towardw i ushug
oraz zaplate zobowigzan za dostawy i ustugi, odpisanie zobowigzaf przedawnionych
{ umorzonych.

Na stronie Ma konta ksigguje sic zobowigzania wynikajgce z tytulu dostaw, robdt i
ustug, z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych, wplaty naleznodci od
odbiorcow do kasy lub na rachunki bankowe, odpisanie naleznodci umorzonych |
przedawnionych.

Na koncie 201 ujmuje sig faktury, ktdérych wartodé przekracza 500 zh Na przetomie
miesigcy na koncie ujmuje sie faktury bez wzgledu na wartosé, ktore dotycza danego
miesigea 1 wplynely do 10 dnia miesiaca nastepnego, natomiast na przelomie roku
budzetowego na koncie 201 ujmuje sie wszystkie faktury bez wzgledu na wartosé.
Ewidencia analityczna prowadzona jest wedlug poszezegdlnych kontrahentdw z
mozliwodcig ustalenia naleznodcei 1 zobowiazan.

Konto 2061 moze miet dwa salda. Saldo Wn oznacza sfan naleznosci | roszezen, a
saldo Ma stan zobowigzan.

221

Naleznoécl z tviulu dochoddw budietowveh

Konto shuzy do ewidencji naleznodci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
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budzetowych, z wyjatkiem naleznosei wymagalnych w przysziych latach, W urzedzie

gminy naleznosci z tytulu przypisu i odpisu podatkow lokalnych ujmuje sie na

koncie na koniec kazdego kwartalu, w oparciu o ewidencje podatkowsy

poszezegblnych podatnikéw oraz wedhug poszezegélnych tytutdw. Odsetki od

naleznosci budzetowych przypisywane sg na koniec kazdego kwartalu.

Upomnienia z tytulu zalegloéci we wplatach podatkéw lokalnych od 0s6b fizycznych

sporzagdza si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym ze zaleglosei dotyczace |

polrocza powinny zostaé objete upomnieniem najpdzniej do 30 czerwea danego roku,

a za Il poélrocze ~ do 31 grudnia danego roku podatkowego. Jezeli zaleglos$é jest

muiejsza niz dziesieciokrotnodé kosztéw upomnienia, upomnienie wysyla sie raz w

roku {w grudniu) na wszystkie raty. Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaty

zaplacone, sporzadza si¢ tytuly wykonawcze celem dokonania egzekucii

administracyjnej. Na zaleglosci dotyczace 1 péirocza — najpdiniej do 30 wrzednia

danego roku podatkowego, na zaleglodci dotyczace 1 pélrocza — najpdiniej do dnia

28 lutego nastepnego roku podatkowego. Dla podatkdw placonych miesiecznie tytuly

wykonawcze sporzgdza sig nie rzadziej niz raz na 3 miesiace.

Wplaty oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przyjmowane sg do kasy

oraz za posrednictwem banku w oparciu o system obstugi platnodci masowych lub

poczty w terminach okreslonych w uchwale Rady Gminy Andrespol. Przypisy i

odpisy z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi podlegaig

ksiegowaniu w okresach kwartalnych.

Upomnienia z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia sie

nie poiniej niz 60 dni od terminu przekroczenia dziesicciokrotnodei kosztow

upomnienia. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone,

sporzadzane sg tytuly wykonawcze nie péZnie] niz 60 dni od dnia ofrzymania

upommnienia przez zobowigzanego.

Na koncie 221 ujmuje sig rowniez naleznosei z tytulu podatkdw pobieranych przez

wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu sg dokonywane na koniec okresdw

sprawozdawczych na podstawie sprawozdan (zaleglodei i nadplaty).

Na stronie Wa ksieguje sie w szezegdinodel:

- przypis naleznodci z tytulu podatkéw lokalnych i niepodatkowych dochodéw

budzetowych (Ma 720),

- przypis naleznosci za sprzedane $rodki trwale, wartodci niematerialne i prawne,

inwestycje oraz materialy (Ma 760)

- przypis naleznosel z tytulu odsetek za zwloke ujetych na tym koncie (Ma 750)
-przypis naleznosci z fytulu podatkow i oplat przekazywanych przez wlaseiwe

organy {(Ma 720),

- przypis naleznosei z tytulu kar i greywien (Ma 760),

- zwrot nadpfat (Ma 101, 130)

- przeniesienie naleznodci dlugoterminowych do krétkoterminowych (Ma 226)

Na stronie Ma ksigguie sie:

- wplaty naleznodci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn 101, 130),

- zmniejszenie (odpis) przypisanych naleznodci (Wn 720, 751, 761),

- odpisanie naleznosci przedawnionych | umorzonych (Wn 720, 751, 761),

- przeniesienie naleznodei z  tytulu  dochoddw  budzetowyceh na nalernosci

dhugoterminowe (Wn 226),

- uznanie wplaty, wczedniej zaksiegowanej jako niewyjadniona, za splate naleznoSci

(Wn 245),




- zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy
{(Wn 011,013, 020,310).

Saldo 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn bedace sumg poszezegdinych
naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg
poszczegblnych zobowigzan z tytulu nadplat dochoddw budzetowych.

Konto 221 nalezy prowadzi¢ z wyodrgbnieniem rozrachunkéw z poszczegdinymi

H

dtuznikami i budzetami, ktdrych naleznosci dotycza.

222 Rozliczenie dochodow budietowveh
Na koncie 222 ksieguje si¢ rozliczenia z tytulu dochodéw zrealizowanych przez
iednostke budzetowa.
Na stronie Wn ksigguje sig przelew pobieranych dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu j.s.t (Ma 130)
Na stromie Ma ksigguje sig roczne przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto Wn 800.

223 Rozliczenie wydatkow budietowveh
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki budzetowe
srodkéw  budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw  budzetowych
przewidzianych w ich planach finansowych.
Na sgronie We uyimuje sie:
- przelewy srodkow pienieznych dla dysponenta nizszego szczebla na pokrycie ich
wydatkow (Ma 130),
- zwrot niewykorzystanych do kotica roku $rodkow na wydatki (Ma 130}
- roczne przeniesienie zrealizowanych  wydatkéw budzetowych (Ma 800)
Na stronie Ma ujimuje sie:
- wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego

stopnia (na zadania zlecone lub powierzone realizowane przez Urzad) (Wn 130),

- otrzymane zwroty od dysponentow mnizszego stopnia $rodkéw budzetowych
niewykorzystanych na wydatki (Wn 130).
Na dzient 31 XII danego roku budzetowego konto 223 moze wykazywaé saldo Ma,
ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw, lecz
niewykorzystanych do konica minionego roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
wyZszego stopnia srodkdw budzetowych niewykorzystanych do kofica roku.

224 Rozliczenie dotacii budzetowych oraz platnoéci z budzetu $rodkéw europeiskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotujacy dotacji
budzetowych.

Na sfronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy w korespondencii z kontem 130

Na stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w
korespondencji z kontem 810

- zwrot dotacji w roku jej przekazania (Wn 130)

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$é ustalenia
wartosci przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji
lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
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Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane sg przez organ dotujgcy
do dochoddw budzetowych 1 naleznosci 7 tego tytuhy ewidencjonuie sie w jednostce

organa na koncie 221,

225

Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami  w szezegblnosct z tytulu
podatkéw - podatku dochodowym od oséb fizveznyeh, podatku VAT,
Na sfronie Wn konta ujmuje sig:
- wplaty do budzetu z tytulu zobowigzan podatkowych (Ma 130, 1353},
- naleznodci od budzetow z tytutu nadplat podatkowych uprzednio naliczonych (Ma
403, 851, 231),
MNa stronie Ma konta ksieguje sig:;
- VAT nalezny od sprzedazy wynikajgey z wystawionych fakwr (Wn 201, 2213,
- naliczone 1 potrgeone zobowiazania podatkowe z tytutu podatku
dochodowego od oséb fizyezaych (Wn 231, 851)
- wplaty od budzetow z tytulu nadplat (Wn 130, 135}
Konto 225 prowadzi sie z podzialem na poszezegélne tytuly podatkowe z
mozliwodcig ustalenia stanu naleznosci | zobowigzan.
Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetow.

226

Diunroterminowe naleinosci budietowe

Konto shizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosei lub dlugoterminowyeh
rozliczeh z budzetem.
Na stronie Wn uimuje sig w szczegolnosol:
- przypisanie dhugoterminowych naleznoscei podlegajacych zaliczeniu do
dochoddéw budzetowych w przysztych latach (Ma 840)
Na stronie Ma uimuje sie w szezegdlnodel:
- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci
raty naleznej za dany rok w korespondencii z kontem 221
{zapis réwnolegly Wn 840, Ma 720)
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé diugoterminowych
naleznodei z tytulu dochoddw budzetowych platnyeh w przysziych latach
Konto 226 prowadzi sie w rozbiciu na tytuly dochoddw budzetowych,

229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych wobec ZUS, Funduszu Pracy oraz zobowiazan wobec
PFRON.
Na stronie Wn ujimuje sic w szezegodlnosei:
- przelewy skiadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i Fundusz Pracy
oraz PFRON (Ma 130, 135)
- wyplaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktdre ujgto na listach
wynagrodzeh (Ma 231)
- wyplaty $§wiadczen ZUS nieobjetych listg wynagrodzen (Ma 101, 130, 135)
- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma 760, 851)
Na stronie Ma ksigguje sig:
- naliczone skladki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych
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i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzea (Wn 405, 080, 851)
- skiadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznyeh placone przez pracownika,
ktére sg potracane z wynagrodzen (Wn 231)
- odpisanie naleznosct umorzonych i preedawnionych (Wn 761, 8513,
- otrzymane przelewy z ZUS jako zwroty nadplaconych skiadek (Wn 130, 135)
Analityke prowadzi sig na kartach kontowych wg. tytuldw rozrachunkdw
oraz podmiotdw z kiorymi dokonane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, saldo M
- zobowigzaf,

g

Rozrachunki z tvtuly wynasrodzed

Konto shuzy do rozrachunkéw z tytulu wynagrodzed z wlasnymi pracownikami
iednostki 1 innymi osobami fizyeznymi np. 7 tytulu umdw zlecenia i o dzielo.
Na stronie Wa ksigguje sic w szezegdlnodei:
- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen oraz zasitkow objetych
lista plac (Ma 101,130,135),
- wyplaty swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,130,135),
- potragcenia dokonywane na liscie plac z tytudu:
*podatku dochodowego od 0séb fizycznych (Ma 225)
*skiadek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez pracownikéw z
wiasnych $rodkow (Ma 229)
*skiadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe (Ma 240)
* skladek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo ~ pozyczkowei
(Ma 240)
*zwrotu pozyczek mieszkaniowych zaciagnietych z ZFSS ( Ma 234)
* nierozliczonych zaliczek 1 innych naleznodei od pracownikdw (Ma 234)
* potrgeenia komornicze (Ma 240)
- odpisanie przedawnionych zobowiazan z tytulu wynagrodzen (Ma 760, 851)
- obeigzenie z tytutu nadplaty wynagrodzen (Ma 404, 851)
Na stronie Ma ksieguje sie w szezegblnosel:
~ naliczone w listach wynagrodzenie bratto (Wn 404, 080, 851)
- naliczone zasitki rodzinne i inne, (ktore pokrywa ZUS) wyplacane na
podstawie listy wynagrodzen (Wn 229)
- przeksiggowania roszezen spornych dotyczacych wynagrodzed (Wn 240)
- odpisanie naleznosci przedawnionych | umorzonych (Wn 761, 851)
Analityka do konta sg imienne karty wynagrodzen pracownikdw,
Konto 231 moze wykazywad:
- saldo Wn, ktére oznacza stan naleinodci od pracownikéw {(np. nadplacone
wynagrodzenia)
- saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzah z tytubu naliczonveh, a nie wyplaconych
wynagrodze,

234

Pozostale rozrachunkl z pracownikami

Konto shuzy do ewidencii naleznodci, roszezeft 1 zobowigzan wobec pracownikdw z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wa ksieguje sig w szezegdlnosel:
- wyplacone pracownikom zaliczki { inne sumy do rozliczenia na wydatki
obciazajgee jednostke (Ma 101,130,135),
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- nalezno$ei z tytulu wyplaty pozyczek ZFSS (Ma 101, 135)
- naleznosci z tytutu odsetek od pozyezek mieszkaniowych (Ma 8513,
- naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedobordw 1 szkdd (Ma 240)
Na sfronie Ma ksigguje sig w szezegdinoden:
- rozliczenie z pobrane} zaliczki {Wn 401-405, 409, 851, 080)
- naleznosci od pracownikéw potrgconych w liscie plac (Wn 231)
- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek 1 innych naleznosci od pracownikow
(Wn 101, 130, 135),
- skierowanie roszczent do sgdu (Wn 240).
Analitvke prowadzi sie z podzialem na:
- zaliczki pracownikow,
- pozyezki mieszkaniowe,
- inne rozliczenia.
Konto 234 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoscei, saldo
Ma sume zobowigzan wynikajacg z kont imiennych poszezegdinyeh pracownikdw,

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen, rozliczen niedoboréw i szkdd oraz
zobowiazan nieobietych ewidencig na kontach (201-234).
Na koncie 240 ujmuje sie przede wszystkim:
- rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi griny
- rozrachunki z tytutu sum depozytowych np. zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, wadidw
- rozliczenie niedobordw, szkéd 1 nadwyzek
- rozrachunki z tytulu potragcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytutdw niz podatki i skladki odprowadzone do ZUS
- mylne obelazenia 1 uznania rachunkéw bankowyeh
Na stronie Wa konta ksigguje sie w szczegblnosel:
- wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenie (Ma 231,
- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych (Ma 101, 139),
- pjawnione niedobory 1 szkody (Ma 011, 013, 101, 234),
- roszezenia sporne (Ma 201, 2343,
- naleznosci z tytulu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczycieli (Ma 760, 840)
- niestuszne obeigzenia i korekty pomyltkowych urzadzeri bankowych (Ma 130, 135,
139)
Ma stronie Ma konta ksieguie sie w szezegolnoscl:
- otrzymane sumy na zlecenie i kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania
umewy {Wn 101, 139)
- ujawnione nadwyzki w kasie (Wn 101)
- ujawnienie nadwyzek srodkéw trwalych (Wn 011, 013)
- rozliczenie niedoborow i szkdd w wyniku
*kompensaty z nadwyzkami (Wn 240)
*uznania za obcigzajgce straty lub koszty (Wn 771, 761, 851, 401)
- zobowigzania z tytulu potrgeen dodatkowych na listach plac, na rzecz
jednostek innych niz budzet i ZUS (Wn 231)
FEwidencje analityczng prowadzi sie wedlug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem
tytuldow poszczegdlnych rozrachunkow, roszezehi i rozliczen oraz zakresow
dziatalnoscei, z ktdrymi sa zwiazane.
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Konto moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinodci, roszezed, a
saldo Ma — stan zobowiazan.

245

Wolvwy do wyiasnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosei z tytulu
dochoddw budzetowych,

Na stronie Wn ujmuje sig kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 243 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Odpisy alctualizuiace naleinodcl

Konto shuzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych wartodé naleznosci watpliwych.
Na stronie Wn ujmuje sig zmnieiszenie wartodci odpiséw aktualizujgeych naleznosei
(Ma 760, 750, 851), a po stromie Ma - zwigkszenie wartosci odpisdéw
aktualizujgeych naleznodei (Wn 751, 761, 851).

Odpisy aktualizujgce wartosé naleznodci powinny uwzgledniaé prawdopodobienstwo
ich zaplaty i z tego wzgledu powinny by¢ tworzone przede wszystkim w odniesieniu
do naleznosei od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji tub upadiosci oraz od
dtuznikéw, w przypadku ktoérych oddalono wniosek o upadlo$é z powodu
niewystarczajacych Srodkéw na prowadzenie postepowania upadiosciowego.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleznosei.

Konto 290 moZze wykazywal saldo Ma, kiére oznacza warto$é odpisow
aktualizujacych naleznodel,

319

Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdéw. W urzedzie pelna wartosé
zakupionych materiatow ksiggowana jest bezposrednio w koszty, tylko w przypadkuy,
gdy czes¢ z nich nie zostanie zuzyta do kofica roku obrotowego, obejmuje sie ja
spisem z natury i po wycenie uimuje ich wartosé na koncie 310,

Na stronie Wn ksieguje sie przychod materiatow (Ma 130, 201)

Ma stronie Ma ujmuie sie:

- rozehod materialéw (Wn 401, 080)

- sprzedaz (Wn 761)

- nieodplaine przekazanie (Wn 761)

Konto 310 moze wykazywal saldo Wn, ktére wyraza wartodd zapasow materialow.

400

Amortyzacia

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od édrodkdw
trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnyeh, od ktérych odpisy umorzeniowe
i amortyzacja sa dokonywane stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn uimuje sig odpisy amortyzacyine w korespondencii z kontem 071, a
na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy (Wn 860) w
koncu roku obrotowego.

401

Zuzveie matevialow i enereii

Konto stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych na cele dzialalnosci podstawowej, pomocniczej 1 ogélnego zarzadu
Po stronie Wi konta ksigguje si¢ poniesione koszty dotyczace w szezegdlnosci:
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- zufycie materiatow 1 energil (Ma 101, 201, 234)

-zuZyeie materialdw z magazyou (Ma 310)

- umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych wydanych do uzywania (Ma 672)
Po stronie Ma ksieguje sig przeniesienie salda w konicu roku obrotowego konto Wn
860.
Ewidencje analityczng prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe]
ustalonych dla wydatkéw budzetowych, np. 401-421, 401-426, 401-422, 401-424.

402

Uslugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz jednostki.
Po stronie Wa konta ujmuje si¢ poniesione koszty ushug obeych, w szezegblnosei:

- ustug remontéw, napraw 1 konserwacji srodkow trwalych,

- inne uslugi (np. pocztowe, lgcznosei, bankowe, z tytulu najmu | dzierzawy,
doradeze, informatyezne, telekomunikacyine, wywozu dmieci, utrzymania czystosci)
(Ma 101, 201, 234),

Po stronie Ma ksieguje si¢ przeniesienie salda w koticu roku obrotowego konto Wn
860,

Ewidencje analityczng prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 402-427, 402-430, 402-433, 402-436,
402-439, 402-440.

Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu podatku akecyzowego, podatku od
nieruchomosdcei, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, oplat o charakterze
podatkowym, oplat o charakterze notarialnym, oplaty skarbowej, administracyjnej.
Po stronie Wa konta ujmuje sie poniesione koszty z ww tytulow (Ma 101, 130)

Po stronie Ma ksieguje sie przeniesienie salda w koncu roku obrotowego konto Wn
860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw budzetowych np. 403-285, 403-443 (oplaty na rzecz
stowarzyszen, oplaty sadowe), 403-448, 403-450, 403-461 (oplaty sgdowe nie
zwigzane z dochodzeniem roszezen).

404

Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami { innymi
osobami fizveznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy :zik—:c@nia,ﬁ
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.
Po stremie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym oscbom
fizycznym wynagrodzenia brutto (1. bez potraces z réznych tytuléw dokonywanych
na listach plac) (Ma 231)

Po stronie Ma ksieguje sie przeniesienie salda w koficu roku obrotowego konto Wn
860,

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw budzetowych np. 404-401, 404-404, 404-405, 404-406,
404-407, 404-410, 404-417.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz réznego
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rodzaju éwiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace , umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do
wynagrodzef.

Po stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty:

- naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne (placone przez jednostke), Fundusz
Pracy, PFRON (Ma 229),

- wartod¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZF §S (Ma 130)

- oplaty za udziat w szkoleniach, konferencjach (ma 201, 234)

Po stronie Ma ksieguje sie przeniesienie salda w konicu roku obrotowego konto Wn
260.

Ewidencje analityczng prowadzi sie¢ wedlug podzialek kiasyfikacji budzetowe;
ustalonych dia wydatkéw budzetowych, np. 405-428, 405-302, 405-307, 405-411,
405-412, 405-418, 405-444, 405-470

409 Pozostale koszty rodzajowe
Konto stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw, ktére nie sa ujmowane na kontach
400-405
Po stronie Wn ujmuje sie m.in:
- zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadaf stuzbowych (Ma
101, 130),
- koszty podrézy stuzbowych (Ma 101, 130),
- oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe (Ma 101, 130),
- koszty reprezentacji i reklamy (Ma 101, 130, 201, 234),
Po stronie Ma ksieguje sie przeniesienie salda w koficu roku obrotowege konto Wn
860.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw budzetowych, np. 409-303, 409-430 (koszty reprezentacii i
reklamy), 409-311, 409-324, 409-326, 409-441, 409-443 (ubezpieczenia majagtkowe,
samochody stuzbowe), 409-461, 409-801,
490 Rozliczenie kosztow
Konto shuzy do ujecia:
- w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach
pdzniejszych), ktére ujete byly na koncie 400-405 i 409 w wartosci poniesionej,
- zmniejszeti rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencii z kontem 640,
Na stronie Wan konta ujmuje sie zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych w
korespondencji z kontem 640, a na stromie Ma ujmuje si¢ poniesione koszty
zewidencjonowane na koncie 400-405 i 409 przypadajace na przyszie okresy, w
korespondencii z kontem 640.
Saldo konta 490 przenoszone jest w koficu roku obrotowego na konto 860.
6490 Rozliczenia miedzvokresowe kosziéw

Konto stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw oraz rezerw na wydatki
przysziych okreséw. W jednostce budzetowej urzedu na koncie tym ujmuje sig
poniesione koszty platne z gbry za nastepny rok:

- prenumeraty

- ubezpieczen majatkowych
Na stronie Wn konta ujmuje sie koszty poniesione w okresie sprawozdawczym a
dotyczace przyszlych okreséw. Natomiast na stronie Ma zaliczenie do kosztow
okresu sprawozdawczego kosztdw poniesionych w okresach poprzednich. Konto 640
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wykazuje dwa salda: saldo Wn oznacza koszty przysztych okreséw 1 jest uymowane
w aktywach bilansu, a saldo Ma ujmuje rezerwy na wydatki przysziych okresow,

720 Przyvehody z tviulu dochoddw budietowveh
Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegélnodci dochoddw, do
ktérych zalicza sie podatki, skladki, oplaty oraz inne dochody nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.
W urzedzie ujmuje sie takie przychody z tytulu tych dochodéw samorzgdu
terytorialnego, ktdre nie sa ujete w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych 1 wplywaja bezpodrednio na rachunek budzetu, a w
szezegolnodct:
- subwencje 1 dotacje celowe z budzetu panstwa,
- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego,
- dotacie celowe z pafistwowych funduszy celowej oraz dotacje celowe na zadania
realizowane na podstawie porozumien.
Na stronie Wn konta ksieguje sie w szezegdlnoset:
- odpisy naleznosei z tytulu podatkdw i oplat (Ma 221),
- nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu nadplaty podatku (Ma
2213,
- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychoddéw finansowych (Ma 860)
Na stronie Ma konta ksisguje sic w szezegtinosel:
- przychody z tytutu dochodéw budzetowych przypisanych jako
naleznosci (Wn 221)
- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu (Wn 221)
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. Ewidencje analityczng przychodow z
tytuhi  dochodéw budzetowych  ksieguje si¢ na odpowiednich podzialkach
klasyfikacii budzetowe].
Przvchody finansowe
750 Konto stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych,
Na stronie Wn konta ksigguje sic w szezegdlnosel:
- przeniesienie na koniec roku wartosci przychoddw finansowych (Ma 860).
Na stronie Ma konta ksigguje sig w szezegdinosci:
- otrzymane lub przypisane odsetki z tytutlu zwloki w zaplacie naleznodci, z
wyjatkiem odsetek dotyczacych naleinodei z tytulu przychoddw qérn@wa.ixych na
koncie 720 (Wn 201, 130, 240),
- oprocentowanie wiasnych $rodkéw na rachunkach bankowych, z wyjgtkiem
zwiazanych z ZFSS, ktére ksieguje sie na konto 851 (Wn 130, 139}
Ma koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Przychody finansowe ksigguje sig na odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej
dochoddw.
751 K oszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztéw finansowych

Na stronie Wn konta ksieguje sig w szozegdinosei:

- zaplacone odsetki od zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w
budowie (Ma 101, 130),
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- odpisy aktualizujace naleZznodci dotyczace przychodow finansowych (Ma 290)
Na stronie Ma konta ksigguje sie w szezegdlnosct:

- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztdw finansowych (Wn 860)
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 Pozostale przyvehody operacyine
Konto shuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw nie podlegajacych
ewidencii na kontach 720, 750.
Na sironie Ma konta ksigguje sie w szezegdlnosei:
- przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartodel niematerialnyeh | prawnyeh,
materialéw oraz z najmu, dzierzawy (Wn 101, 130, 201),
- otrzymane lub nalezne odszkodowania , kary {Wn 101, 130, 201, 234, 240},
- otrzymane darowizny oraz nieodplatne przejete materialy i srodki pieniezne (Wn
101, 130, 310),
- przepadek otrzymanego wadium {(Wn 240),
- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie (Wn 240,
130)
Na sironie Wn konta ksieguje si¢ w szezegdinodci:
- przeniesienie na koniec roku warto$ci pozostatych przychoddw (Ma 860)
- korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyine (Ma 201, 221, 234, 240)
Na koniec roku konto 760 nie wykazuie salda.
Pozostate przychody operacyjne ksieguje sig na odpowiednie podziatki klasyfikacji
budzetowej dochoddw,

761 Pozostale koszty operacyine
Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnodcia jednostki.
Na stronie W konta ujmuje sie:
- wartosé sprzedanych materialéw (w cenie ewidencyjney (Ma 310, 401),
- warto$¢ darowizn (Ma 310),
- zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego (Ma
101, 130, 234, 2403,
~ pdpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe (Ma 290),
~ odpisane, przedawnione, umorzone naleZnodet inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wezednie] nie dokonano odpisu
aktualizujacego (Ma 201, 231, 234, 2403,
- koszty o nadzwyczaine] wartodci fub ktére wystapily incydentalnie (Ma 080, 101,
240,310, 231)
Na stronie Ma konta ksieguje sie:

- korekty zmnigjszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyine (Wn

130, 201, 225, 234, 240)
- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostalych kosztéw operacyjnych (Wn
860).
Ma koniec roku konte 761 nie wykazuje salda.

00 Fundusz jednostid

Konto stuzy do ewidencii réwnowartosci majatku trwalego
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i obrotowego jednostki i ich zmian, ij.;
- $rodkow trwatych umarzanych stopniowo,
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
- srodkdw obrotowych,
- $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wa konta uimuje sie w szezegdlinosci:
- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego rozliczonych dotacji z budzetu i
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810
- réinice z aktualizaci Srodkdw trwatych (Ma 011)
wartos¢ nieumorzona sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych
Srodkdéw trwalych oraz srodkow trwatych w budowie (Ma 011, 080)
- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
{Ma 222, 130)
- wyksiegowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycyjne Ma 080
Na stronie Ma konta uimuje sig w szezegdlnodet:
- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego (Wn 860)
- przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych przez
jednostki wydatkéow budzetowych z konta 223
- przeksiggowanie réwnowartosci wydatkow budzetowych urzedu, ktdre byly
dokonane bezposdrednio z konta 133, a na koncie 130 byly zapisywane jako
zapis widrny (Wn 130)
- réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych jednostki budzetowe] na sfinansowanie
wilasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty Wn 810)
- rOznice z akiualizacji drodkdw trwatych (Wn 011)
- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
oraz srodkéw trwatych w budowie (Wn 011, 080) (w wartosei wynikajgce]
lub wg kosztu wykazanego w dowodzie przekazujacego).
- aktywa przyjete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek.
Konto 800 prowadzi sie z podziatem na:

prawnych
Z wyceny

- fundusz w $rodkach trwalych

- fundusz w srodkach obrotowych

- fundusz inwestycyjny

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kidre oznacza stan funduszuy

jednostki.

810

Dotacie budielowe, platnosel z budietu drodkow eurppeiskich oraz svodki z

budzetu na inwestyeie
Konto stuzy do ewidencji:
- dotacji przekazanych  przez jednostki budzetowe w czeScl uznanej za

wykorzystane lub rozliczone,
- réwnowartodei wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze

srodkow budzetu na finansowanie: érodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkéw
frwalych oraz wartodel niematerialnych i prawnych,
Na stromie Wr konta 810 ujmuje sic dotacje przekarzane w czedci uznanej za
wykorzystane lub  rozliczone oraz réwnowartosé  Srodkoéw  budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycii jednostek budzetowych. (Ma 224, 8003
Na sfronie Ma konta 810 yjmuje sie przeksicgowanie w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800 |, Fundusz jednostld”,
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Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

840 Rezerwy i rozliczenia miedzvokresowe prezvehoddw
Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszhych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Wn konta 840 ujmuje sig zmniejszenie przychodoéw przyszivch okresow
lub zaliczanie ich do przychodow danego roku obrotowego (Ma 201, 234, 240, 751,
761, 750, 760),
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwickszenie przychodow
zaliczanych do przyszlych okresow (Wn 751, 761, 101, 130)
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw na przyszie
zobowigzania i przychoddw zaliczanych do przysziych okresdw.
851 Zakladowy fundusz $wiadezen socialnveh
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmnigjszen zakladowego funduszu
$wiadczefi socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym
ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Na stronie Wn konta 851 ksigguje si¢ koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscia
socjalng (Ma konto 101, 135, 201, 234, 240).
Na stronie Ma ksigguje sig w szezegdlnodcei:
- wplyw $rodkéw z odpiséw na ZFSS na rachunku bankowym (Wn
135)
- przychody dzialalno$ci socjalnej z tytubu:
*oplat za §wiadczenie ustug (Wn konto 101, 135)
*odsetki bankowe (Wn konto 135)
*przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn konto
234y
Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje umozliwiajacy ustalenie wysokosei
poniesionych kosztéw oraz wysokosei uzyskanych przychoddéw.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Wynik finansowy
860 Konto stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

Po stronie W konta ujmuje sie w szczegblnodci:
- przeniesienie w koncu roku obrotowego:
- poniesione koszty (Ma 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409),
- koszty operacii finansowych (Ma 751)
- pozostale koszty operacyine (Ma 761)
- zwigkszen rozliczen miedzyokresowyeh w stosunku do stanu na
poczatek roku (Wa 4903,
- przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok
ubiegly Ma 800
Po stronie Ma konta ujmuje sic:
- przeniesienie w koncu roku obrotowego:
- uzyskanych przychoddéw z tytuhy dochodédw budzetowych (Wn 720),
- uzyskanych przychodéw finansowych (Wa 750),
- uzyskanych pozostalych przychoddw operacyinych (Wn 760)
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- zwigkszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku (Wnd90),
- ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly Wn 800
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — stratg netto, saldo Ma — zysk netto.

KONTA
POZABILANSOWE

975 Wydatkd struktursine
Konto stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych
Na stronie Wn ujmuje sig wartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych,
Po stronie Ma konta ujmuje sie lgczna wartoéé wydatkéw strulkturalaych,
980 Plan finansowy wvdatkéw budietowveh
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow  budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ zatwierdzony plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany.
Na sironie Ma konta 980 ujmuje sie:
- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
- wartos¢ plandw niewygasajacych wydatkéw, ktére beda zrealizowane w
nastepnym roku
- wartosc¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty,
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest w szezegOlowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych,
Konto 980 na koniec roku nie wvkazuje salda.
981 Plan finansowy niewygasajgeych wvdatkow
Konto to stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkdw,
N stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkdw w czedei niezrealizowanej lub
wygaste]
Ewidencje szczegdlowsg konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosdei  planu
finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie powinno
wykazywaé salda na koniec roku.
991 Rozrachunki 7z inkasentami z tytulu pobieranveh przez nich podathéw

podlegaiacveh przvpisaniv na kontach podatnikéw

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez
inkasentéw,

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- przypisy w wysokosci naleznoéei do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznogei uboczne w kwocie wplacone;

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:
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- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleZznodci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujge zasady dwustronnego zapisi.
Konto 991 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku,

998

Zaaneatowanie wydatkdow budietowveh roku bigiaceso

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetyeh
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkdw budzetowyceh ujetych do realizacii w danym
roku budzetowym.

Na sfronie Wn konta uymuje sie:

- réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktdre beds obciagzaly wydatki roku
nastepnego

Na stronie Ma wjmuje si¢ zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta
999 oraz zaangazowanie wydatkow, czyli wartoé¢ umodw, decyzji i innych
postanowiefl, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosd dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezgeym.

Analitykag do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow
budzetowych  wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu  finansowego =z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Zaangatowanie wydathkéw budietowveh prozvsziveh lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg byé zrealizowane w
latach nastepnych.

Na stromie Wrn konta ujmuje sie rownowarto$é zaangazowanyeh wydatkdw
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego
Jjednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony
do realizacji w roku biezgoym.

Na stronie Ma konta yjmuje sie:

- wysokosé zaangazowanych wydatkdw lat przysziyeh,

- saldo konta 998 podlegajace przeksiggowaniu na to konto pod data3 1 grudnia,

~ wartosé niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangaZowanyeh wydatkow
budzetowych wedlug podziatek  asyfikacyinych planu  finansowego =z
wyodrebnieniem planu niewygasajacyeh wydatkow,




Zatgeznik Nr 7

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591, z péZniejszymi zmianami).

1. Przez termin ,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespdl czynnosei zwiazanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu skladnikdw majgtkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego
ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réZnic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywdw i pasyw6w i na tej

podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnodci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodci uzyskiwanych informacji
gkonomicznych,

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

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosel skladnikéw majgtkowych,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce skladnikami majatku jednostki.

3. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

- spisu z natury ilodci poszezegélnych rzeczowych skladnikéw majatku trwalego i
obrotowego, ich wycena i poréwnanie te] wyceny z danymi ksiagg rachunkowych, celem
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

- uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzenia stanow érodkéw pienieznych,
wielkosci kredytow bankowych, naleznosei na dzien inwentaryzacji oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic,

- weryfikacji prawidlowodci standéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych — droga
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacii
realnej wartosei tych skladnikow.

4. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

- gotéwki w kasie i papieréw wartosciowych,
- $rodkéw trwatych,
- pozostalych srodkéw trwalych,

5. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany

nastepujacych aktywow:

a) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) udzielonych pozyczek,

¢) naleznosci (za wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, naleznodcei watpliwych lub
spornych, naleznosci od pracownikéw, naleznosei od osdb i jednostek nieprowadzacych pelnych
ksigg rachunkowych),

d) wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

¢) za stan rzeczywisty nie wymagajgcy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow
mozna przyjac stan naleznosci wynikajaey z ksiag rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- nie przekraczajacych 50 zh

- gdy dotyczg 0sdb fizycznych.

6. Inwentaryzacjag w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnege z odpowiednimi dokumentami
obejmuje sie w szczegdlnosei:

0
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a) grunty i trudno dostgpne ogladowi srodki trwate (rurociagi, kable itp.)

b) inwestycje (srodki trwale w budowie)

¢) naleznosct sporne 1 watpliwe,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) wartosci niematerialne i prawne,

g) rozliczenia miedzyokresowe,

h) naleznosci i zobowiazania wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych
{0s6b fizycznych),

i) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysziych okreséw, a takze wszystkie
pozostate nie wymienione wyzej skladniki aktywdéw i pasywdw (w tym rdéwniez wszystkich
zobowigzan),

7. W jednostce mogg by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:

a) inwentaryzacja okresowa

b) inwentaryzacja dorazna

Inwentaryzacja okresowa terminy 1 czestotliwos¢ okreSla wojt. W przypadku
inwentaryzacji okresowej rocznej — opracowuje sig szczegGlowe harmonogramy spisu z
natury.

Inwentaryzacje doraing przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci

uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

zaistnienie zdarzefi losowych np. pozar, kradziez. Polecenie przeprowadzenia
inwentaryzacji doraznej wydaje wéit.

1) W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie
zespoly spisowe (co najmniej 2 — osobowe). Komisje inwentaryzacyjng i zespoly
spisowe powoluje wojt na wniosek skarbnika gminy. W ich sklad nie moga wechodzié
osoby prowadzace ewidencje inwentaryzacyjnych skladnikéw ani osoby, ktdre ponosza
odpowiedzialnos¢ za spisane skladniki majatkowe.

2) Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej nalezy:

- wyznaczenie swojego zastepey oraz wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji,

- przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisii 1 zespoléw spisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowane
wykonania ich w okreslonym terminie,

- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

- kontrolowanie przebiegu spisoéw z natury i prawidlowosci wypelienia arkuszy
spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

- przygotowanie wnioskdw o wszezecle dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych,

33 Do obowigzkéw zespoldw spisowych nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,

- terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyinej poprawienie
wypetnionych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem zawierajgcym rozliczenie sie
z pobranych arkuszy spisowych oraz informacje o wszelkich nieprawidlowodciach w
gospodarce sktadnikami majgtkowymi podlegajgcymi spisowi,
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4)  Zespdl spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajgey podzial
ujetych w nich skladnikéw majatku wedlug miejsca przechowywania 1 wedlug oséb
odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie skladnikéw wilasnych i obeych z dalszym ich
podzialem na pelnowartosciowe 1 niepelnowartosciowe.

5) Po zakonczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna za inwentaryzowane skiadniki
majgtkowe sktada pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie skladniki zostaly
udostepnione zespolowi spisowemu i ujgte w arkuszach spisu z natury,

6) W ponumerowanych arkuszach spisowych nalezy zamiesci¢:

- nazwa jednostki (nadruk lub odecisniecie stempla zawierajacego nazwe jednostki)
- imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego

- date wykonania czynnosel spisowych,

- nazwe spisywanych sktadnikdw majatkowych,

- 110§¢ tych skiadnikéw,

- wlasnorgczne podpisy czlonkéw zespotu spisowego.

7y Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wylacznie przez skredlenie
niewladciwego zapisu, tak aby pozostal on czytelny i wstawieniu obok zapisu
poprawnego.

8) Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach. Oryginal
kierowany jest do Referatu Finansowego, a kopie zatrzymuje osoba materialnie
odpowiedzialna.

9) Po dokonaniu przez stuzbe ksiggowosci wyceny skladnikéw majgtkowych 1
sporzadzeniu wykazu roéznic inwentaryzacyjnych dokumenty spisowe przekazuje sie
przewodniczacemu komisji w celu wyjasnienia ewentualnie zaistnialych réznic przez
osoby materialnie odpowiedzialne. Komisja inwentaryzacyjna opracowuje protokol
weryfikacji tych réznic i wraz z wnioskami przedklada go wéjtowi do zatwierdzenia.

10) Referat Finansowy ujmuje w ksiegach rachunkowych wyniki réznic inwentaryzacyjnych
w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji, nie pozniej jednak niz pod datg
ostatniego dnia roku.

11) Sprawy roszczeniowo — sporne w ciggu 30 dni winny by¢ skierowane na droge
postepowania sadowego.

12)Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego przez niego czionka komisji.

13) Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standow ksiggowych
przeprowadzajg pracownicy Referatu Finansowego w zakresie sald naleznodei i
zobowigzan. Dopuszezalne jest milczace potwierdzenie sald, ktoére nastepuje po 30
dniach udowodnionej daty wystania informacji o stanie ksiggowvm do kontrahenta.

14) Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
ostatecznego rozliczenia spisu z natury. ‘

15)Dopuszcza sie sporzadzanie arkuszéw spisowych w formie elekironicznej, ktére po
wydrukowaniu wprowadza sie do ksiegi $cistego zarachowania. Fakt wprowadzenia
potwierdza przewodniczgey komisji inwentaryzacyjnej.
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