ZARZADZENIE NR 12/2018
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 12 marca 2018 r.

w sprawie przyjecia zasad — polityki rachunkowoS$ci

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r.
poz. 1875, poz. 2232; z2018 r. poz. 130) oraz § 19 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911)

Wéjt Gminy Andrespol
zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady - polityki rachunkowosci w Gminie Andrespol oraz w Urzgdzie Gminy
Andrespol.

§ 2. Rokiem obrotowym budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ijednostki budzetowej jest rok
budzetowy. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

§ 3. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§4. Metody wyceny aktywow ipasywoOw, ustalenie wyniku finansowego oraz informacje
o przechowywaniu dokumentow ksiegowych stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Zakladowy plan kont stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programéw wraz z charakterystyka oraz system
ochrony danych i zbioréw stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 7. Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.
§ 8. Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.
§ 9. Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 10. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska do
zapoznania si¢ z tre$cig dokumentdéw stanowiacych zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2010 Woéjta Gminy Andrespol z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie
przyjecia zasad — polityki rachunkowo$ci zmienione Zarzadzeniami Wdjta Gminy Andrespol Nr22/2012
z dnia 26 kwietnia 2012 roku, Nr 63/2012 z dnia 19 pazdziernika 2012 roku, Nr 84/2015 z dnia 21 wrze$nia
2015 roku, Nr 125/2015 z dnia 31 grudnia 2015 roku, Nr 59/2016 z dnia 1 wrzesnia 2016 roku, 4/2017 z dnia
2 lutego 2017 roku, Nr 36/2017 z dnia 1 sierpnia 2017 i Nr 67/2017 z dnia 30 listopada 2017 roku.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia zmoca od dnia 1 stycznia 2018 roku i podlega
publikacji.

Wéjt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2018
Woéjta Gminy Andrespol

7 dnia 12 marca 2018 r.

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworza:
- dziennik
- ksiega gltoéwna — syntetyka
- ksiggi pomocnicze — analityka
- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald ksiag pomocniczych
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz)

Dziennik prowadzony jest w nast¢pujacy sposob:

- zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim chronologicznie

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

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdwne;j
Ksiega glowna (obroty kont) prowadzona jest w sposob spetniajacy zasady:

- podwodjnego zapisu

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa,
z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktorego dotycza

- powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Zestawienie obrotow isald kont ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na
koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole kont

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych

- obroty za okres sprawozdawczy

- obroty narastajaco od poczatku roku

- salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume¢ obrotdéw za okres sprawozdawczy

- sume obrotéw narastajaco od poczatku roku

- sume sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego

Obroty, zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz ksiag pomocniczych sg zgodne z obrotami
dziennika.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczeg6lnosci dla:

- srodkow trwatych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych
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- rozrachunkow z kontrahentami

- rozrachunkéw z pracownikami imienng ewidencja wynagrodzen pracownikéw (karty wynagrodzen)
zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia

- operacji sprzedazy (kolejno numery wtasne faktur, ze szczegétowoscia niezbednag dla celéw podatkowych)

- operacji zakupu (obce faktury iinne dowody, ze szczegélowoscia niezbedna do wyceny sktadnikow
aktywow)

- kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow
- operacji gotowkowych z podziatem na kase dochodow i wydatkow

2. Ksiegi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy oraz finansowy urzedu sa uzgadniane
z zapisami kont ksiegi gldownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

3. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw ipasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

Role inwentarza spetnia zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie sald kont ksigg
pomocniczych, sporzadzane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 12/2018
Woéjta Gminy Andrespol

7 dnia 12 marca 2018 r.

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

1. Obowiazujace zasady rachunkowosci i wyceny aktywow i pasywow

Zgodnie zustawg o rachunkowosci Urzad Gminy stosuje ogoélne zasady rachunkowosci, obejmujgce
reguly jej prowadzenia, ktére maja na celu zagwarantowanie rzetelnosci, wiarygodnos$ci, uzytecznosci oraz
sprawnosci uzyskania dostarczanych informacji, tj.:

1.1 Zasada kontynuacji dzialania polega na przyj¢ciu zalozenia, ze jednostka begdzie kontynuowata
w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci dziatalno$¢ w niezmniejszonym zakresie, bez postawienia jej w stan
likwidacji lub upadtosci,

1.2 Zasada ciaglosci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byly jednakowe
w poszczegolnych latach. W uzasadnionych przypadkach, rowniez zmieniajgcych si¢ przepisow prawa,
wszelkie zmiany powinny nastepowaé z poczatkiem roku obrotowego, jednak w taki sposob, aby zaistniata
mozliwo$¢ porownania danych ze sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy.

1.3 Zasada memorialu jest to obowigzek ujecia w ksiggach rachunkowych wszystkich osiggnietych
przychodow i obcigzajacych jednostke kosztow ich uzyskania, dotyczacych danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty,

1.4 Zasada istotnoSci polega na wykazaniu w sprawozdaniu wszystkich pozycji, ktére majg istotne
znaczenie dla oceny jednostki,

1.5 Zasada ostroznosci polega na przyjeciu odpowiednich regul, ktore poprzez wilasciwa wycene
aktywoOw 1 pasywoOw zapewnia nieznieksztatcony wynik finansowy,

1.6 Zasada wspolmierno$ci polega na ujmowaniu operacji gospodarczych wedlug $cisle ustalonych
okresow z mozliwoscig porownan z okresem wczesniejszym,

2. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

2.1 Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wartosci $rodkoéw trwatych) pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty ich wartosci.

Nalezy zaznaczy¢, ze cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwalych, srodkéw trwatych w budowie
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych obejmuje ogot kosztow poniesionych przez jednostke za okres ich
budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym
réwniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i1 ustug oraz podatek akcyzowy
- koszty obstugi (np. kredytow i pozyczek) zaciagnigtych w celu ich finansowania i
- zwigzane z nim roznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu

2.2 Srodki trwate w budowie — w wysokos$ci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty ich wartosci.

2.3 Srodki trwale stanowiace wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu — wedlug wartosci otrzymane;j
w decyzji.

2.4 Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych — wedtug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty lub wedlug wartosci godziwe;.

2.5 Naleznosci i1 udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem ostroznosci.
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2.6 Srodki pieniezne, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wedtug wartosci nominalne;.
2.7 Zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaptaty.
2.8 Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego — wedlug ich wartosci wynikajacej z ewidencji.

2.9 Naleznos$ci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych — nie p6zniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy okre$lonych w art. 30 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

2.10 Kapitaly (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — wedlug warto$ci nominalne;.

3.Za $rodki trwale uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwale izréwnane znimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dhluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku iprzeznaczone na potrzeby
jednostki, a cena nabycia przekracza wartos¢ 10 000,- zt. Obecnie w Urzedzie Gminy Andrespol do srodkow
trwatych zalicza si¢ sprzet komputerowy bez wzgledu na wartosc.

3.1 Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych sktadnikéw
aktywow obrotowych:

- ewidencjg ilosciowo — warto§ciowg objeto Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartos$ci
powyzej 1 000,- zt do 10 000,- zt (wlacznie)

- ewidencja iloSciowa objeto $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne od wartosci jednostkowej
200,- zt do 1000,- zt (wlacznie)

- przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz 1rok, lecz o warto$ci jednostkowej ponizej 200,- zi
bezposrednio obcigza koszty pod data przekazania do uzytkowania w pelnej wartosci poczatkowej, jako
zuzycie materiatow.

3.2 Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne iprawne umarza sig, przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych:

a) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyje¢cia do uzywania, umarza si¢:
- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne
- odziez i umundurowanie
- meble

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartos$ci nie przekraczajace;j
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktoérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoSci w momencie oddania
do uzywania. Aktualnie jest to kwota 10 000,- zt

b) nie umarza si¢ gruntow

c) warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sg na
fundusz.

3.3 umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych iprawnych o warto$ci powyzej
10 000 zt dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku lub poczynajac od miesigca przyjecia do
uzywania do miesigca, w ktorym S$rodek trwaly (warto§¢ niematerialng iprawng) zlikwidowano,
sprzedano, nieodptatnie przekazano lub stwierdzono jego niedobor wedlug stawek okreslonych
w ustawie o podatku od os6b prawnych.

a) indywidualne stawki amortyzacyjne stosuje si¢ do srodkow trwalych wytworzonych w ramach
realizowanych inwestycji w obcych $rodkach trwatych, uzytkowanych na podstawie umoéw uzyczenia,
dzierzawy, wynajmu itp. Indywidualne stawki amortyzacyjne okreslone beda kazdorazowo zarzadzeniem
wojta dla konkretnego $rodka trwatego.

Uwaga

Istotne zmiany do ewidencji ksiggowej, obowiazujace od 1 stycznia 2018 r. wprowadzila nowelizacja
ustawy zdnia 15lutego 1992r. opodatku dochodowym od o0s6b prawnych. Zgodnie z par.
7 ust. 2 pkt 6 rozporzadzenia, do pozostalych $rodkéw trwatych, atakze do pozostatych wartosci
niematerialnych iprawnych, zalicza si¢ niefinansowe skladniki majatku trwalego, ktore zgodnie
z przepisami ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych sg amortyzowane (umarzane)
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jednorazowo z chwilg oddania do uzytku. Do konca 2017 roku byly nimi srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej 3500 zt. Od 2018 roku nowelizacja
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych warto$¢ graniczna zostata zmnieniona na 10 000 zt.
Wedtug art. 11 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz ustawy o zryczattowanym podatku
dochodowym od niektoérych przychodow osiagnietych przez osoby fizyczne powyzszg zmiang stosuje si¢
tylko dla sktadnikéw majatkowych przyjetych do uzywania po dniu 31 grudnia 2017 r. Wobec
powyzszego w Urzedzie Gminy nie bedzie przeprowadzaé si¢ wstecznego przekwalifikowania
sktadnikow majgtkowych oddanych do uzytkowania przed dniem 31 grudnia 2017 r. amortyzujac je na
dotychczasowych zasadach.

4. Wartos¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego.

5. Odsetki od naleznos$ci i zobowigzan, w tym roéwniez tych, od ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu.

6. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczenia kosztow:
6.1 Koszty ujmuje si¢ tylko na kontach 400 - 405, 409 - wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow.

6.2 Wszystkie naktady inwestycyjne i zakupy gotowych débr inwestycyjnych przechodza przez konta
kosztow inwestycyjnych.

6.3 Wartosci zakupionych materiatéw odpisywana jest w koszty na dzien ich zakupu ipolaczona
z ustaleniem stanu tych skladnikéw aktywow iich wyceny oraz korekty kosztéw o warto$¢ stanu,
nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

6.4 W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochodow
i wydatkow budzetu jednostek samorzadu terytorialnego sa ujmowane w ksiegach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow i wydatkdéw
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu.

6.5 Na zmniejszenie kosztow i wydatkow danego roku ksigguje sie:
- zwrot niewykorzystanych zaliczek przez pracownikow,
- rozliczen z tytutu podatku VAT,
- zwroty kwoty z tytutu korekt faktur dokonanych przez kontrahentow dotyczacych roku biezacego,

7. Przyjete zasady ewidencji rozliczenia prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych (ewidencja
pozabilansowa):

7.1 Prawne zaangazowanie wydatkow budzetowych ujmuje si¢ na kontach:
- 998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
- 999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat,

na podstawie sporzadzonych wykazow prawnego zaangazowania obejmujacych warto$ci zawartych
umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkoéw
budzetowych, sporzadzonych przez pracownikéw komodrek merytorycznych i zatwierdzanych przez
pracownika referatu finansowego na ostatni dzien kwartatu.

7.2 Przyjmuje si¢ zasadg, ze warto$¢ prawnego zaangazowania wydatkow z tytutu:
- wynagrodzenia osobowego pracownikow,
- sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
- sktadek na fundusz pracy,
- zakup energii elektrycznej i gazu,
- odpis6éw na ZFSS,
- oplat za ustugi pocztowe i telefoniczne,

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
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- dieta dla radnych jst
- dotacji z budzetu jst: podmiotowych dla instytucji kultury i przedmiotowej dla zaktadu budzetowego,

stanowi kwota planu budzetowego na w/w tytuly. Warto§¢ umoéw ujmuje si¢ pod data podpisania
umowy. W przypadku gdy umowa jest wieloletnia inie sg okreslone kwoty przerobu lub dostaw
w poszczegolnych latach, na koncie 998 uwzglednia si¢ zaangazowanie w wysokosci Srodkoéw
przewidzianym w planie finansowym na dany rok, za$ pozostalg cz¢$¢ kwoty udzielonego zamdwienia
ujmuje si¢ na koncie 999.

Dotacje z budzetu do podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych ujmuje si¢ jako
zaangazowanie rownoczesnie z dokonaniem wydatkow.

7.3 Kierownicy referatbw merytorycznych odpowiedzialni sa za skorygowanie prawnego
zaangazowania wydatkéw w przypadkach, gdy realizacja wczesniej wykazanego zaangazowania znacznie
odbiega od wczesniej podanych kwot. Jesli odchylenia nie sg znaczne, korygowane sg na koniec roku.

8. Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowos$ci wprowadza si¢ nastgpujace uproszczenia,
ktére nie maja istotnego wpltywu na wynik finansowy:

8.1 Wptacane dochody przez Urzgdy Skarbowe (ktdore pomniejszaja koszty egzekucyjne, prowizje
bankowe, oplaty pocztowe) ksiggowane sa pod data wyciggu bankowego w kwocie brutto $ciagnietego
dochodu i sporzadzany jest dowod PK, ktory obcigza kwotg wydatkéw i kosztu o w/w roznice,

8.2 Zarachowanie w koszty operacji gospodarczych nastepuje w korespondencji kont kosztéw
i wydatkow poprzez konta kasa, bank,

8.3 Naleznos$ci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kazdego kwartatu
wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy,

8.4 Srodki pieniezne w drodze ksieguje si¢ na przetomie okresow sprawozdawczych,

8.5 Urzad Gminy nie dokonuje rozliczenia mig¢dzyokresowego kosztow w przypadku, gdy dotyczy to
kosztéw mato istotnych, co do ich znaczenia.

9. Przeksiegowania zrealizowanych przychodéw i kosztow na fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec
roku obrotowego.

10. Nie wymaga si¢ pisemnego uzasadnienia wynikajacego zksigg rachunkowych jednostki stanu
naleznosci:

- wobec 0s0b fizycznych,
- uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),
- objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
- naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,
- nie przekraczajacych kosztow wysytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
11. Ustalenie wyniku finansowego
Ustalenie wyniku finansowego nastepuje na koniec roku poprzez konto 860.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont ,Koszty wedhug
rodzajow iich rozliczenie”, wg rodzajow kosztow i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

12. Przechowywanie dokumentéow

12.1 Dokumenty przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum urzedowym. Na
samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw, przed przekazywaniem ich do archiwum.
Teczki spraw w trakcie zalatwienia opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji kancelaryjne;.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi. Kompletne
teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na merytorycznym stanowisku
pracy przez okres jednego roku. W przypadku gdy jest niezb¢dne dla dalszej realizacji zadan jednostki —
przez okres dluzszy. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do pracownika, do ktdrego
obowigzku nalezy prowadzenie archiwum urzedowego.
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Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdlowym
przegladzie.

12.2 Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowaniu. Pozostate zbiory
przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

- ksiggi rachunkowe - 5 lat

- karty wynagrodzen pracownikoéw - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z
przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej niz 5 lat

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw oraz roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym
lub objetych postgpowaniem podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktoérym operacje, transakcje ipostgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone rozliczone Iub
przedawnione

- dokumentacje przejetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu
waznosci
- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat
Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

12.3 Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow unijnych musi by¢ zgodne ze
szczegdtowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie
o dofinansowanie danego projektu.

12.4 Wydanie na zewnatrz dokumentéw moze nastgpi¢ za pokwitowaniem przez pisemne zezwolenie
kierownika jednostki.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na
klucz, aklucz odpowiednio =zabezpieczony. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty
w pomieszczeniach biurowych przechowywane sg w zamknigtych szafach.

Budynek urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) jest zamykany na klucz i jest wigczony system
alarmowy. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pelnomocnika.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 12/2018
Woéjta Gminy Andrespol

7 dnia 12 marca 2018 r.

WYKAZ KONT BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO (ORGANU)
1 JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Zakladowy Plan Kont reguluje kwalifikacje zdarzen gospodarczych realizowanych w ramach
dziatalnosci:

Budzetu jst ( organ)
Jednostki budzetowej Urzedu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Plan kont obejmuje konta bilansowe i pozabilansowe, zasady ksiegowania operacji gospodarczych na
kontach syntetycznych oraz ich powigzania z kontami analitycznymi i zostal opracowany na podstawie
planu kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych stanowigcych
zatgczniki do rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
72017 r. poz. 1911).

Urzad Gminy nie posiada wyodrebnionego rachunku biezacego dla siebie jako jednostki budzetowej
1 wszystkie operacje pienigzne dokonywane sg z rachunku budzetu gminy.

W celu prawidlowego rozliczania $rodkow unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa
na kontach syntetycznych badz analitycznych stuzacych do obstugi kazdego projektu lub operacji z osobna.

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

WYKAZ KONT BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO (ORGANU) I
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Symbol konta Nazwa konta 1 przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych oraz ich

powiazania z kontami analitycznymi.
1 2

BUDZET JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
(ORGAN)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie wyciggow
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami banku. W razie stwierdzenia btedu

w dowodzie bankowym, ksigguje sie¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice
wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako sumy do wyja$nienia. Roznice
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wplyw srodkow na r-k budzetu w korespondencji z kontami: 140, 222, 224, 240,
901,

- wpltywy z udzielonych kredytéw, pozyczek, obligacji w korespondencji z kontem
134, 260,

- wptyw subwencji i dotacji i sSrodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, w korespondencji

z kontem 901,
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Na stronie Ma konta ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty z rachunku budzetu w tym wydatki bezposrednio realizowane przez Urzad
Gminy, przekazanie srodkow pieni¢znych dla jednostek organizacyjnych gminy,
zwroty niewykorzystanych dotacji, jak réwniez sptaty kredytow, pozyczek

i obligacji w korespondencji z kontami: 140, 223, 240, 134, 260, 902.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty terminowe.

W ksiedze gtéwnej zatozone sa konta do kazdego rachunku, o symbolu
133/1,2,3,4...... w tym réwniez dla rachunkéw zwigzanych z realizacja programow
i projektow finansowanych ze srodkow europejskich.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan $srodkéw na rachunku budzetu, saldo Ma — kwotg
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

134

Kredyty bankowe

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- splate kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 133,

- umorzenie kredytu w korespondenc;ji ze strong Ma konta 962.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- wptyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem Wn 133,

Do kazdego kredytu prowadzi si¢ odrebne konto o symbolu 134/1,2,3,4 ..
Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

135

Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow
migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy §rodkow pieni¢znych na rachunek $§rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $§rodkow na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych oraz przelewy srodkow
niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 225.

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

140

Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ksiggowania srodkéw pieni¢znych w drodze w tym:

- $rodkow otrzymanych od innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg obj¢te wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wplaconych przez inkasentow lub podatnikow za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku
potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty srodkoéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — wptyw $rodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych

w drodze.

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidenc;ji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
realizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe

w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek ,

w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma vjmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 222 powinna zapewni¢ podziat na
poszczegodlne jednostki budzetowe oraz urzedy obstugujgce organy podatkowe
z tytuhu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma vjmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,

w korespondencji z kontem 902.

W urzegdzie gminy wydatki sg realizowane bezposrednio z rachunku budzetu

i yymowane sg w ewidencji budzetu zapisem Wn 902, Ma 133.

Ewidencje szczegdtowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunki §rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow.

224

Rozrachunki budzetu

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

- rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

- rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ miedzy innymi:

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochoddéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami (Ma
133),

- zarachowanie dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe (Ma 901),

- przekazanie do budzetu panstwa dochodow budzetu panstwa zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i urzad (po potraceniu czgsci naleznej jst) (Ma 133),

- nalezno$¢ od urzedu skarbowego z tytulu zwrotu VAT naliczonego wykazana

w czastkowych deklaracjach jednostek organizacyjnych (Ma 272),

- zaplata zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytutu VAT (Ma 133),

- roznice wynikajace z zaokraglenia do pelnych zlotych podatku VAT ujmowanego
w deklaracji zbiorczej VAT-7 (Ma 901).

Na stronie Ma vjmuje si¢ w szczegolnosci:

- wptyw dochodéw naleznych gminie (Wn 133),

- rozrachunki z innymi budzetami,

- zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu podatku naleznego wykazane

w deklaracjach czastkowych jednostek organizacyjnych (Wn 271),

- zwrot z urzgdu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad podatkiem
naleznym,

- réznice wynikajace z zaokraglenia do pelnych ztotych podatku VAT ujmowanego
w deklaracji zbiorczej VAT-7 (Wn 902).

Analityke do tego konta prowadzi si¢ wg poszczeg6dlnych tytutdéw oraz wedlug
poszczegblnych budzetéw, w celu umozliwienia ustalenia stanu naleznos$ci

1 zobowigzan.

225

Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
135,

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

Ewidencja szczegdtowa konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
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rozliczen z poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto to moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 260. Na
koncie tym ksieguje si¢ réwniez pomyiki bankowe.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegblnych tytutdw i kontrahentow.

260

Zobowigzania finansowe

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, tj.
pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych, z wyjatkiem kredytéw
bankowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, w korespondenc;ji ze strong Ma
konta 133,

- umorzenie pozyczki w korespondencji ze strong Ma konta 962.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych,
w korespondencji ze strong Wn konta 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona

w sposOb umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegolnymi
kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan.

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

271

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem
jst i samorzadowym zaktadem budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje sig¢:

- naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego, na podstawie
deklaracji VAT-7 jednostki (Ma 224).

Na stronie Ma vjmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne (Wn
133),

- kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na
podstawie deklaracji jednostki (Wn 272).

272

Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem
jst i samorzadowym zaktadem budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje sig¢:

- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego (Ma 133),

- kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym jednostki organizacyjnej
(Ma 271).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytulu zwrotu VAT naliczonego
jednostki ujete na podstawie jej deklaracji VAT-7 (Wn 224).

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

901

Dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma vjmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie finansowych sprawozdan miesigcznych jednostek budzetowych

w korespondencji z kontem 222,

- na podstawie informacji o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy
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skarbowe na koniec kazdego kwartatu zarachowuje si¢ dochody dotyczace danego
roku budzetowego w korespondencji z kontem 224,
- z innych tytutdow w szczegolnosci subwencje i dotacje w korespondencji z kontem
133,
- z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami w korespondencji z kontem
909 (subwencja oswiatowa na styczen),
- dotacje i subwencje (objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego), w korespondencji z kontem 140,
- zwroty niewykorzystanych dotacji w korespondencji z kontem 133
- pochodzace ze zrodet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,
- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
W ksiedze glownej zatozone sg konta 901/1, 2, 3.... dla kazdego z projektow
finansowanych ze srodkoéw europejskich oddzielnie.
W ciaggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnictych dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.
Po stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy osiagnigtych dochodoéw
na konto 961.
Ewidencja szczegdtowa dochoddw jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

902 Wydatki budzetu
Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki:
- jednostek budzetowych (z wyjatkiem Urzedu Gminy) na podstawie ich
miesiecznych sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223,
- z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami,
- organu w korespondencji z kontem 133,
- zrealizowane z kredytu wydatki na pokrycie przejsciowego deficytu,
w korespondencji z kontem 133,
W ksiedze gltéwnej zatozone sg konta 902/1, 2, 3.... dla kazdego z projektow
finansowanych ze $rodkéw europejskich oddzielnie.
Po stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie (pod data ostatniego dnia roku
budzetowego) dokonanych wydatkow budzetowych na konto 961.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej w celu
umozliwienia ustalenia stanu poszczeg6lnych wydatkow budzetu gminy.

903 Niewykonane wydatki
Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych Uchwala
Rady Gminy do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto
961.

904 Niewygasajace wydatki
Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw (Ma 225),
- przeniesienie niewykorzystanych wydatkéw niewygasajacych w dochody
budzetowe (Ma 225),
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkoéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych
wydatkow.

909 Rozliczenia miedzyokresowe
Konto stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.
Na stronie Wn ujmuje sie:
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- koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow (np. zarachowane
odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek dotyczace danego roku
budzetowego),
Na stronie Ma ujmuje si¢:
- wptyw dotacji celowych i subwencji o§wiatowej w m-cu grudniu roku biezgcego
dotyczace roku nastepnego.
Przyktad ksiggowania:
- wpltyw subwencji oswiatowej Wn 133 Ma 909,
- przeksiggowanie pod datg 01.01 na dochody danego roku Wn 909 Ma 901.
Ewidencja konta 909 winna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedhug ich tytutow.

960 Skumulowane wyniki budzetu
Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.
W ciaggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zwigkszenia lub zmniejszenia skumulowanych wynikow budzetu.
W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na
stronie Wn lub Ma konta ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywaé¢ dwa salda:
- Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,
- Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetowe;.

961 Wynik wykonania budzetu
Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki
danego roku budzetowego.
Na koncie tym pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sie:
- na stronie Wn przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu,
w korespondencji ze strong Ma konta 902, oraz niewykonanych wydatkoéw - Ma
903,
- na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow
budzetu, w korespondencji ze strong Wn konta 901.
W nastepnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu saldo konta przenosi si¢ na
konto 960.
Z ewidencji szczegdtowej konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn (stan deficytu budzetu) lub
saldo Ma (stan nadwyzki).

962 Wynik na pozostalych operacjach
Konto stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wpltywajacych na
wynik wykonania budzetu.
Na koncie tym ujmuje sie:
- umorzenie zaciagnigtych pozyczek lub kredytoéw w korespondencji ze strong Wn
konta 134, 260,
- roznice kursowe wynikajace z wyceny kredytu zaciagnigtego w walutach obcych
na koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych, w korespondencji ze strong Wn
lub Ma konta 134.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgca nadwyzke przychodéw nad
kosztami.
W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢:
- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢:
- planowane dochody budzetu,
- zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
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Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodoéw
budzetu.

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

992

Planowane wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢:

- planowane wydatki budzetu,

- zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetowych.

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

JEDNOSTKA BUDZETOWA

011

Srodki trwale

Konto przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartos$ci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych. Umorzenia srodkéw trwatych ujmuje sig
na koncie 071.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych §rodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych (Ma 130, 080),

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych (Ma 240),

- nieodptatne przejecie srodkow trwatych (Ma 800),

- zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Ma 800),

- przeniesienie wiasnos$ci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz Gminy

z tytutlu zaptaty za zaleglosci podatkowe w formie niepieni¢znej (Ma 221).

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (Wn 800),

- yjawnione niedobory §rodkoéw trwatych (Wn 240),

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Wn 800).

Analityka do konta sg ksiggi inwentarzowe prowadzone dla poszczegdlnych
obiektow wedtug grup KST z podziatem na miejsce uzytkowania, ewidencjonowane
ilosciowo — warto$ciowo od wartosci powyzej 10 000 zi,. W Urzedzie Gminy
Andrespol do grupy srodkéw trwatych sprzet komputerowy przyjmowany jest bez
wzgledu na jego koszt nabycia. Jezeli warto$¢ tego sprzetu jest do 10 000 zt
wlacznie, wowczas umorzenie naliczane jest jednorazowo i wynosi 100%. Warto$¢
gruntow ujeta jest w ewidencji z wyodrebnieniem gruntow przekazanych

w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

013

Pozostale $rodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkow trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu do pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania i podlegaja one
ewidencji iloSciowo — warto$ciowej, tj. tych, ktorych cena nabycia lub koszt
wytworzenia stanowi minimum 10% wartosci §rodka trwatego ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej pozostatych §rodkoéw trwatych. Umorzenie pozostalych
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srodkéw trwatych ujmuje si¢ na koncie 072.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- pozostale $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji — pierwsze
wyposazenie (Ma konto 101, 201, 080),

- nadwyzki srodkow trwatych ujawnionych (Ma konto 240),

- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkoéw trwatych (Ma konto 072, 760).

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia

lub zuzycia, sprzedazy, nicodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji
syntetycznej (Wn 072),

- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu (Wn 240).

Analityka do konta sg ksiggi inwentarzowe wg miejsca ich uzytkowania. Dane
prowadzi si¢ w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej sktadnikow o wartos$ci powyzej
1 000 zt. Pozostate srodki trwate o wartosci od 200 zt do 1 000 zt (wiacznie)
podlegaja ujeciu w ewidencji ilo§ciowej wedtug miejsca ich uzytkowania.
Pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 200 zt. ujmowane sg bezposrednio

w Kkoszty zuzycia materiatow na cele dziatalno$ci podstawowej i ogdlnego zarzadu.

020

Wartosci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn ksigguje si¢ zwiekszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, w szczegdlnosci:

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

- przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiagzku z zakonczeniem
inwestycji (Ma 080),

- otrzymanej nieodptatnie tytutem darowizny (Ma konto 800, 072, 071, 760) wycena
wedlug ceny wynikajacej z decyzji lub wyceny wartosci rynkowej na dzien
otrzymania.

Po stronie Ma ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej, a w
szczegolnosci:

- rozchod na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (Wn konto 800, 072, 071),
- wycena wedlug ceny ewidencyijnej.

Analityka do konta sg ksiggi inwentarzowe z podziatem na warto$ci niematerialne

i prawne umarzane jednorazowo i stopniowo. Warto$ci niematerialne i prawne

o wartosci do 10 000 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie oddania do
uzywania, natomiast warto$ci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ przekracza
10 000 zt umarza si¢ zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

071

Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych

i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenia nalicza si¢ na koncu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Po stronie Wn konta 071 ujmuje si¢:

- zmniejszenie umorzenia Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania na skutek likwidacji z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania lub ujawnionych niedoborow (Ma
011, 020, 240),

- zmniejszenie umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych na skutek
aktualizacji srodkow trwatych (Ma 800).

Po stronie Ma ksieguje sig:

- zwigkszenie umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz

wartos$ci niematerialnych i prawnych na skutek umorzenia (Wn 400),

- umorzenie dotychczasowe srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu (Wn 800),

- zwigkszenie umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w skutek
aktualizacji §rodkow trwatych (Wn 800),
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Analityka do konta sa tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) wedtug grup KST.

072

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjgtych z ewidencji
syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg (Ma 013, 020, 240).

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do
uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkoéw trwalych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie (Wn 401, 013, 020).
Saldo konta 072 koryguje warto$ci poczatkowe $rodkow ujetych na kontach 013,
020 w czegsci dotyczacej pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych i warto$¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.
Konto 072 prowadzone jest odrgbnie do pozostatych srodkow trwatych i do wartosci
niematerialnych i prawnych.

080

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto to stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczania kosztow $srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
wlasnych nowych srodkow trwatych lub poniesione w zwiazku z ulepszeniem
(koszty ulepszenia przekraczaja 10 000 z}) juz istniejacych wlasnych srodkow
trwatych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych srodkow trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki. Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ rowniez
warto$ci niematerialne i prawne, ktore sfinansowano ze $rodkow na inwestycje.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczego6lno$ci koszty zwiazane z:

- nabyciem gruntdéw i przygotowaniem terenu pod budowe wraz z optatami (np.
notarialng, sgdowa),

- opracowaniem dokumentacji projektowe;j,

- pomiarami geodezyjnymi i badaniem geologicznym,

- nadzorem autorskim, inwestorskim,

- wykonawstwem robot i ushug,

- ubezpieczeniem majatkowych srodkow trwalych w budowie,

- odsetkami i prowizjami od kredytow (w okresie trwania budowy),

- podatkiem VAT, ktory nie podlega odliczeniu,

- innymi kosztami bezposrednio zwigzanymi z inwestycja,

- rownowartos¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji
projektowej wznowionej inwestycji (Ma 800),

- rownowartoscig nieodplatnych §wiadczen na rzecz realizowanej inwestycji (np.
czynow spolecznych) (Ma 800).

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektoéw inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:

- §rodkow trwatych (Wn 011),

- pozostatych srodkow trwatych (Wn 013),

- wartosci niematerialnych i prawnych (Wn 020),

- wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie
(Wn 800),

- odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej lub inwestycji zaniechanej (Wn 800)
Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkoéw
trwalych w budowie i ulepszen.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrebnie na poszczegdlne zadania
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inwestycyjne.

101 Kasa
Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu Gminy
Andrespol.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- podjecie gotowki z rachunku bankowego jednostki (Ma 130, 141), lub specjalnego
przeznaczenia (Ma 135, 141),
- wplaty sum depozytowych oraz sum na zlecenie (Ma 240),
- wplywy naleznos$ci przypisanych (Ma 221),
- nadwyzka $rodkow pieni¢znych w kasie (Ma 240),
- wplaty z tytutu naleznos$ci ujetych na kontach rozrachunkéw (Ma 201, 231, 234,
240),
- wptlaty nalezno$ci z tytutu niedoborow i szkod (Ma 234, 240),
- wplaty z tytutu zwrotu pozyczek dotyczacych ZFSS (Ma 234),
- wplaty z tytulu nieprzypisanych optat lub zwrotu kosztow zwigzanych
z dziatalnoscig finansowa z ZFSS (Ma 851),
- wniesienie przez kontrahenta, podatnika ptatnosci kartg ptatniczg (ujgcie operacji
w raporcie kasowym) (Ma 720, 750, 760, 221, 240).
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn 234, 240),
- wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (Wn 231),
- wyplaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS (Wn 229, 231),
- wyplaty za zakupione materiaty, oddane do bezposredniego zuzycia i §wiadczone
ushugi (Wn 401, 402),
- wyplaty kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi i uzywaniem pojazdow
prywatnych do celéw stuzbowych (Wn 409),
- wyplaty pozyczek z ZFSS (Wn 234) i innych $wiadczen z ZFSS (Wn 851)
- niedobory kasowe (Wn 240),
- odprowadzenie gotowki na rachunki bankowe (Wn 141),
- przeksiggowanie dziennego raportu kasowego wplat kartami ptatniczymi (Wn
141).
Analityka do konta sg raporty kasowe z podziatem na:
- pogotowie kasowe (wydatki jednostki)
- sumy do odprowadzenia (dochody)
- sumy podjete (gotdéwka podjeta na Scisle okreslone wydatki)
- ZFSS
- wydatki inwestycyjne
- odpady komunalne
- karta ptatnicza (odpady komunalne)
- operacje bezgotowkowe (karta ptatnicza)

130 Rachunek biezacy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $srodkéw pienieznych oraz obrotow na
rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych dotyczacych
dochodow i wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym tych jednostek.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki
z tytutu finansowania zadan ujetych w jej planie. Dochodem budzetowym sa
wplywy uzyskane przez jednostke z tytutu wptat podlegajacych zarachowaniu na
dochody budzetu samorzadu terytorialnego.
Urzad Gminy Andrespol nie dysponuje w banku wyodrebnionym rachunkiem na
wydatki jako jednostka budzetowa, a wigc korzysta bezposrednio z rachunku
budzetu i wydatki sa ksiggowane w ewidencji jako zapis wtorny.
Do dochodéw budzetowych Urzad prowadzi wydzielone konto w banku.
Saldo konta 130 podlega przeksiggowaniu na konto 800 na dzien 31 grudnia
danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ksieguje sie¢ w szczegolnoSci:
1) wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych:
- z kasy z sum pienieznych w drodze (Ma 141),
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- z tytutu nalezno$ci przypisanych (Ma 221),
2) wptywy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich
dokonania (Ma 101, 201, 234, 240, 401-405, 409),
3) zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku (Ma 224, 810).
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnoSci:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej (Wn 101, 141, 201, 225, 229, 231, 234,
240, 401-405, 409, 080, 013, 224),
2) zwrot nadptat w dochodach budzetowych (Ma 221, 750, 760).
Na dzien 31.12. saldo konta 130 ulega likwidacji przez przeksiggowanie na konto
800.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona odregbnie na dochody
i wydatki budzetowe.

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto jest przeznaczone do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia, w szczegdlnoéci do Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Na stronie Wh ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:
- wpltywy gotéwki z kasy (Ma 101, 141),
- wplata réwnowartosci odpisow na ZFSS (Ma 851),
- wplywy naleznos$ci za §wiadczenia dziatalnos$ci finansowej z funduszy specjalnego
przeznaczenia (Ma 234, 851),
- odsetki z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Ma 234),
- przypisane odsetki od rachunku bankowego przez bank (Ma 851).
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- podjecie gotowki do kasy (Wn 101, 141),
- zaplata zobowigzan z tytulu dostaw i ustug wykonanych na rzecz funduszy
specjalnych oraz z tytutu udzielonych pozyczek (Wn 201, 231, 234, 240, 851).
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkoéw pienieznych
ZFS$S zgromadzonych na rachunku bankowym.

139 Inne rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkow pieni¢znych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosei na koncie tym prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotdw na
wyodrgbnionych rachunkach bankowych:
- sum depozytowych (kaucje, wadia),
- sum na zlecenie,
- czekow potwierdzonych,
- §rodkoéw obcych na inwestycje.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wplaty sum depozytowych (wadiow, kaucji i zabezpieczenia pienigznego) (Ma
240),
- wplaty kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo — budowlane (Ma 240),
- odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych wlasno$¢ osob
fizycznych i prawnych (240),
- odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowce kaucji i zabezpieczenia pieni¢znego
(101, 141).
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplaty sum depozytowych (Wn 240),
- przelewy z tytutu zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (Wn 240),
- zwrot niewykorzystanych srodkéw na zadania zlecone (Wn 240).
Do konta 139 wymagane jest prowadzenie ewidencji z podzialem na rodzaje
wydzielonych §rodkow platniczych oraz kontrahentow.

140 Krdtkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywdéw finansowych,
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.
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Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

141

Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wptlaty gotowki z kasy na rachunki bankowe (Ma 101),

- pobranie gotowki z rachunkoéw bankowych do kasy (Ma 130, 135, 139),

- przeksiggowanie dziennego raporu wptat dochodéw budzetowych za
posrednictwem kart ptatniczych (Ma 101).

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wpltywy $rodkow pienieznych w drodze (Wn 101, 130, 135, 139),

- wptyw na rachunek bankowy ptatnosci realizowanych przez kontrahentow,
petentow kartg platnicza (Wn 130),

Srodki pienigzne w drodze s3 ewidencjonowane na biezaco.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych
w drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych

z tytutu dostaw, robdt i1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet robot, dostaw

i ushug za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ naleznosci z tytulu sprzedazy towarow i ustug
oraz zaplatg zobowigzan za dostawy i ushugi, odpisanie zobowigzan
przedawnionych i umorzonych.

Na stronie Ma konta ksigeguje si¢ zobowiazania wynikajace z tytulu dostaw, robot
i ushug, z tytutu wymagalnych odsetek i1 kar umownych, wplaty naleznosci od
odbiorcow do kasy lub na rachunki bankowe, odpisanie nalezno$ci umorzonych

i przedawnionych.

Na koncie 201 ujmuje si¢ faktury, ktorych wartos¢ przekracza 200 zt. Na przetomie
miesiecy na koncie ujmuje si¢ faktury bez wzgledu na wartos¢, ktore dotycza
danego miesigca i wptynety do 10 dnia miesigca nast¢pnego, natomiast na
przetomie roku budzetowego na koncie 201 ujmuje si¢ wszystkie faktury bez
wzgledu na wartosc.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegolnych kontrahentow

z mozliwoS$cig ustalenia naleznos$ci i zobowigzan.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzan.

221

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach.

W urzedzie gminy naleznosci z tytutu przypisu i odpisu podatkow lokalnych ujmuje
sie na koncie na koniec kazdego kwartatu, w oparciu o ewidencj¢ podatkowa
poszczegblnych podatnikoéw oraz wedtug poszczegolnych tytutdow. Odsetki od
naleznosci budzetowych przypisywane sa na koniec kazdego kwartatu.

Whptaty optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przyjmowane sa do kasy
oraz za posrednictwem banku w oparciu o system obstugi ptatno$ci masowych lub
poczty w terminach okreslonych w uchwale Rady Gminy Andrespol. Przypisy

i odpisy z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi podlegaja
ksiegowaniu w okresach kwartalnych.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznos$ci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu sg dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan (zalegtosci i nadptaty).

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przypis naleznosci z tytutu podatkoéw lokalnych i niepodatkowych dochodow
budzetowych (Ma 720),

- przypis naleznos$ci za sprzedane Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne,
inwestycje oraz materialty (Ma 760),

- przypis naleznoéci z tytulu odsetek za zwloke ujetych na tym koncie (Ma 750)
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-przypis naleznosci z tytutu podatkow i optat przekazywanych przez wiasciwe
organy (Ma 720),

- przypis nalezno$ci z tytutu kar i grzywien (Ma 760),

- zwrot nadptat (Ma 101, 130),

- przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych (Ma 226).
Na stronie Ma ksigguje si¢:

- wplaty nalezno$ci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn 101, 130),
- zmniejszenie (odpis) przypisanych naleznosci (Wn 720, 751, 761),

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

- przeniesienie naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych na naleznosci
dlugoterminowe (Wn 226),

- uznanie wptaty, wczesniej zaksiegowanej jako niewyjasniona, za splate naleznosci
(Wn 245),

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

Saldo 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn bedace suma poszczegolnych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bgdace suma
poszczegdlnych zobowiagzan z tytutu nadptat dochodow budzetowych.

Konto 221 nalezy prowadzi¢ z wyodrebnieniem rozrachunkow z poszczegdlnymi
dhuznikami i budzetami, ktorych naleznoéci dotycza.

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Na koncie 222 ksigguje si¢ rozliczenia z tytutu dochodow zrealizowanych przez
jednostke budzetowa.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przelew pobieranych dochodow budzetowych na
rachunek budzetu j.s.t (Ma 130)

Na stronie Ma ksigguje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto Wn 800.

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki
budzetowe $rodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- przelewy srodkow pienigznych dla dysponenta nizszego szczebla na pokrycie ich
wydatkow (Ma 130),

- zwrot niewykorzystanych do konca roku $§rodkéw na wydatki (Ma 130),

- roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow budzetowych (Ma 800).

Na stronie Ma vjmuje si¢:

- wptywy srodkow budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego

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

- otrzymane zwroty od dysponentéw nizszego stopnia srodkow budzetowych
niewykorzystanych na wydatki (Wn 130).

Na dzien 31 XII danego roku budzetowego konto 223 moze wykazywac saldo Ma,
ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow, lecz
niewykorzystanych do konca minionego roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku.

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow
europejskich

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy w korespondencji 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 szczegdtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
warto$ci przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji
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lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.
Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane sg przez organ dotujacy
do dochodow budzetowych i naleznosci z tego tytutu ewidencjonuje si¢ w jednostce
organu na koncie 221.

225

Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu
podatkow - podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, podatku VAT.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- wptaty do budzetu z tytutu zobowigzan podatkowych (Ma 130, 135),

- naleznosci od budzetoéw z tytutu nadptat podatkowych uprzednio naliczonych (Ma
851, 231),

- VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow, jesli w catosci
lub w cze$ci podlega odliczeniu od VAT naleznego (Ma 201, 240).

Na stronie Ma konta ksigguje sie:

- VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur (Wn 201, 221),

- naliczone i potracone zobowigzania podatkowe z tytutu podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych (Wn 231, 851),

- wplaty od budzetow z tytutu nadptat (Wn 130, 135).

Konto 225 prowadzi si¢ z podzialem na poszczeg6lne tytuly podatkowe

z mozliwoscig ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan.

W przypadku podatku VAT wprowadza si¢ analityke na VAT naliczony, VAT
nalezny i rozrachunki z urzedem skarbowym w tytutu VAT.

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

226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przypisanie dlugoterminowych naleznos$ci podlegajacych zaliczeniu do
dochodow budzetowych w przysztych latach (Ma 840).

Na stronie Ma vjmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci
raty naleznej za dany rok w korespondencji z kontem 221

(zapis rownolegty Wn 840, Ma 720).

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ptatnych w przysztych latach.

Konto 226 prowadzi si¢ w rozbiciu na tytuty dochodéw budzetowych.

229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych wobec ZUS, Funduszu Pracy oraz zobowigzan wobec
PFRON.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz
Pracy oraz PFRON (Ma 130, 135),

- wyplaty zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach wynagrodzen
(Ma 231),

- wyplaty $wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen (Ma 101, 130, 135),

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma 760, 851).

Na stronie Ma ksigguje sig:

- naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen (Wn 405, 080, 851),
- sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez pracownika,

ktore sa potracane z wynagrodzen (Wn 231),

- odpisanie naleznos$ci umorzonych i przedawnionych (Wn 761, 851),

- otrzymane przelewy z ZUS jako zwroty nadptaconych sktadek (Wn 130, 135).
Analityke prowadzi si¢ na kartach kontowych wg. tytutéw rozrachunkéw

oraz podmiotow z ktérymi dokonane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo
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Ma — zobowigzan.

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do rozrachunkow z tytulu wynagrodzen z wlasnymi pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytutu umoéw zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen oraz zasitkow objetych
lista ptac (Ma 101,130,135),

- wyplaty $§wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,130,135).
- potracenia dokonywane na liscie ptac z tytutu:

* podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (Ma 225),

* sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez pracownikéw z
wlasnych $rodkow (Ma 229),

* sktadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe (Ma 240),

* sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowe;j
(Ma 240),

* zwrotu pozyczek mieszkaniowych zaciagnietych z ZFSS ( Ma 234),

* nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow (Ma 234),

* potragcenia komornicze (Ma 240),

- odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen (Ma 760, 851),

- obcigzenie z tytulu nadplaty wynagrodzen (Ma 404, 851).

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegodlnosci:

- naliczone w listach wynagrodzenie brutto (Wn 404, 080, 851),

- naliczone zasitki (ktore pokrywa ZUS) wyplacane na podstawie listy wynagrodzen
(Wn 229),

- przeksiggowania roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (Wn 240),

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

Analityka do konta sg imienne karty wynagrodzen pracownikow.

Konto 231 moze wykazywac:

- saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci od pracownikéw (np. nadptacone
wynagrodzenia),

- saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyplaconych
wynagrodzen.

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia na wydatki
obciagzajace jednostke (Ma 101,130,135),

- naleznosci z tytutu wyplaty pozyczek ZFSS (Ma 101, 135),

- naleznosci z tytutu odsetek od pozyczek mieszkaniowych (Ma 851),

- naleznosci z tytutu wyptlat ryczattow samochodowych (Ma 101, 130),

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkdd (Ma 240).
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- rozliczenie z pobranej zaliczki (Wn 401-405, 409, 851, 080),

- naleznosci od pracownikéw potraconych w liscie ptac (Wn 231),

- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikdéw
(Wn 101, 130, 135),

- skierowanie roszczen do sadu (Wn 240).

Analityke prowadzi si¢ z podziatem na:

- zaliczki pracownikow,

- pozyczki mieszkaniowe,

- inne rozliczenia.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo
Ma sume zobowigzan wynikajaca z kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen, rozliczen niedoboréw i szkod oraz
zobowigzan nieobje¢tych ewidencja na kontach (201-234).

Na koncie 240 ujmuje si¢ przede wszystkim:
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- rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi gminy,

- rozrachunki z tytulu sum depozytowych,

- rozliczenie niedoboréw, szkod i nadwyzek,

- rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytuldw niz podatki i sktadki odprowadzone do ZUS,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenie (Ma 231),

- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych (Ma 101, 139),
- ujawnione niedobory i szkody (Ma 011, 013, 101, 234),

- roszczenia sporne (Ma 201, 234),

- naleznosci z tytulu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczycieli (Ma 760,
840),

- naleznosci z tytulu wyptat prowizji dla sottysoéw i diet dla cztonkow komisji ds
alkoholowych (Ma 101, 130),

- niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych urzadzen bankowych (Ma 130, 135,
139),

- zaptata odsetek od zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate

w budowie (Ma 130).

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- otrzymane sumy na zlecenie i kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (Wn 101, 139),

- ujawnione nadwyzki w kasie (Wn 101),

- yjawnienie nadwyzek $rodkow trwatych (Wn 011, 013),

- rozliczenie niedoboréw i szkdd w wyniku:

* kompensaty z nadwyzkami (Wn 240),

* uznania za obcigzajace straty lub koszty (Wn 771, 761, 851, 401),

- zobowigzania z tytulu potracen dodatkowych na listach ptac, na rzecz
jednostek innych niz budzet i ZUS (Wn 231),

- naliczenie odsetek od zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate

w budowie (Wn 751).

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek i 0sdb z uwzglednieniem
tytutdow poszczegodlnych rozrachunkow, roszezen i rozliczen oraz zakresow
dziatalnosci, z ktorymi sa zwigzane.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

245

Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznos$ci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat.

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

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci watpliwych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
nalezno$ci (Ma 760, 750, 851), a po stronie Ma - zwickszenie warto$ci odpisoOw
aktualizujgcych naleznosci (Wn 751, 761, 851).

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci powinny uwzgledniaé
prawdopodobienstwo ich zaptaty i z tego wzgledu powinny by¢ tworzone przede
wszystkim w odniesieniu do naleznosci od dtuznikow postawionych w stan
likwidacji lub upadtosci oraz od dtuznikéw, w przypadku ktoérych oddalono wniosek
o upadto$¢ z powodu niewystarczajacych srodkdw na prowadzenie postepowania
upadlos$ciowego.

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

Konto 290 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

310

Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw. W urzedzie pelna wartos¢
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zakupionych materiatow ksiegowana jest bezposrednio w koszty, tylko

w przypadku, gdy czes¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego,
obejmuje si¢ ja spisem z natury i po wycenie ujmuje ich warto$¢ na koncie 310.

Na stronie Wn ksieguje si¢ przychod materiatoéw (Ma 130, 201).

Na stronie Ma vjmuje si¢:

- rozchod materiatow (Wn 401, 080),

- sprzedaz (Wn 761),

- nieodptatne przekazanie (Wn 761).

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto§¢ zapasdw materiatow.

400

Amortyzacja
Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe
i amortyzacja sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071,

a na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy (Wn 860)

w koncu roku obrotowego.

401

Zuzycie materialow i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatdéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu
Po stronie Wn konta ksigguje si¢ poniesione koszty dotyczace w szczegolnosci:

- zuzycie materiatow i energii (Ma 101, 201, 234),

- zuzycie materialdéw z magazynu (Ma 310),

- umorzenie pozostatych srodkow trwatych wydanych do uzywania (Ma 072).

Po stronie Ma ksigguje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego konto Wn
860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 401-421, 401-426, 401-422, 401-424.

402

Uslugi obce
Konto stuzy do ewidencji kosztow ushug obcych wykonywanych na rzecz jednostki.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, w szczegdlnosci:

- ustug remontow, napraw i konserwacji srodkow trwatych,

- inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, z tytutu najmu i dzierzawy,
doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, wywozu $mieci, utrzymania
czystosci) (Ma 101, 201, 234).

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

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 402-427, 402-430, 402-433, 402-436,
402-439, 402-440.

403

Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku od towarow i ustug VAT,
podatku od nieruchomosci, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych, optat

o charakterze podatkowym, optat o charakterze notarialnym, optaty skarbowej,
administracyjne;j.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww tytutow (Ma 101, 130)

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

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow budzetowych np. 403-285, 403-443 (optaty na rzecz
stowarzyszen, optaty sgdowe), 403-448, 403-450, 403-453, 403-461 (optaty sadowe
nie zwigzane z dochodzeniem roszczen).

404

Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odregbnymi
przepisami.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych
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na listach ptac) (Ma 231)

Po stronie Ma ksigguje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego konto Wn
860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow budzetowych np. 404-401, 404-404, 404-405, 404-406,
404-407, 404-410, 404-417.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego
rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg , umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane
do wynagrodzen.

Po stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty:

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne (ptacone przez jednostke), Fundusz
Pracy, PFRON (Ma 229),

- warto$é przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS (Ma 130),

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

Po stronie Ma ksigguje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego konto Wn
860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow 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 pozostatych kosztow, ktore nie sg uymowane na kontach
400-405

Po stronie Wn ujmuje si¢ m.in:

- koszty ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do zadan stuzbowych (Ma
101, 130),

- koszty podrozy stuzbowych (Ma 101, 130),

- optaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe (Ma 101, 130),

- koszty reprezentacji i reklamy (Ma 101, 130, 201, 234),

- diety dla radnych i soltysow,

- stypendia, nagrody i inne $wiadczenia spoteczne przyznawane dla osob

nie bedacych pracownikami Urzedu Gminy,

- zwroty podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.

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

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 409-303, 409-430 (koszty reprezentacji
i reklamy), 409-311, 409-324, 409-326, 409-441, 409-443 (ubezpieczenia
majatkowe, samochody stuzbowe), 409-461, 409-801.

490

Rozliczenie kosztow

Konto stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
pozniejszych), ktore ujegte byty na koncie 400-405 1 409 w wartosci poniesione;,
- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych

w korespondencji z kontem 640, a na stronie Ma ujmuje si¢ poniesione koszty
zewidencjonowane na koncie 400-405 i1 409 przypadajace na przyszie okresy,
w korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

640

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia
migdzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na
biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym

a dotyczace przysztych okresow.

Natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ zaliczenie do kosztéw okresu
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sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich. Konto

640 wykazuje dwa salda: saldo Wn oznacza koszty przysztych okresow i jest
ujmowane w aktywach bilansu, a saldo Ma ujmuje stan zobowiazan przypadajacych
na biezacy okres sprawozdawczy.

720

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowga dziatalno$cia jednostki, w szczeg6lnosci dochodow, do
ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty oraz inne dochody nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

W urzedzie ujmuje si¢ takze przychody z tytutu tych dochodéw samorzadu
terytorialnego, ktore nie sg ujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu, a w
szczegolnosci:

- subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,

- udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku
dochodowego,

- dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane na podstawie porozumien.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- odpisy nalezno$ci z tytutu podatkow i optat (Ma 221),

- nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku
(Ma 221),

- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow finansowych (Ma 860).
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- 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. Ewidencj¢ analityczng przychodow
z tytulu dochodéw budzetowych ksigguje si¢ na odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowe;.

750

Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- przeniesienie na koniec roku wartosci przychodow finansowych (Ma 860).

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci,

z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu przychodéw ujmowanych na
koncie 720 (Wn 201, 130, 240),

- oprocentowanie wiasnych §rodkow na rachunkach bankowych, z wyjatkiem
zwigzanych z ZFSS, ktére ksigguje si¢ na konto 851 (Wn 130, 139).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Przychody finansowe ksigguje si¢ na odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej
dochoddow.

751

Koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- zaptacone odsetki od zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate

w budowie (Ma 101, 130),

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych (Ma 290)
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

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

760

Pozostale przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnos$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw nie podlegajacych
ewidencji na kontach 720, 750.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
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materiatow 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 pienigzne (Wn
101, 130, 310),

- przepadek otrzymanego wadium (Wn 240),

- przychody o nadzwyczajnej wartos$ci lub ktore wystapity incydentalnie (Wn 240,
130),

- nalezne wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego potracone w sktadane;j
deklaracji (Wn 225).

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw (Ma 860),

- korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne (Ma 201, 221, 234, 240)
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Pozostate przychody operacyjne ksigguje si¢ na odpowiednie podziatki klasyfikacji
budzetowej dochodow.

761

Pozostale koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- wartos$¢ sprzedanych materiatow (w cenie ewidencyjnej) (Ma 310, 401),

- warto$¢ darowizn (Ma 310),

- zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego (Ma
101, 130, 234, 240),

- odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (Ma 290),

- odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu
aktualizujacego (Ma 201, 231, 234, 240),

- koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktére wystapity incydentalnie (Ma 080, 101,
240, 310, 231).

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty operacyjne (Wn
130, 201, 225, 234, 240)

- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn
860).

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego

i obrotowego jednostki i ich zmian, tj.:

- srodkéw trwatych umarzanych stopniowo,

- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

- srodkow obrotowych,

- §rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego rozliczonych dotacji z budzetu i
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- roznice z aktualizacji srodkow trwatych (Ma 011),

- warto$¢ nieumorzona sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych
srodkoéw trwalych oraz §rodkow trwatych w budowie (Ma 011, 080),

- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
(Ma 222, 130),

- wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycyjne Ma 080.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego (Wn 860),

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych przez
jednostki wydatkoéw budzetowych z konta 223,

- przeksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych urzedu, ktore byty
dokonane bezposrednio z konta 133, a na koncie 130 byly zapisywane jako
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zapis wtorny (Wn 130),

- rownowarto$¢ wydatkow budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie
wlasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty Wn 810),

- roznice z aktualizacji srodkow trwatych (Wn 011),

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie (Wn 011, 020, 080) (w wartosci wynikajacej
z wyceny lub wg kosztu wykazanego w dowodzie przekazujacego),

- aktywa przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.

Konto 800 prowadzi si¢ z podzialem na:

- fundusz w $rodkach trwalych

- fundusz w $rodkach obrotowych

- fundusz inwestycyjny

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

810

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki

z budzetu na inwestycje

Konto stuzy do ewidencji:

- dotacji przekazanych przez jednostki budzetowe w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,

- rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze

srodkow budzetu na finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz rownowarto$¢ srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych. (Ma 224, 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

840

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen mi¢dzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ zmniejszenie przychodoéw przysztych okresow
lub zaliczanie ich do przychodéw danego roku obrotowego (Ma 201, 234, 240, 751,
761, 750, 760).

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie przychodow
zaliczanych do przysztych okresow (Wn 751, 761, 101, 130).

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte
zobowigzania i przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

851

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym
ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Na stronie Wn konta 851 ksieguje si¢ koszty zwigzane z prowadzong dziatalno$cig
socjalng (Ma konto 101, 135, 201, 234, 240).

Na stronie Ma ksi¢cguje si¢ w szczegdlnosci:

- wpltyw $rodkéw z odpiséw na ZFSS na rachunku bankowym (Wn 135),

- przychody dziatalnosci socjalnej z tytutu:

* optat za $wiadczenie ustug (Wn konto 101, 135),

* odsetki bankowe (Wn konto 135),

* przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn konto 234).
Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje umozliwiajaca ustalenie wysokos$ci
poniesionych kosztéw oraz wysokos$ci uzyskanych przychodow.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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860

Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeniesienie w koncu roku obrotowego:

- poniesione koszty (Ma 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409),

- koszty operacji finansowych (Ma 751),

- pozostate koszty operacyjne (Ma 761),

- zwigkszen rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku
(Wn 490),

- przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubieglty Ma 800.

Po stronie Ma konta ujmuje si¢:

- przeniesienie w koncu roku obrotowego:

- uzyskanych przychodow z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 720),

- uzyskanych przychodoéw finansowych (Wn 750),

- uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych (Wn 760),

- zwigkszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku
(Wn 490),

- uyjemnego wyniku finansowego za rok ubieglty (Wn 800).

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto.

KONTA
POZABILANSOWE

910

Rozrachunki z tytulu zabezpieczenia nalezytego uméw

Konto stuzy do ewidencji wniesionych w postaci bezgotowkowych zebezpieczen
nalezytego uméw zgodnie z ustawg Prawo zamdowien publicznych tj m.in.. poreczen
lub gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ wniesione w postaci bezgotdéwkowe;j
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen (nalezno$ci
i zobowigzan) migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania
finansowego.

Ewidencja prowadzona jest dla kazdej jednostki organizacyjnej odrebnie.

Na stronie Wn ewidencjonowane sg naleznosci od jednostek, natomiast na stronie
Ma ich zaptata. Saldo konta oznacza stan naleznosci do wytaczenia w sprawozdaniu
tacznym.

980

Plan finansowy wydatkow budZetowych

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

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

- warto$¢ plandow niewygasajacych wydatkow, ktore beda zrealizowane w
nastepnym roku,

- warto$¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkoéw budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto to stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow.

N stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.
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Ewidencje szczegotowa konta 981 prowadzi si¢ w szczegotowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie powinno
wykazywac¢ salda na koniec roku.

991

Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,

- odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznos$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sie¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Konto 991 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

993

Grunty w samoistnym posiadaniu Gminy Andrespol

Konto stuzy do ewidencji gruntow bedacych w samoistnym posiadaniu Gminy
Andrespol (grunty z nieuregulowanym stanem prawnym)

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- zwigkszenia gruntdw bedacych w samoistnym posiadaniu Gminy Andrespol
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ :

- zmniejszenia gruntow bedacych w samoistnym posiadaniu Gminy Andrespol

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ dokonanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma vjmuje si¢ zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta
999 oraz zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow
budzetowych wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego

z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane

w latach nast¢pnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony
do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢:

- wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych,

- saldo konta 998 podlegajace przeksiggowaniu na to konto pod datg 31 grudnia,

- warto$¢ niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow
budzetowych wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego

z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 12/2018
Woéjta Gminy Andrespol
z dnia 12 marca 2018 r.

WYKAZ PROGRAMOW WRAZ Z OPISEM SYSTEMU INFORMACYJINEGO ORAZ ZASADY
OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

W Urzedzie Gminy Andrespol ksiggi rachunkowe, ewidencja ksiggowa, ewidencja wymiaru i ksiggowos¢
podatkowa oraz ptace prowadzone sg w Urzedzie Gminy Andrespol w formie elektronicznej, w oparciu
o oprogramowanie wdrozone przez firm¢ PUK CENTUR, autorstwa firmy INFO — SYSTEM z Legionowa.
Ewidencja w Urzedzie Gminy prowadzona jest w oparciu o nastgpujace programy:

- Budzet WIN (wersja 2018.18.205.18.221) — ksiggowos$¢ budzetowa z planowaniem

- Podatki Win (wersja 2017.0.0.10.1031) — system wymiaru podatkéw lokalnych od osob fizycznych wraz
z ksiggowoscig podatkow i optat

-JGU (wersja 2017.2.6.627.1204) — system wymiaru podatku od nieruchomosci dla 0séb prawnych wraz
z ksiegowoscig podatkowa

- AUTA (wersja 2017.1.1.3.824) — system wymiaru podatku od srodkow transportowych wraz z ksiggowoscia
podatkowa

- KADRY i PLACE (wersja 2018.1.26.10.222) — system kadrowo ptacowy
- KASA (wersja 2017.2.7.1025.1106) — system obstugi kasy Urzedu
- Srodki Trwate (wersja 2017.17.1116.17.1204) — ewidencja $rodkéw trwatych

- Rejestr VAT (wersja 2018.3.114.2.21) — ewidencja otrzymanych i wystawionych faktur dla wszystkich
jednostek podlegajacych pod Gming Andrespol,

- Przelewy (wersja 2017.17.320.17.1013) — przygotowywanie paczek przelewow do Home Bankingu,

- Uniwersalny Program Ksiggujacy (wersja 2017.1.0.4.1221) — program integrujacy operacje ksiggowe oraz
przelewy masowe (obstuga indywidualnych kont bankowych dla mieszkancéw).

Programy dziataja na bazach danych MySQL, a silnikiem bazy danych jest program Firebird. Bazy jak
1 programy s3 umieszczone na serwerze zlokalizowanym w serwerowni urzedu gminy, dostep do serwera
chroniony jest hastami, do ktérych uprawnienia maja tylko osoby upowaznione. Na stacjach roboczych sg
zamieszczone skroty do programéw zgodnie z uprawnieniami uzytkownika.

BUDZET
Data rozpoczecia eksploatacji : 1994 r.

Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych InterBase, zapewniajac
szybki i wygodny dostep do danych, przede wszystkim jest gwarancja bezpieczenstwa danych.

Glowne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:
- zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
- ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont syntetycznych i analitycznych
- ewidencji planu dochodow i wydatkéw oraz zmian
- sporzadzenie sprawozdan budzetowych
- jednoczesnie prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe;j
- pelna parametryzacja wydrukéw, zarowno ich wgladu jak i zakresu wyboru danych,
- ewidencja danych o kontrahentach,

- obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 10-cztondéw S5-cyfrowych,
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- duza roznorodno$¢ wydrukow, w tym wykonanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej
(RB27, RB28 iinne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedlug obowigzujacych
drukow,

- mozliwos$¢ przenoszenia danych do Budzetu ST,

- §ledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

- kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretacji,

- kontrola przekroczenia planu,

- bezpieczenstwo i integralno$¢ danych,

- szybki dostep do stownikow jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,

- uzupetnienie stownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznos$ci uruchamiania innych
opcji programu,

- peina swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze niezatwierdzonych,
- mozliwo$¢ przegladania dokumentdw juz zatwierdzonych,
- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentow wedtug dozwolonych kryteriow,

PODATKI

Data rozpoczecia eksploatacji: 1992 r.

System PODATKI stuzy do prowadzenia ewidencji podatkoéw, naliczenia podatku od nieruchomosci,
rolnego i le§nego oraz drukowania nakazéw podatkowych (decyzji). Dla realizacji tych celow tworzone
iutrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegotowe informacje o podatnikach i przedmiotach
opodatkowania. W bazie danych mozna wyszczegolni¢ takie sekcje jak baza osobowa, baza danych
wymiarowych, baza ksiegowosci i inne.

Podstawowa jednostka danych systemu jest konto wymiarowe (jednostka opodatkowania) — rozumiano
tutaj jako opis danych podatnika, wraz z ew. danymi dotyczgcymi poszczegolnych rodzajow zobowigzan.
Kazda jednostka opodatkowana posiada swoj unikalny numer ewidencyjny, identyfikujacy ja w systemie.
Laczy ona w sobie dane o nieruchomosciach (sktadnikach podatkowych) iich witascicielach. Podczas
wprowadzania nowej jednostki konieczne jest zatem nadanie jej podatkowego numeru ewidencyjnego, co
moze rowniez dzia¢ si¢ automatycznie, w zaleznosci od ustalenia parametréw. Wymagane jest rowniez
podanie danych podatnika — gtownego wiasciciela, ewentualnie wspotwlasciciela.

Zestawienia 1 wydruki:

a) zestawienia przedmiotowe:
- zestawienia gruntoéw wedlug klas
- zestawienie nieruchomosci wedhug rodzajow
- drukowanie listy podatnikow
b) raport potwierdzen odbioru
¢) analiza zobowigzan podatku rolnego
d) analiza stawek podatkowych
e) zestawienie ulg podatkowych
f) konto kwitariusze podatkowe
g) drukowanie dokumentéw wedtug wzorca
h) bony paliwowe:
- lista uprawnionych
- wydawanie zaswiadczen
JGU

system wymiaru podatkéw lokalnych od 0s6b prawnych
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Data rozpoczecia eksploatacji: 1992 r.

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatku od nieruchomosci dla 0séb prawnych
(sktadajacych specjalng deklaracje podatkowa), umozliwia takze rozliczenie ksiggowe podatnikow
z naleznych zobowigzan. Pozwala na szybkie iefektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji,
tworzenie roznorodnych zestawien analitycznych i syntetycznych. Charakteryzuje si¢ wyjatkowo
prosta obsluga, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Wszystkie
zalety systemu docenili juz pracownicy kilkuset gmin w catej Polsce, w ktorych wykorzystywany jest
system JGU.

Podstawowe funkcje systemu

- prowadzenie kartoteki podatnikow, wraz z mozliwoscia pelnego opisu sktadanych deklaracji gléwnych
oraz korygujacych

- dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

- prowadzenie kart kontowych podatnikow i dokonywanie rozliczen ksigegowych, tacznie z biezacym
ksiggowaniem i kontrolg (mozliwo$¢ wykorzystania w kasie urzedu)

- szybkie  wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych iksiegowych, z mozliwoscia
bezposredniego podgladu wymiaru podatku i stanu rozliczen

- tworzenie zestawien, pomocnych w zarzadzaniu gming.

Zakres danych objetych systemem
- dane podatnikow

- dane nieruchomosci (z dowolng szczegdtowoscia opisu dla poszczegolnych budynkdéw i gruntdow, zgodnie
z lokalnymi unormowaniami), z mozliwoscig wprowadzenia dowolnej ilosci deklaracji podatkowych

- pelne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych

- salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet poszczegélnych zobowigzan zuwzglednieniem rat
miesiecznych

- dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikow

- wydarzenia - informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnien, itd.
Podstawowe wydruki i zestawienia

- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze dla poszczegolnych zobowigzan

- listy podatnikow, karty nieruchomosci, zestawienia statystyczne

- pokwitowania wptat, kontrolki dzienne i okresowe wptat

- dzienniki obrotdw, rejestr przypiséw i odpiséw, upomnienia z pelnym naliczeniem odsetek, automatyczny
bilans zamkni¢cia roku

- zestawienia sporzadzane s3 wg podatkowych numeréw ewidencyjnych lub alfabetycznie wg nazwisk
(nazw) podatnikéw

AUTA system wymiaru podatku od srodkéw transportowych

Data rozpoczecia eksploatacji: 1996 r.
Przeznaczenie

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatkow od srodkow transportowych oraz
rozliczenia ksiggowego podatnikow znaleznych zobowigzan. Pozwala na szybkie i efektywne
wyszukiwanie  potrzebnych informacji, tworzenie rdéznorodnych zestawien analitycznych
i syntetycznych. Charakteryzuje si¢ wyjatkowo prosta obstugg, zmozliwoscia uzyskania
natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Wszystkie zalety systemu docenili juz pracownicy
kilkuset gmin w catej Polsce, w ktorych wykorzystywany jest system AUTA.

Podstawowe funkcje systemu
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- prowadzenie kartoteki pojazddéw z terenu gminy
- dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

- prowadzenie kart kontowych podatnikow idokonywanie rozliczen ksiggowych, tacznie z biezacym
ksiggowaniem i kontrolg (mozliwo$¢ wykorzystania w kasie urzedu)

- szybkie  wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych iksiegowych, z mozliwoscia
bezposredniego podgladu wymiaru podatku i stanu rozliczen

- tworzenie zestawien, pomocnych w zarzadzaniu gming

- mozliwos$¢ filtrowania danych wg réznorodnych kryteriow - mozliwo$¢ aktualizacji posiadanych danych
informacjami z wydzialow komunikacji

Zakres danych objetych systemem
- dane osobowe podatnikdéw zgodne ze standardem PESEL

- dane pojazdow - numer rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania i wyrejestrowania,
rok produkcji

- pelne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych, dowolne zr6znicowanie stawek podatkowych

- pelny zestaw danych ksiggowych - salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet podatku

- dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikow

- wydarzenia - informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnien, itd.
Podstawowe wydruki i zestawienia

- zawiadomienia i decyzje podatkowe

- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze

- listy podatnikow

- pokwitowania wplat, kontrolki dzienne i okresowe wptat

- dzienniki obrotow, rejestr przypisow i odpisow, upomnienia z pelnym naliczeniem odsetek, tytuty
wykonawcze (na standardowych drukach), automatyczny bilans zamknigcia roku

- mozliwe jest rozbudowanie systemu o modul, pozwalajacy na import danych z Wydziatu Komunikacji -
pozwalajacy na utrzymanie kompletnosci bazy pojazdow, oraz rozliczenie zaleglo$ci z minionych lat.

PLACE
Data rozpoczecia eksploatacji: 2002 r.

Zadaniem systemu PLACE jest prowadzenie kartoteki pracownikoéw, w potaczeniu z mozliwoscia
naliczania ptac isporzadzania odpowiednich dokumentéw. System charakteryzuje si¢ wyjatkowo
prosta obstuga, z mozliwo$cia uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Program dziata
w Srodowisku Windows, co pozwala na pehiejsze wykorzystanie jego mozliwosci. Dziala na
nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych InterBase, zapewniajac szybki i wygodny
dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancj¢  bezpieczenstwa  danych.

Podstawowe funkcje systemu

- prowadzenie kartoteki pracownikow, zawierajacej dane osobowe w formacie PESEL, dane o poprzednich
miejscach zatrudnienia, urlopach, zwolnieniach, dowolne informacje opisowe

- prowadzenie kartoteki placowej, umozliwiajacej podanie dowolnej ilosci roznych sktadnikéw placowych
dla kazdego pracownika. Kazdy sktadnik posiada indywidualne parametry, decydujace o jego udziale
w wynagrodzeniu i podatku.

- sporzadzanie kompletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej, m.in. listy plac, karty ptacowe, polecenia
przelewow bankowych ilisty przelewow oraz przelewy w formie elektronicznej, formularze PIT,
zestawienia zbiorcze wg roznorodnych parametrow

- mozliwos$¢ tatwego wyszukania informacji wg roznych kryteriow
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- specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego, godzin nadliczbowych dla nauczycieli oraz
podatku dochodowego

- szerokie mozliwo$ci konfiguracyjne, umozliwiajace dostosowanie programu do wtasnych, specyficznych
potrzeb (szerokie mozliwosci konfigurowania m.in. sktadnikéw ptacowych)

- zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem

- program jest zgodny z nowymi przepisami ZUS, przewiduje eksport danych do Programu Ptatnika
Zakres danych objetych systemem

- dane osobowe podatnikéw zgodnie ze standardem PESEL

- dane pojazdéow — numer rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania i wyrejestrowania,
rok produkcji

- pelne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych, dowolne zréznicowanie stawek podatkowych
- pelny zestaw danych ksiegowych — salda przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet podatku

- dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikow- wydarzenia — informacje o zmianach w danych,
naliczeniu podatku, wystawieniu upomnien, itd.

Podstawowe wydruki i zestawienia
- listy ptac podstawowe i1 uzupehiajace,

- listy ptac dla uméw zlecen, listy i przelewy bankowe, paski wyptat listy ptac tworzone dynamicznie - ze
zmiennym formatem, zawierajagce miejsce tylko sktadniki rzeczywiscie wystepujace (listy sa bardziej
czytelne)

- karta ptacowa i karta pracownika, zawierajaca komplet posiadanych informacji globalne
- zestawienia kadrowe, listy pracownikow
- podatkowe - PIT-4, 8a, 8b, 11, 40, NIP-3

- zbiorcze zestawienia placowe - wg wydziatow, referatow, dla dowolnie wybranych list ptac, zbiorcze i wg
klasyfikacji budzetowej, atakze wedlug rozdzielnikow ptac (realizowanych zadan), listy zasitkow
1 potragcen, zestawienie zaliczek podatku dochodowego wg klasyfikacji 1 urzedow skarbowych

- zestawienia analityczne dla ksiegowosci - wg klasyfikacji budzetowej (dziatu -rozdziatu lub paragrafu)

- dowolne zaswiadczenia i druki, o wzorze i tresci definiowanej przez uzytkownika (np. zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zaswiadczenie o uzyskanych dochodach, itp.)

KASA
Data rozpoczecia eksploatacji : 1994 r.

Zadaniem systemu KASA jest usprawnienie prac prowadzonych w kasie Urzgdu. Pozwala na
szybkie i efektywne rejestrowanie przychoddéw irozchodéw oraz uzgadnianie dziennych obrotow.
Dzigki mozliwosci zintegrowania pracy z systemami prowadzacymi ksiggowosC, kasjer ma pelng
informacje o wystawionych i oczekujacych na zaptacenie pokwitowan.

Podstawowe funkcje programu:
- definiowane przez uzytkownika rodzaje obstugiwanych zobowiagzan, w rozbiciu na dochody i wydatki
- dane o poszczegodlnych przychodach i rozchodach, z mozliwo$cig prowadzenia historii obrotow
- dane o zbiorczych saldach na poszczegolne dni
- informacje o ksiggowaniach z innych systemow
Srodki Trwale
Data rozpoczecia eksploatacji: 2009 r.
Glowne funkcje i mozliwosci systemu Srodki Trwale to:
- ewidencja srodkow trwatych;

- ewidencja umorzen srodkow trwatych;

Id: 315DF998-CCB7-4DBC-9077-EA0116C3FASE. Podpisany Strona 5



- ewidencja wyposazenia i pozostatych srodkéw trwalych;
- ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia;

- umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego srodka lub zmiany jego
warto$ci w okresach miesi¢cznych;

- calo$¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych, zamknigcie roku powoduje generowanie bilansu
otwarcia na rok nastgpny;

- wybor danych do sprawozdania SG-01;
- mozliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci;
- sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

Rejestr VAT

Data rozpoczecia eksploatacji: 2017 r.

Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku VAT naleznegi i1 naliczonego. Rozliczenie odbywa si¢ na
podstawie wystawionych dokumentoéw sprzedazy i zarejestrowanych dokumentow zakupu.

Gléwne funkcje i mozliwosci systemu Rejestr VAT to:
- wystawianie faktur VAT,
- tworzenie i1 drukowanie rejestru sprzedazy,
- tworzenie i drukowanie rejestru zakupow,

- obliczanie podatku naliczonego do odliczenia na podstawie wspdlczynnika struktury sprzedazy
i prewspotczynnika,

- tworzenie i1 drukowanie deklaracji VAT-7,
- sktadanie deklaracji VAT-7 w formie elektronicznej.
Pozostale programy finansowe

W Urzedzie Gminy wprowadzone jest rowniez oprogramowanie do zarzadzania finansami
samorzadu terytorialnego, program BeSTi@ firmy SPUTNIK. Program zostal udost¢pniony przez
Regionalng Izb¢ Rozrachunkowg oraz program Platnik firmy ASSECO wykorzystywany do celow
komunikacji z ZUS.

BeSTi@ - wersja 4.066.01.41

Data rozpoczecia eksploatacji : 2006 r.
Program ma na celu wspomozenie stuzb finansowych Urzgdu Gminy w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany;

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych izbiorczych w miesigcznych ikwartalnych okresach
sprawozdawczych;

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zakladéow budzetowych, bilanséw
z wykonania budzetu JST oraz bilansu konsolidowanego;

- graficznego przedstawienia danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomocg modutu
raportowego;

- wymiany danych mig¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izbg obrachunkowg bez
uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

Platnik — wersja 10.01.001

Data rozpoczecia eksploatacji : 2000 r.

Program ma na celu przekazywanie do ZUS pelej informacji o pracownikach Urzedu Gminy
w Andrespolu rowniez zatrudnianych na umowach zlecenie. Komunikacja z serwerami ZUS odbywa
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si¢ za pomoca szyfrowanego polaczenia i kazda paczka przed wyslanie zostaje opatrzona podpisem
kwalifikowanym pracownika Urzedu Gminy.

Programy gospodarki przestrzennej

EWmapa — wersja 10

Data rozpoczecia eksploatacji : 2000 r.

EWopis — wersja 6

Data rozpoczecia eksploatacji : 2000 r.

Oprogramowanie do wspierania pracy Referatu Gospodarki Przestrzennej zostat zakupiony od firmy
Geobid. Program EWOPIS 6 jest zainstalowany na serwerze gminnym zabezpieczonym hastami
dostegpowymi. Baza danych jest przesylana do Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej Dla Powiatu Lodzkiego Wschodniego dwa razy w miesigcu. Plik bazy jest
szyfrowany i wysylany na specjalny serwer przygotowany przez PODGiK.

Dostep dla pracownikéw jest dostepny po zalogowaniu indywidualnym loginem i hastem.

Program EWOPIS jest narzgdziem do zakladania oraz prowadzenia ewidencji gruntéw, budynkow
ilokali zgodnie z obowigzujacym prawem. Do podstawowych funkcji programu naleza: mozliwo$¢
prowadzenia ewidencji podmiotéw (0sob fizycznych, instytucji, matzenstw, podmiotow grupowych)
oraz przedmiotéw ewidencji (dzialek, budynkéw, lokali), atakze mozliwo$¢ obstugi jednostek
rejestrowych (gruntowych, budynkowych i lokalowych), import i eksport danych do SWDE, pelna
wspolpraca iintegracja z programem EWMAPA, petna wspotpraca z programami MIENIE, UW,
UMOWY. Program EWOPIS dziala w oparciu o bazg SQL Firebird.

EWMAPA 10 - Program umozliwia prowadzenie graficznej bazy danych oraz powigzanie jej
z danymi opisowymi (w postaci zintegrowanej tabeli lub zewn¢trznej bazy danych) oraz wykonywanie
analiz przestrzennych, bedac tym samym podstawg Systemu Informacji o Terenie. Dane w programie
EWMAPA przechowywane sg w pieciu podstawowych strukturach: dziatki, warstwy, obiekty, rastry,
szrafury.

Baza dziatek programu EWMAPA jest aktualizowana przynajmniej raz na kwartal przez PODGiK.
Przygotowana baza jest udostepniana do samodzielnej aktualizacji na serwerach gminnych.

Programy Ewidencji ludnosci i USC

Od 1 marca 2015 roku zostat uruchomiony centralny rejestr ewidencji ludnosci i USC. Obecna praca
referatu bazuje na aplikacji udostepnionej przez MSWiA poprzez dedykowane tacze internetowe. Na
komputerach pracownikéw nie ma dostepu do Internetu.

Dodatkowo dla zachowania spojnosci danych z ewidencjg prowadzong w latach poprzednich sa
wykupione programy od firmy Technika IT.

Ewidencja Ludnos$ci — program automatycznie co 30 min pobiera aktualne dane z serweréw MSWiA
poprzez dedykowane lacze i wyswietla je w postaci nieedytowanej.

USC - program do obstugi zgonow, urodzen imalzenstw obecnie wykorzystywany tylko do
weryfikacji danych wprowadzonych do dnia 28 lutego 2015 roku.

Programy Referatu Komunalnego

ONET System Uslug Komunalnych — wersja 1.9.1.25

Data rozpoczecia eksploatacji : 2013 r.
QNET Pas drogowy — wersja 1.9.1.25

Data rozpoczecia eksploatacji : 2014 r.

Program do obshlugi gospodarki komunalnej zostal zakupiony od firmy NetProces z Gdanska.
Aplikacja QNET pracuje w oparciu o bazg danych uruchomiong w oparciu o silnik MS SQL. Dostep
do programu pracownicy majg do uprzednim zalogowaniu si¢ indywidualnymi loginami i hastami.

Aplikacja obsluguje wymiarowanie optat (przypisy oraz odpisy), ksiegowos¢ i windykacje,

automatyczng sprawozdawczos$¢ finansowa (RB27S,Budzet). Oprogramowanie zawiera wszystkie
wymagane ewidencje dotyczace gospodarowania odpadami. W petni automatyzuje sprawozdawczosé
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od przedsiebiorstw odbierajacych odpady, generuje sprawozdania roczne dla urzgdu marszatkowskiego
z uwzglednieniem poziomoéw recyclingu.

Program QNET Zajecie Pasa Drogowego dziala w oparciu o silnik MS SQL. Dostep do programu
jest mozliwy poprzez indywidualne zalogowanie si¢ loginem i hastem pracownika. Do podstawowych
funkcjonalnosci systemu QNet Zajecie pasa drogowego naleza:

- rejestracja 1 generowanie decyzji o zajgciu pasa drogowego,

- ewidencja optat/cennikow zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

- ewidencja zajetych nieruchomosci wraz z odwzorowaniem w formie mapy GIS,
- generowanie decyzji wedlug predefiniowanych wzorcow w module dokumenty,
- zZtozone mechanizmy filtrowania, cechowania danych,

- rozbudowane raportowanie stanu rozrachunkow,

- ksiggowanie wyciggow kasa/bank,

- automatycznie ksiggowanie ptatnosci masowych — modut multicash,

- zintegrowana w aplikacji windykacja oraz egzekucja zbezposrednim monitoringiem na kontach
odbiorcow,

- intuicyjny podglad stanu windykacyjnego/egzekucji dostgpny z pozycji ksiggowania wpfat.
Programy o$wiatowe
VULCAN - sigma
Data rozpoczecia eksploatacji : 2010 r.
SIO — wersja 3.19

Data rozpoczecia eksploatacji : 2013 r.
Programy do obstugi oswiaty:
1. Firma VULCAN:

Programy dostarczone przez firm¢ Vulcan zsiedzibg we Wroctawiu, sa programami opartymi
0 rozwigzania chmurowe. Z programéw korzystaja dodatkowo placowki oswiatowe (publiczne przedszkola,
szkotly 1 gimnazjum).

Oprogramowanie pozwala na weryfikacje:

- wykonania budzetu jednostek o$wiatowych, zmiang¢ planéw finansowych oraz wykonywanie sprawozdan
Rb;

- sprawozdan SIO;
- wydatkéw placowek os§wiatowych;
- arkusza organizacyjnego placowki.
2. Oprogramowanie Ministerstwa Edukacji Narodowe;

MEN wymaga od jednostek samorzadu terytorialnego wykonanie sprawozdan na dni 10 wrzesnia,
30 wrzesnia oraz 31 marca. Sprawozdania te dotycza wszystkich jednostek os$wiatowych (wraz
z jednostkami niepublicznymi) dziatajacych na terenie Gminy.

Dostgpne sa dwa systemy do wysylania sprawozdan:

a) Program SIO — program dziala w oparciu o nadestane sprawozdania jednostek o$wiatowych, Urzad ma za
zadanie stworzy¢ tzw. zbiorowke znadestanych sprawozdan oraz opatrzeniem jej dodatkowymi
informacjami nt ucznidow (stypendia, obowigzek szkolny). Dla kazdego sprawozdania sg tworzone
dodatkowe bazy danych przechowywane na serwerach urzedowych oraz przesytane sa do platformy Vulcan
w celu wykorzystania pelnej mozliwos$ci oprogramowania.
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b) Program Nowe SIO — program jest na etapie wdrazania. Obecnie MEN prosi o podawanie niektorych danych
sprawozdawczych (informacje o gruntach, wyposazeniu, organizacji placowki oraz nauczycielach
iuczniach). Baza danych jest utrzymywana na serwerach MEN. Dodatkowym obowigzkiem Urzedu jest
generowanie kont do systemu dla pracownikéw jednostek i opieka administratorska dla systemu Gminy.

OCHRONA DANYCH

a) dostep do systemu operacyjnego wymaga podania loginu i hasta uzytkownika, kazdy pracownik posiada
swoj unikalny login i hasto, ktore jest zmieniane co 90 dni i wymaga dhugosci co najmniej 6 znakow. Serwer
tworzy historie hasel dla kazdego uzytkownika, aby nie dopusci¢ do powtarzania takich samych haset
(historia pamicta 5 haset wstecz). Logowanie jest oparte o struktur¢ domenowa itylko komputery
podlaczone do domeny majg dostgp do aplikacji sieciowych oraz baz danych. Osoby powotane uzyskuja
dostep wytacznie do oprogramowania przeznaczonego dla danego stanowiska pracy.

b) wszystkie aplikacje sieciowe uruchamiane przez uzytkownikéw posiadaja swoje systemy autoryzacji
uzytkownikow, login ihasto do programu jest inne niz do systemu operacyjnego. Kazdy ze znanych
systemowi operatorOw posiada unikalny kod rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego
poszczegblnych zakreséw danych.

c¢) podczas wprowadzenia zmian danych oprogramowanie dba o poprawno$¢, wzajemng spdjnos¢ podawania
informacji. Szereg warto$ci posiada charakter stownikowy, zapisywany za pomoca odpowiednich kodoéw
wybieranych przez operatora z listy — zabezpiecza to przed wpisaniem warto$ci niepoprawnej, prowadzacej
do btednego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane
stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwo$¢ ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych. Jednoczesnie przyjety we
wszystkich systemach unikalny sposéb wewngtrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienie
wewngtrznej spojnosci 1 integralnosci danych podczas ich przetwarzania.

d) Dane i algorytmy wykorzystywane w programach udostgpnia autor programu.

Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréow dla stosowanych programow
zawarto w instrukcjach uzytkowania tych programéw, ktore stanowig uzupelnienie niniejszej
dokumentacji i przechowywane sa na stanowiskach pracy.
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 12/2018
Woéjta Gminy Andrespol

7 dnia 12 marca 2018 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy
w Andrespolu.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly okreslone odrebnymi uregulowaniami, tj.:
- instrukcja dot. gospodarki kasowej,
- instrukcja inwentaryzacyjng

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zamierzonych
czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan prawny.

W odroznieniu od innego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczych
i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.

Prawidlowo$¢ ksiag rachunkowych zalezy migdzy innymi od tego, czy =zapisy ksiegowe sa
udokumentowane dowodami ksiggowymi, spetniajacymi wymogi okreslone w przepisach. W $wietle
ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r., podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody
ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodtowymi”.

Ustawa honoruje podzial dowodéw ksiggowych na nastgpujace grupy:
— zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw
— zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom

Dowody zewnetrzne obce s3a sporzadzane przez kontrahentow jednostki otrzymujacej dowdd i stuza do
udokumentowania ich operacji gospodarczych polegajacych na sprzedazy albo przekazaniu jednostce
sktadnikéw majatkowych, $wiadczeniu jej robot, ustug iinnych czynnosci. W jednostce otrzymujace;,
dowod wilasny kontrahenta jest dowodem obcym dokumentujacym zakup w powyzszym zakresie.

Dowody zewnetrzne whasne stuza do udokumentowania:

— operacji polegajacych na sprzedazy kontrahentéw skladnikoéw majatkowych i ustug oraz przekazanie im
sktadnikow majatkowych

— usankcjonowanych przepisami prawa $wiadczen jednostki na rzecz budzetow lub instytucji, §wiadczen
umownych na rzecz kontrahentow oraz $wiadczen dobrowolnych.

Dowody wlasne wewnetrzne stanowig udokumentowanie:

— operacji gospodarczych wewnetrznych, tj. takich, w ktorych uczestniczg tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowod

— kosztow nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentow
— ustalenia powstatych strat i osiggnigtych zyskow
— powierzenia sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom

— operacji gospodarczych, ktére powinny by¢ udokumentowane dowodami obcymi, gdy dowody te
nie wplynety do jednostki w terminie umozliwiajagcym zaksiggowanie kompletu operacji gospodarczych

Prawidlowymi sa rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

— zbiorcze (zestawienia dochoddéw ksiegowych, polecenia ksiggowania) — stuzace do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione

— korygujace poprzednie zapisy — stuzace do korekt poprzednich zapiséw, sprostowan lub stornowan
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— zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego (w przypadku
uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych, kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzanych przez osoby dokonujace tych operacji; nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug VAT)

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych — czyli
dotyczacych wszelkich przeksiegowan przewidzianych w zaktadowym planie kont i ewentualnie w innych
przepisach, wedlug dozwolonych zasad i kryteriow

Warunki uznawania dowodu ksiegowego za prawidlowy

Mimo wystepujacej w praktyce roznorodnosci dokumentow, kazdy dokument z reguty ma wiele istotnych
cech wspolnych wszystkim dokumentom. Posiadanie tych cech jest warunkiem koniecznym do uznania go
za prawidlowy dowod ksiegowy. Prawidlowy dowdd ksiggowy powinien stwierdza¢ fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i powinien zawierac:

a) okreslenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego tj. podanie nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub innego oznaczenia np. kodu oraz numeru identyfikacyjnego ten dokument (tj. kolejnego
dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowe;j)

b) okreslenie wystawcy i wskazanie storn (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej (ogdlnie
uyjmujac — kupujgcego i sprzedajacego); w dowodach wystawionych przez jednostke na potrzeby
wewngtrzne, okreslenie wystawcy oraz nazw i adresoOw stron moze by¢ zastgpione nazwami lub symbolami
komorek organizacyjnych jednostki

¢) date sporzadzenia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji gospodarczej

d) opis operacji gospodarczej ijej wartos¢ oraz dane ilosciowe, jezeli podmiot operacji jest wymierny
w jednostkach naturalnych; jezeli dowod opiewa na walute obcg, to powinien zawiera¢ przeliczenie jej
warto$ci wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji (wartos¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena, co zostanie potwierdzone stosownym wydrukiem)

e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w urzadzeniach ksiegowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz, o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw, sposobu ujecia
dowodu na kontach wraz zpodpisem osoby odpowiedzialnej za zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach.

Dowody ksiegowe zawsze sa dokumentami Zrédlowymi lub wtérnymi (zbiorczymi, sporzadzanymi
z dowodéw zrédlowych) w formie nosnika papierowego. Dla waznosci formalno-prawnej dowoddéw
nie ma znaczenia, czy bgda one sporzadzone r¢eznie czy technikg komputerowa przez uzytkowane
systemy informatyczne. O waznosci dowodu decyduje jego zawartos¢ wymagana wedtug
obowiazujacych przepisow, a nie technika jego sporzadzenia.

Tre$¢ zawarta w dowodach ksiegowych powinna odzwierciedla¢ przebieg operacji gospodarczej
W sposob petny i zrozumialy. W dowodach ksiegowych dozwolone jest stosowanie ogolnie przyjetych
skrotow.

Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzane w jezyku polskim, a w przypadku, gdy strong w operacji
jest kontrahent zagraniczny, dowdd moze by¢ wystawiony takze w jezyku obcym.

Wszelkie dokumenty przed ich zaksiggowaniem winny by¢ poddane szczegotowej kontroli. Kontrola
ma na celu ustalenie prawidlowosci samych dokumentow oraz prawidtowosci operacji gospodarczych
przedstawionych w tych dokumentach. Kazdy dowod ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem:

- merytorycznym
- formalno-rachunkowym

Kontrola merytoryczna dokumentéw polega na ustaleniu prawidlowosci danych zawartych
w dokumentach, tzn. czy odpowiadaja one rzeczywistosci, jak rowniez na stwierdzeniu czy okre$lona
w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa zpunktu widzenia gospodarczego oraz zgodna
z obowigzujacymi przepisami, w tym dotyczacymi udzielania zamowien publicznych. Do prowadzenia
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kontroli merytorycznej zobowigzany jest zazwyczaj kierownik wtasciwej komoérki organizacyjnej lub
osoba przez niego upowazniona.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie wymagane
dla niego elementy, a w szczegdlno$ci nazwy, adresy, przedmiot i dat¢ dokonania operacji, podpisy
stron, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje zazwyczaj upowazniony przez skarbnika pracownik referatu
finansowego.

Wykonanie kontroli merytorycznej dokumentéw i formalno-rachunkowej winno by¢ stwierdzone
i uwidocznione na dokumencie w postaci podpisu osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli
oraz daty jej dokonania. W przypadku stwierdzenia brakoéw Iub nieprawidlowos$ci w dowodzie
ksiegowym, skarbnik lub osoba przez niego upowazniona zwraca dokument wiasciwej komorce
(osobie) w celu dokonania odpowiednich zmian lub poprawek (o ile obowigzujace przepisy, np.
o podatku od towarow i uslug, nie stanowia inaczej). Tak sprawdzony dokument ksiggowy stanowi
podstawe ksiegowania w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym.

Przed zaksiggowaniem dokument winien posiadac:
- nadany numer pod ktorym zostanie zaewidencjonowany
- adnotacje na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig te egzemplarze dowodow, ktore
przeznaczone s3 dla stuzby finansowo-ksiegowej. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach
(zaginigcie, zniszczenie) zezwala si¢ na dokonanie zapisow ksiggowych w oparciu o duplikat
dokumentu pod warunkiem dokonania szczegdétowego sprawdzenia okoliczno$ci braku odpowiedniego
dokumentu i po uzyskaniu akceptacji skarbnika.

POPRAWIANIE BLEDOW W DOWODACH KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty (dtugopisem,
atramentem lub w postaci wydruku komputerowego).

Powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktore
dokumentujg kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone jw. oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerobek. Tre$¢ iwszelkie dane liczbowe dowoddéw nie moga by¢é zamazywane, przerabiane,
wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami. Btedy w dowodach ksiegowych moga by¢
poprawiane w $cisle okreslony sposob:

— dowody zrodlowe zewngetrzne obce 1 wlasne mozna korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu korygujacego zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosowanym
uzasadnieniem (o ile inne przepisy, np. o podatku od towardw i ustug, nie stanowia inaczej)

— w dowodach ksiggowych wewnetrznych mogg by¢ poprawione poprzez skreslenie btednej tresci lub
kwoty — z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb — oraz wpisanie poprawnej tresci, daty,
poprawki i ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej (o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej);
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

I. Faktury, rachunki, wnioski o udzielenie ulgi w podatkach i oplatach lokalnych

Dokumentami potwierdzajacymi zakup towarow, materiatoéw, ustug oraz rozrachunkoéw z dostawcami
sa faktury i rachunki.

Wpltywajace do urzedu faktury, rachunki, wezwania do zaplaty rejestrowane sg w dzienniku
podawczym — po zaopatrzeniu pieczatka i data wptywu, nadaniu numeru i symbolu referatu oraz parafy
Wojta — przekazywane sa za pokwitowaniem do Referatu Finansowego.

Referat Finansowy przekazuje je do referatow merytorycznych, celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Referaty zobowigzane sa do niezwlocznego przekazania opisanych faktur i ztozenia
podpisu pod formutg ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” do Referatu Finansowego, najpdzniej
na 2 dni przed uplywem terminu ich zaplaty.

Powyzsze dokumenty sprawdzane sa w ksiegowosci pod wzgledem formalno-rachunkowym, tzn.
czy zostaly wystawione prawidlowo inie zawierajg blgdow rachunkowych. Po sprawdzeniu osoba
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odpowiedzialna za t¢ czynno$¢ umieszcza na dowodzie klauzulg: ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dnia, podpis”.

Po dokonaniu wyptaty nalezno$ci gotoéwka z kasy klauzule ,,wyplacono gotdwka” podpisuje kasjer.

Faktury VAT dot. sprzedazy towardw i ustug wystawiane sa przez Referat Finansowy po przekazaniu
dyspozycji i danych przez odpowiednie komodrki merytoryczne.

Dowody stanowigce podstawe do zaptaty przelewem winny by¢ zatwierdzone do wyptaty przez wojta
i skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Whiosek o udzielenie ulgi wplywa do sekretariatu celem wpisania do dziennika korespondencii,
nastgpnie zostaje ostemplowany pieczecia urzedowa z datg wpltywu i nadanym numerem sprawy. Wajt
dekretuje wniosek do kierownika referatu rozpatrujacego merytorycznie dany wniosek. Kierownik
przekazuje wniosek do upowaznionej osoby w swoim referacie celem sprawdzenia pod wzgledem
formalnym (czy dotagczono materiat dowodowy), jezeli brak jest dokumentacji wnioskodawca zostaje
wezwany do uzupehlnienia dokumentéw. Pracownik referatu merytorycznego opisuje na podaniu
zaleglo$ci cigzace na wnioskodawcy dot. wnioskowanego przedmiotu. Sprawdzony pod wzgledem
formalnym wniosek wraz z zalagczonymi dokumentami zostaje przekazany do Wojta celem zajecia
stanowiska. Zgodnie z dyspozycja Wojta zostaje wydana decyzja.

II. Dokumenty zakupu

1. Zakupy, dla ktéorych obowigzkowe jest stosowanie przepiséw ,,prawo zamoéwien publicznych”
stanowia:

a) dokumentacja postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego w postaci protokotu z postgpowania
— zgodnie z przepisami ustawy prawo zamdwien publicznych, ktora stanowi uzasadnienie zawarcia umowy z
wybranym w wyniku postgpowania wykonawca. Postanowienia umowy musza by¢ zgodne ze specyfikacja
istotnych warunkow zamowienia, wynika¢ z wybranej oferty ipodlegaja zmianie tylko w zakresie
przewidzianym umows3 i na zasadach przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Dokumentacja postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego powinna byé przechowywana
i zabezpieczona w referacie merytorycznym.

b) umowa sporzadzona z wybranym dostawca towaréw, robot lub uslug powinna zawiera¢:
- podpis kierownika (lub osoby upowaznionej komorki merytorycznej),
- podpis radcy prawnego,
- klasyfikacje budzetowa wydatku (rozdziatl, paragraf), ktorego umowa dotyczy,
- kontrasygnate skarbnika,
- podpis kierownika jednostki,
- piecze¢ firmowa.

W umowie powinna by¢ zapisana kwota brutto cato$ci zamoéwienia, a w przypadku, gdy zakres
wykonania umowy wykracza poza okres obrachunkowy (rok kalendarzowy) réwniez kwoty obcigzen
budzetu przypadajace w poszczegdlnych latach.

Powyzsze nie dotyczy umow o dostawe energii elektrycznej, cieplnej, ustug telekomunikacyjnych
oraz tych, ktérych zobowigzan nie mozna ustali¢ w momencie podpisywania umowy.

Wszystkie podpisane umowy podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze umoéw prowadzonych przez
Referat Finansowy Urzedu.

¢) oryginal faktury (rachunku) dostawcy lub wykonawcy winien obejmowac:
- nazwe 1 adres jednostki wystawiajgcej oraz NIP,
- dat¢ wystawienia i numer kolejny,
- nazwe 1 adres odbiorcy,
- sposéb zaplaty,

- wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, robot i ustug,
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- sume naleznosci,
- pieczed i podpisy wystawcy,
- pokwitowanie zaptaty gotdwkowe;.

Faktura moze rowniez zawiera¢ termin zaptaty, nazwe banku inumer rachunku bankowego
wystawcy.

d) sprostowanie faktur (rachunkéw), jako rezultat ich sprawdzenia nastgpuje poprzez wystawienie przez
pracownika komorki finansowo-ksiegowej faktury lub noty korygujacej w dwoch egzemplarzach i wystanie
ich do kontrahenta celem potwierdzenia.

Potwierdzony egzemplarz faktury lub noty korygujacej powinien by¢ dotaczony do
faktury.
2. Dowodami uregulowania zobowigzan sq m.in.:
- zalgczone do wyciggow elektroniczne potwierdzenia wykonanych dyspozycji platniczych,
- dowody kasowe,

- rozliczenia pracownikéw z sum pobieranych na zakup tzw. zaliczki z dotaczonymi dowodami dokonanych
wydatkow,

- wyciagi z rachunkow bankowych.
III. Dowody bankowe

Dowodami bankowymi s3:
- bankowe dowody wptaty,
- czeki gotowkowe,
- polecenia przelewu,
- bankowe noty memoriatowe,
- wyciagi z rachunkow bankowych.

Bankowe dowody wplaty sporzadza kasjer w odpowiedniej ilosci egzemplarzy iujmuje je
w raporcie kasowym.

Czeki gotowkowe wystawiane s3 przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywane przez osoby
upowaznione zgodnie z karta wzoru podpisow. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje jego
odbior w ksigzce drukow Scistego zarachowania.

Polecenia przelewu sporzadzane sg komputerowo irealizowane w formie elektroniczne;j.
Sporadycznie polecenia przelewu sporzadzane sa w formie dokumentu w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i po podpisaniu przez osoby upowaznione w karcie wzoru podpisow sktadane w banku.

Bankowe noty memorialowe sporzadzane sg przez bank idotycza obcigzen wynikajgcych
z zawartych umow z bankami (np. optata za wydang ksigzeczke czekowa, itp.).

Wyciagi z rachunkéw bankowych sprawdzane sa przez pracownika ksiggowosci budzetowej
z zalaczonymi dokumentami a niezgodno$ci wyjasniane z bankiem.

IV. Dowody kasowe

Dowodami kasowymi sg:
- dowod wptaty (KP — kasa przyjmie)
- dowdd wyptaty (KW — kasa wyda)
- dowody wplaty - kwitariusz K-103
- raport kasowy,
- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,
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- czek gotowkowy (stuzacy do podejmowania gotowki z banku do kasy Urzedu),

- bankowy dowdd wptaty (stuzacy do przekazywania gotowki z kasy Urzedu do banku),
- faktury, rachunki,

- listy ptatnicze (lub zbiorcze zestawienie list na PK)

- decyzje wewngtrzne ( np. polecenia wyplaty).

Pobrane wptaty kasjer w cato$ci przekazuje do banku, a powyzsza operacja ksiggowana jest na
wyciagu bankowym w dniu dokonania wptaty.

Gospodarka kasowa zostata szczegdtowo omdwiona w instrukcji kasowe;.

V. Udokumentowanie wyplaty wynagrodzen

Dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sg listy ptac pracownikéw zawierajace sktadniki
wynagrodzen wynikajace z angazy i S$wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego (tj. zasitki chorobowe,
macierzynskie, opiekuncze).

Podstawa do wyplaty $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego sa:
- za§wiadczenia o czasowej niezdolno$ci do pracy,
- zaswiadczenie lekarskie dot. wyptat zasitkow macierzynskich
- Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
- imi¢ i nazwisko pracownika,
- laczng sume do wyptaty,

- sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki
funduszu ptac,

- sum¢ wynagrodzen netto,
- sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuly.

Wynagrodzenia przekazywane sa na rachunki bankowe wskazane przez pracownikow lub do kasy
urzedu najp6zniej 6 dni przed uptywem miesigca.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wyptacane sg zaliczki na poczet wynagrodzen na
wniosek pracownika, zaakceptowanego przez Kierownika jednostki.

Kazdy pracownik otrzymuje roczng informacje dot. sktadnikow ptac i potracen
z wynagrodzen w terminie do 28 lutego danego roku za poprzedni rok kalendarzowy.

Listy plac podpisywane s3 przez osobg sporzadzajaca, pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe, skarbnika i kierownika jednostki.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych dopuszczalne jest potragcenie naleznosci wynikajacych
z art. 87 Kodeksu Pracy z zachowaniem kwoty wolnej od potracen oraz innych potracen wyrazonych
pisemng zgoda pracownika.

VI. Udokumentowanie pozostalych wyplat

a) umowa zlecenie lub umowa o dzielo — to wynagrodzenie wyplacane osobom fizycznym za wykonanie
czynnosci, zadan lub dziet okreslonych w zawartych umowach zlecenie lub umowach o dzieto.

Powyzsze umowy sporzadza odpowiedzialny merytorycznie pracownik zlecajacy prace w3
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy)
- jeden egzemplarz dla ksiggowosci

- jeden egzemplarz dla referatu merytorcznie odpowiedzialnego
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Kazda umowa winna by¢ podpisana przez zleceniobiorcg (lub wykonawce) i Wojta Gminy lub
osobg¢ upowazniong oraz parafowana przez radc¢ prawnego ikontrasygnowana przez Skarbnika
badz osobe upowazniona.

Podstawa sporzadzenia listy ptac wynagrodzenia bezosobowego lub umowy o dzieto jest
rachunek wystawiony przez osob¢ wykonujaca prace. Rachunek ten winien by¢ potwierdzony
merytorycznie o wykonaniu umowy i przekazany do ksiggowosci.

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne — wyptacane na podstawie ustawy zdnia 12 grudnia 1997r.
O dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostki strefy budzetowej. Przed
sporzadzeniem listy wyptat do referatu finansowego przekazywane jest imienne zestawienie o0séb
uprawnionych do nagrody przygotowane przez pracownika do spraw kadrowych. Zestawienie to
parafowane jest przez radce prawnego, skarbnika oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub osob¢ upowazniong. Kwoty wyptacanych nagréod sa rejestrowane w karcie
wynagrodzen kazdego pracownika.

c) ryczalty samochodowe miesieczne — wyplacane sa na podstawie uméw cywilnoprawnych zawartych
pomiedzy pracodawca a pracownikiem jako zwrot kosztow uzywania przez pracownika w celach
stuzbowych do jazd lokalnych samochodow osobowych nie bedacych wiasnoscia pracodawcy oraz
miesigcznych o§wiadczen pracownikow dot. urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych
oraz innych nieobecnos$ci w pracy stanowigcych podstawe do zmniejszenia ryczaltu o jedng dwudziestg
druga za kazdy roboczy dzien nieobecnosci. Powyzsze o$wiadczenia podpisane pod wzgledem
merytorycznym sktadane sg przez pracownikow korzystajacych z ryczattu w terminie do ostatniego dnia
kazdego miesigca w referacie finansowym i stanowig podstawe do sporzadzenia listy wyptat ryczattéw
samochodowych.

d) diety radnych — podstawa ustalenia wysokosci diet dla Przewodniczacego Rady Gminy i Zastgpcy oraz
radnych stanowi uchwata Rady Gminy w Andrespolu, okres$lajaca zasady ich przyznawania. Kwoty diet
radnych wyplacane sag w okresach miesi¢gcznych w kasie urzedu lub na rachunek bankowy wskazany przez
radnego na podstawie list obecnos$ci radnych na komisjach i sesjach oraz sporzadzonych i zatwierdzonych
do wyptaty list ptac.

¢) inne platnosci wyzej niewymienione wynikajace z zawartych uméw, porozumien (np. umow
zaciggnigtych pozyczek, kredytow). Kazdorazowa wyptata nastgpuje na podstawie wystawionych przez

pracownika komorki finansowo-ksiggowej dokumentow polecenia - wyplaty zatwierdzonych przez
upowaznione osoby.

VII. Udokumentowanie majatku trwalego

Dowodami ksiegowymi dotyczacymi majatku trwatego sa:

- przyjecie Srodka trwalego oraz wartoSci niematerialnych iprawnych w uzywanie ,,OT”, ktore
sporzadza referat merytoryczny w4 egzemplarzach, podpisuje osoba ktorej powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym, skarbnik oraz kierownik jednostki;

- protokol przekazanie — przyjecia Srodka trwalego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ,,PT”,
ktore sporzadza referat merytoryczny w 4 egzemplarzach, podpisuje osoba ktorej powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym, skarbnik oraz kierownik jednostki;

- likwidacja Srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,,LT” — sporzadza referat
merytoryczny na podstawie protokolu komisji likwidacyjnej (powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy) w 3
egzemplarzach, podpisuje skarbnik i kierownik jednostki;

- polecenie ksiegowania ,,PK” ktore sporzadza si¢ na podstawie rocznych naliczen umorzen $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w tabelach amortyzacyjnych stanowigce podstawe do
ujecia w ksiggach rachunkowych umorzen i amortyzacji.

Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do
ewidencji na podstawie  dokumentow zrodlowych zwyszczegélnieniem ilosci, sztuk, ceny
jednostkowej wartosci, daty zakupu oraz miejsca uzytkowania.

Pozostale zagadnienia

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — dziatalno$¢ socjalna prowadzona jest w oparciu
oregulamin oraz roczny plan dochodow iwydatkow. Wydatki funduszu wymagaja uprzedniej
aprobaty Komisji Socjalnej dzialajacej przy Urzedzie Gminy oraz akceptacji Wojta Gminy.
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Podstawa dokonania wydatku z ZFSS sa:
- faktury, rachunki, noty ksiggowe;
- polecenia wyptat zapomog, lub innych $§wiadczen socjalnych,
- listy wyptaty pozyczek mieszkaniowych

Zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw — wnoszone w gotowce deponowane jest na
oddzielnym rachunku bankowym na oprocentowanej lokacie terminowej. Stuzy ono do pokrycia
roszczen ztytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy imoze by¢ zwolnione po
uptywie terminu objetego gwarancjag na podstawie pisemnej dyspozycji kierownika komorki
merytoryczne;j.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umow — bezgotéwkowe prowadzone sa w formie rejestru.
Podstawa dokonania wpisu do rejestru jest oryginal dokumentu stanowigcego zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, ktory stuzy do pokrycia roszczen ztytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy bezgotowkowe moze by¢ wniesione w formie
dokumentu okre§lonego w ustawie Prawo zamoéwien publicznych ipowinno wynikaé zumowy
zawartej z wykonawca.

Zwolnienie zabezpieczenia, po uplywie okresu gwarancji, nastgpuje na podstawie pisemnej
dyspozycji kierownika referatu merytorycznego.
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 12/2018
Woéjta Gminy Andrespol

7 dnia 12 marca 2018 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE GMINY W ANDRESPOLU

Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia:
1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793).

I. Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone. Okna kasy sg okratowane, drzwi wejSciowe
sg metalowe i posiadajg dwa zamki.

Dodatkowo pomieszczenie kasy jest chronione systemem alarmowym.
3. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ okienko przez ktore kasjer dokonuje wplat i

wyplat.
II. Kasjer

1. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca nienaganna opinie,
niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci osoby trzeciej
wyznaczonej ustnie przez skarbnika gminy. Pracownik obejmujacy obowigzki kasjera powinien zlozy¢
o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotowke iinne wartosci, oraz
o znajomos$ci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci
przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osdéb upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow (wzoér w zat. do
instrukcji). W przypadku zmiany os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych do wyptaty nowy wykaz zawierajacy wszystkie upowaznione osoby nie wymaga formy zarzadzenia,
ale dla swej wazno$ci wymaga podpisu Wojta.

II1I. Ochrona wartosci pienieznych

1. Warto$ci pienigzne, czeki, papiery wartoSciowe, powinny by¢ przechowywane w sejfie, w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrone.

2. Transport wartosci pieni¢znych z banku do kasy urzgdu lub do banku w kwocie przekraczajacej 10 tys. zt
winien by¢ wykonywany w obecnos$ci konwoju.

IV. Gospodarka kasowa.

1. Zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych,
jednostka organizacyjna nie moze pokrywa¢ wydatkéw z przychodow realizowanych za posrednictwem kasy.
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2. Gotowka przyjeta z pobranych dochodow do kasy musi by¢ odprowadzona wtym samym dniu na
rachunek bankowy, ana wyptaty zkasy podejmowana jest gotdwka czekiem z odpowiedniego rachunku
bankowego.

3. Wadium wnoszone w:

- porgczeniach bankowych, gwarancjach  bankowych i gwarancjach ubezpieczeniowych, porgczeniach
udzielanych przez podmioty, o ktorych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy zdnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci, powinno by¢ zaewidencjonowane w rejestrze
w tym celu sporzadzonym oraz przechowywane w szafie pancernej,

4. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki (pogotowia kasowego) jest ustalane corocznie przez kierownika
jednostki.

V. Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

1. Wplaty gotoéwkowe sa dokonywane na podstawie przychodowych dowodoéw kasowych - dowodow
potwierdzenia wptaty generowanych przez system ,, KASA”,

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat stanowi pokwitowanie wptaty dla wptacajacego,
b) druga kopia przekazywana jest do referatow merytorycznych.
3. Dowod potwierdzenia wptaty winien spetnia¢ wymogi dowodu kasowego i zawiera¢ co najmniej:
a) date wptaty,
b) imi¢ 1 nazwisko wptacajgcego,
¢) adres wptacajgcego,
d) rodzaj wptacanej naleznosci,
e) okres, ktorego dotyczy wplata,
f) wysoko$¢ wptaty ogdélem wyrazona cyframi i stownie,
g) podpis wystawcy dowodu,
h) piecze¢ Urzedu.

4. Wplaty do kasy nast¢puja réwniez na podstawie dowodu KP — kasa przyjmie, wystawianego przez
referat finansowy.

Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych, np.: faktur
(rachunkow), list ptac lub sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego (PK), w ktorym nalezy
okresli¢ numer listy i kwote wg. poszczegdlnych list ptac, KW (kasa wyptaci) i innych wlasnych dowodow
zrodtowych ustalonych do stosowania w jednostce zgodnie z obowigzujacg instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych. Przed realizacjg wyplaty na podstawie w/w dokumentow kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢,
czy odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznienie do zlecenia wyplaty.

Sprawdzenia tego kasjer powinien dokona¢ w oparciu o wzory podpisOw o0sdb upowaznionych do
akceptowania dokumentéw kasowych. Dokumenty nie odpowiadajgce w/w warunkom nie mogg by¢
zrealizowane. Osoba otrzymujaca gotowke z kasy powinna fakt ten potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem
na dowodzie zrédtowym, w sposob trwaty, podajac stownie kwote i date. Kazdy dowod wyptlaty gotowki
kasjer powinien potwierdzi¢ podpisem. W przypadku wyptaty gotéwki osobie nieznanej, kasjer
zobowigzany jest zada¢ dowodu tozsamos$ci oraz wpisac jego seri¢ i numer. Zrealizowane dowody kasowe
powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorych wyptaty
byly zaewidencjonowane.

5. Bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania wptaty gotéwkowej do banku.

6. Inne dowody rozchodowe to — wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, polecenia wyjazdu stuzbowego,
lista ptac 1 inne.
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7. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych. Dowody kasowe s3 ewidencjonowane
w raporcie kasowym w dniu ich realizacji. Po zamknigciu raportu kasowego przekazuje si¢ go (wraz
z dowodami zrédlowymi) do komorki finansowej, ktora z kolei dokonuje kontroli merytorycznej, formalnej
i rachunkowej. Na dowod dokonanej kontroli, tak jak w przypadku kazdego dowodu ksiggowego, osoby
dokonujace tej kontroli sktadaja swoj podpis. W raporcie kasowym wszystkie wptywy gotdwki ujmowane sa
po stronie przychodoéw, natomiast wyplaty — po stronie rozchodéw. Suma obrotéw po stronie przychodow
i stan kasy z poprzedniego raportu kasowego musi by¢ réwna sumie rozchodéw i obecnego stanu kasy. Raport
kasowy moze by¢ wypelniany za okresy kilkudniowe, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z data
ostatniego dnia miesigca.

8. W Urzedzie prowadzi si¢ odrgbne raporty kasowe do: pogotowia kasowego, sum do odprowadzenia
(dochody gminy), sum podjetych (gotéwka podjeta na Scisle okreslone wydatki), ZFSS, operacji
inwestycyjnych, odpadéw komunalnych, karty ptatniczej (odpady komunalne) ioperacji bezgotowkowych
(karta platnicze;j).

9. Na poczatek kazdego roku budzetowego wojt okresla stan pogotowia kasowego. Zapas gotowki moze
by¢ uzupehliony z podstawowego rachunku bankowego. Powstata w kasie na koniec dnia nadwyzka gotoéwki
ponad ustalong wysokos¢ jej niezbednego zapasu winna by¢ odprowadzona na rachunek bankowy.

10. Kwoty wadiow wptaconych do kasy przez uczestnikoéw biorgcych udzial w przetargach dotyczacych
sprzedazy mienia gminy powinny by¢ niezwlocznie odprowadzane na rachunek bankowy. Po rozstrzygnieciu
przetargu wadium niezwlocznie zwracane jest wplacajagcemu po otrzymaniu pisemnej dyspozycji z komorki
merytoryczne;j.

11. Wadia wniesione przez uczestnikow przetargow w formie bezgotéwkowej kasjer zobowigzany jest
zwréci¢ niezwlocznie po otrzymaniu dyspozycji pisemnej komorki merytoryczne;.

VI. Inwentaryzacja kasy

1. Przekazanie kasy imiennemu pracownikowi powinno nastapi¢ protokolarnie w obecnosci osoby
wskazanej przez skarbnika.

2. Srodki pienigzne w kasie podlegaja inwentaryzacji droga spisu z natury, celem poréwnania z danymi
w ksiggach rachunkowych irozliczeniem ewentualnych roznic. Poza gotowka podlegaja zinwentaryzowaniu
inne wartosci pieni¢zne np. czeki, papiery warto$ciowe.

3. Inwentaryzacje kasy nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz:
- na dzien konczacy rok obrachunkowy
- przy zmianie kasjera
- w dowolnym okresie wg. decyzji kierownika jednostki
- w sytuacjach losowych

VII. Ewidencja drukdw Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow S$cistego zarachowania do ksigzki, zgodnie zilosciag na dowodzie zakupu tj. na
rachunku, fakturze,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez drukarnie,

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢: dowody wptat (kwitariusze K-103, kasa przyjmie
KP), dowody wyptaty (kasa wyptaci KW), czeki gotowkowe, arkusze spisu z natury. Czek gotowkowy
ewidencjonuje si¢ po pobraniu go z banku, wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie
instrukcja bankows. Prawidlowo wypetlniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione, posiadajace ztozony wzoér podpisu w banku. Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywanie. W przypadku pomytki w jego wypetianiu, blankiet
danego czeku nalezy anulowac ipozostawi¢ go w ksigzeczce czekowej. Wszystkie w/w druki
i formularze s3a ewidencjonowane przez kasjera w ewidencji drukow Scistego zarachowania.
W przypadku zaginigcia drukow Scislego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢
inwentaryzacje.

VIII. Postanowienia kohcowe

Id: 315DF998-CCB7-4DBC-9077-EA0116C3FASE. Podpisany Strona 3



1. We wszystkich przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg obowigzujg ogoélne przepisy zawarte
w podstawach prawnych niniejszej instrukcji.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 6

WYKAZ OSOB UPOWAZ,l\IIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA, ZATWIERDZANIA
DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODPISOW

1. DARIUSZ KUBUS — W¢jt Gminy

2. ELZBIETA CIESIELSKA - Sekretarz Gminy
3. MONIKA SOJKA — Skarbnik Gminy

4. AGNIESZKA ZAJAC — Inspektor w Ref. Finansowym ...,
5. AGNIESZKA WARDA-POWIERZA — Inspektor w Ref. Finansowym
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 12/2018
Woéjta Gminy Andrespol

7 dnia 12 marca 2018 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady 1 tryb przeprowadzenia inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 poz. 395 z pdzniejszymi zmianami).

1. Przez termin ,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespol czynnosSci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym oraz ustalenie r6znic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

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

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realno$ci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

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

- spisu z natury ilosci poszczegélnych rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego, ich wycena
i porownanie tej wyceny z danymi ksigg rachunkowych, celem wyjasnienia irozliczenia ewentualnych
roznic,

- uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzenia stanéw Srodkdéw pienieznych, wielkosci kredytow
bankowych, naleznos$ci na dzien inwentaryzacji oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

- weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych — droga poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

4. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:
- gotowki w kasie i papierow wartosciowych,
- srodkow trwalych,
- pozostatych srodkow trwatych.
5. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujacych aktywow:
a) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) udzielonych pozyczek,

¢) naleznosci (za wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci od 0sob i jednostek nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych),

d) wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

€) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentdw mozna przyjaé stan
naleznosci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

nie przekraczajacych 50 zt.

gdy dotycza 0sob fizycznych.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje si¢
w szczegolnosci:

a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate (rurociaggi, kable itp.),
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b) $rodki trwale w budowie (inwestycje),

¢) naleznos$ci sporne i watpliwe,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) wartosci niematerialne i prawne,

g) rozliczenia migdzyokresowe,

h) naleznos$ci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych (0s6b fizycznych),

1) kapitaly i1 fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresoéw, a takze wszystkie pozostate nie wymienione
wyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

7. W jednostce mogg by¢ stosowane nast¢pujace metody inwentaryzacji:
a) inwentaryzacja okresowa

b) inwentaryzacja dorazna

Inwentaryzacja okresowa terminy i czestotliwos$¢ okresla wojt.

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienie zdarzen losowych np. pozar,
kradziez. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje wojt.

1) W celu sprawnego i prawidtowego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe (co
najmniej 2 — osobowe). Komisj¢ inwentaryzacyjng i zespoty spisowe powotuje wdjt na wniosek skarbnika
gminy. W ich sktad nie mogg wchodzi¢ osoby prowadzace ewidencj¢ inwentaryzacyjnych sktadnikow ani
osoby, ktore ponosza odpowiedzialnos$¢ za spisane sktadniki majatkowe.

2) Do uprawnien 1 obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- Wyznaczenie swojego zastepcy oraz wyznaczenie zadan dla cztonkow komisji,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji 1 zespotéw spisowych,

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

- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowos$ci wypetnienia arkuszy spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien od oséb
materialnie odpowiedzialnych i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,
3) Do obowiazkow zespotow spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,

- terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej poprawienie wypetnionych
arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem zawierajacym rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych
oraz informacje o wszelkich nieprawidtowosciach w gospodarce skladnikami majgtkowymi
podlegajacymi spisowi,

4) Zespot spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikow majatku wedlug miejsca przechowywania iwedlug os6b odpowiedzialnych, a takze
wyodrebnienie  sktadnikow wiasnych iobcych zdalszym ich podzialem na pelnowartoSciowe
i niepelnowarto$ciowe.
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5) Po zakonczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna za inwentaryzowane sktadniki majatkowe sktada
pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie sktadniki zostaty udostgpnione zespotowi spisowemu
i ujete w arkuszach spisu z natury.

6) W ponumerowanych arkuszach spisowych nalezy zamiescic:
- nazwa jednostki (nadruk lub odcisni¢cie stempla zawierajacego nazwe jednostki)
- imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego
- date wykonania czynnosci spisowych,
- nazwe spisywanych sktadnikéw majatkowych,
- ilos¢ tych sktadnikow,
- wlasnoreczne podpisy cztonkoéw zespotu spisowego.

7) Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wytacznie przez skre§lenie niewtasciwego zapisu, tak aby
pozostat on czytelny i wstawieniu obok zapisu poprawnego.

8) Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Oryginal kierowany jest do
Referatu Finansowego, a kopie zatrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

9) Po dokonaniu przez stuzbe ksiggowosci wyceny sktadnikéw majatkowych i sporzadzeniu wykazu réznic
inwentaryzacyjnych dokumenty spisowe przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji w celu wyjasnienia
ewentualnie zaistniatych rdéznic przez osoby materialnie odpowiedzialne. Komisja inwentaryzacyjna
opracowuje protokot weryfikacji tych réznic i wraz z wnioskami przedktada go wojtowi do zatwierdzenia.

10) Referat Finansowy ujmuje w ksiggach rachunkowych wyniki r6éznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji, nie pdzniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku.

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

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

13) Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw ksiegowych przeprowadzaja
pracownicy Referatu Finansowego w zakresie sald nalezno$ci i zobowigzan. Dopuszczalne jest milczgce
potwierdzenie sald, ktére nastgpuje po 30 dniach udowodnionej daty wystania informacji o stanie
ksiggowym do kontrahenta.

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

15) Dopuszcza si¢ sporzadzanie arkuszy spisowych na arkuszach roboczych, a nastgpnie przeniesienie do
Excela. Arkusze spisowe zostaja ponumerowane i po wydrukowaniu wprowadza si¢ je do ksiggi $cistego
zarachowania. Fakt wprowadzenia potwierdza przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.
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