Zarzadzenie Nr 77/2021
Burmistrza Jedwabnego
z dnia 21 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Jedwabnem

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. 2 2021 r. poz. 217) i szczeg6lnych ustalef zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) oraz w
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.].
Dz.U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowigzaf zaliczanych do panstwowego diugu
publicznego, dlugu Skarbu Paristwa, wartoéci zobowigzan z tytutu poreczef i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem,
stanowiace zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

1 ogélne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych (zatgcznik nr 1),

2 metody wyceny aktywéw i pasyw6w oraz ustalanie wyniku finansowego (zatacznik nr 2),
3 sposdb prowadzenia ksiagg rachunkowych (zalacznik nr 3),
4

system stuzacy ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowigcych podstawg dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 4),

W

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych (zatacznik nr 5),
Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania (zalacznik nr 6),

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych oraz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (zalgcznik nr 7),
8 Zakladowa instrukcja inwentaryzacyjna (zalacznik Nr 8),

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
obowigzkéw, do zapoznania sig z trescig niniejszego zarzadzenia i przestrzegania w petni zawartych w
nim postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2017 Burmistrza Jedwabnego z dnia 5 wrzesnia 2017 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Jedwabnem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2021 . af




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 77/2021
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

L. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Jedwabnem prowadzone sa w siedzibie w Urzedu, ul. Zwirki
1 Wigury 3, 18-420 Jedwabne.

II. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkroétszym okresem sprawozdawczym sa poszczeg6lne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

e deklaracje ZUS,

o deklaracje o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych

e sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2020
r. poz. 1564 z p6ézn. zm.):

Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:
O sprawozdanie Rb-27S
QO sprawozdanie Rb-28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
QO sprawozdanie Rb-27S
O sprawozdanie Rb-27ZZ
O sprawozdanie Rb-28S
O sprawozdanie Rb-34S
O sprawozdanie Rb-50

QO sprawozdanie Rb-N

O sprawozdanie Rb-NDS
0 sprawozdanie Rb-Z

Q sprawozdanie Rb-ZN

Za rok sklada sig:

U sprawozdanie Rb-27S
U sprawozdanie Rb-27ZZ
O sprawozdanie Rb-28S
O sprawozdanie Rb-34S
U sprawozdanie Rb-50

U sprawozdanie Rb-N
U sprawozdanie Rb-NDS



O sprawozdanie Rb-PDP

U sprawozdanie Rb-ST

U sprawozdanie Rb-UN

O sprawozdanie Rb-UZ

U sprawozdanie Rb-Z

O sprawozdanie Rb-ZN

O sprawozdanie finansowe obejmujace:

— bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zatgcznika nr 10 do rozporzadzenia,

zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,

informacje¢ dodatkowa wedlug zatgcznika nr 12 do rozporzadzenia.

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych jednostki sporzadza sie nastepujace sprawozdania finansowe:

— bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,

— Igczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzgdowych zakladéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,

— 1lgczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedtug
zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,

— Iaczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedhug
zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

— informacj¢ dodatkowa obejmujacag dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zalacznika nr 12 do
rozporzadzenia.

skonsolidowany bilans jst wedlug zatgcznika nr 9 do rozporzgdzenia.

Sporzadzajac sprawozdania finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczefi wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami, w szczegdlnosci wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw
o podobnym charakterze, a takze wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy
jednostkami.

III. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki oraz budzetu prowadzone sa za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki oraz budzetu obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworzg.

a dziennik,

b ksiege gléwng,

¢ ksiegi pomocnicze,

d zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

e wykaz skladnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,



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

¢ sumy zapis6w (obroty) liczone s3 w sposéb ciagly,

d jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giéwne;.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastgpujace zasady:

- podwojny zapis,

— systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzef gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialows, z wyjatkiem:
O dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktdre sa uymowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa);

— ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio
na rachunek budzetu, dokonywana jest :

O na koniec kwartatu
— powiazanie dokonywanych w niej zapisoéw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:
U obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane
U naleznosci warunkowe
0O zobowigzania warunkowe
Q 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Q 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
0 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Q 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™

Q 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,Ksiegowosé
Budzetowa” Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j. z siedzibg w
Legionowie w wersji wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego aktualizacjami.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna
cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gléwna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w wykazie programéw komputerowych oraz zbioréw
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:



— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzief otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

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

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

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych, zaréwno jednostki jak i budzetu, sporzadzane jest na koniec
roku budzetowego.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji stanowiacej zalacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majgtku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw aktywéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikéw.
Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

Q rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak (wybrad): materialy, wyroby gotowe,
polprodukty i produkcja w toku oraz towary okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazajg koszty w dniu ich
zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzieri bilansowy ustalany jest stan tych
skladnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena — warto$¢ tych skladnikow
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materialy” oraz korygowane sg koszty w wartosci
tego stanu,

Q) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. objete ewidencja iloSciowo-wartoSciowa, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym,

O znajdujace sig na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem Srodkdw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, i gruntéw,

U znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzgdzenia wchodzace w sklad srodkéw
trwatych w budowie.

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
nalezy wysla¢ do jednostki b¢dacej ich wlascicielem.

Uzgodnicnie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie nalezno$ci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (¢. wystgpujgcych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:



aktywdéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
naleznosci od kontrahentow,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikéw aktywéw; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju skladnika, jego
iloéci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j,

papierdéw warto$ciowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane s3 przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do
Jjego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

naleznosci od pracownikdw,

naleznosci z tytuldw publicznoprawnych,

innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi
z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

wartosci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowoséci,

dhugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spéikach,

$rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkéw pienigznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow,

naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe,

gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi §rodkéw trwatych,

funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przyszlych okreséw,

innych rozliczen migedzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegblnych tytuléw praw majatkowych,
sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowo- -amortyzacyjnych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

czynne — inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkosé tych kosztéw z ich dokumentacja oraz weryfikujgc
sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspdlmiernosci przychodéw i kosztéw oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,



bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz § 14 rozporzadzenia.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaty
Jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji
organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z decyzja organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujgc  zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczeii mi¢dzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytuléw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin platnosci
przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w skiad Srodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomogci zaliczane do $rodkow
trwalych oraz inwestycji,

¢) co rok: pozostale skladniki aktyw6w i pasywow, tj.: kredyty, pozyczki, papiery wartosciowe,
obligacje, udzialy, akcje oraz grunty i $rodki trwate w budowie.

2. Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji (mozna wybraé tylko te pozycje, ktére podlegajq inwentaryzacji w jednostce):
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

QO aktywéw pienigznych
O kredytéw bankowych
Q papieréw wartosciowych
U materiatéw, towaréw, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci
Q skiadnikéw aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie droga weryfikacji
b) w ostatnim kwartale roku:
Q srodkéw trwatych w budowie
O nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych
O stanu naleznosci

Q wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw majgtku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ushigi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania

O aktywoéw objetych wylacznie ewidencjg ilosciows



O aktywow bedacych wiasnoscig innych jednostek
c) zawsze:
U w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie

U w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito Iub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

V. Dodatkowe ustalenia przyjete do stosowania podczas biezgcej ewidencji operacji
gospodarczych

1.1 Do numeracji dowoddw ksiggowych stosuje si¢ podziat na jednolite rejestry dowodéw ksiggowych
i prowadzi odrgbng ich numeracje. Sa to przyktadowo:
1 Wyciagi bankowe — WB (numer)/(pozycja)
2 Faktury — F (numer)/(pozycja)
3 Polecenie ksiggowania — PK (numer)/(pozycja)

Kazdy z dokumentéw wprowadzonych do dziennika otrzymuje numer kolejny przypisany mu
automatycznie przez program w danym dzienniku. Przyjmuje si¢, ze numeracja dowoddéw ksiegowych
w kazdym z dziennikéw prowadzona jest w sposéb ciagly.

1.2 W celu zapewnienia odpowiedniego udokumentowania operacji zwigzanych z realizowanym w
ramach pozyskanego dofinansowania ze Srodkéw Unii Europejskiej lub/i krajowych $rodkéw
publicznych projektem dla jednostki obstugiwanej prowadzi sie odrebng ewidencje zdarzen z nim
zwigzanych. W celu jednoznacznego okreslenia poniesionych kosztéw, ewentualnych przychodéw
uzyskiwanych na skutek jego realizacji czy innych transakcji, jakie odbywaja si¢ w ramach
projektu, wyodrebnia si¢ konta analityczne z nazwa nawigzujaca do danego projektu. Na kontach
tych prowadzi si¢ ewidencje i rozliczenie kosztow dotyczacych poszczegdlnych projektow. Jezeli
umowa o dofinansowanie tego wymaga, dodatkowo wyodrebnia si¢ rachunek bankowy stuzacy do
gromadzenia $rodkéw dla catego zadania.

1.3 Wszystkie operacje ksiggowe ujmowane w ksiegach rachunkowych jednostek obshugiwanych a
nieopisane w niniejszej instrukcji dokonywane sg na podstawie biezacych obowigzujgcych
przepiséw prawa.




Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 77/2021
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

Obowiazujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego

L. Obowiazujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba
ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

3. Srodki trwale stanowigce wlasnosé Skarbu Paristwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartoéci okreslonej w tej decyzji.

4. Srodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje oraz aktualizuje ich
wartos¢, odnoszac réznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyijne ustala sie¢ wedtug
zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

5. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodk6w wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia/zakupu, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

6. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoéci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zalgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 1., t.j. Dz.U. 22020 1.
poz. 1406 z pdzn. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,, Amortyzacja”.

7. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0s6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi
czesciami:

Q traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartoci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

O ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalno$ci operacyjnej pod data
zakupu.
Ewidencja szczegolowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym
koncie 020 ,,Wartoci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.



Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
Q s$rodki trwate
U pozostate srodki trwate
Q1 $rodki trwate w budowie (inwestycje)
O zbiory biblioteczne (w bibliotekach).

8. Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegolnosci:

~ nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedgce odrgbng
wilasnoscia, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obeych srodkach trwatych.

Do srodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

9. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

2 w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
IZeCZOZNawce,

3w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku — wedtug wartosci godziwe;j,

4w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5 w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu
terytorialnego — w wysokosci okres$ionej w decyzji o przekazaniu,

6 w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegblnych nowego $rodka.

10. Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpiséw
aktualizujgcych warto$¢ srodkow trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci. Wyniki z
tej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1 podstawowe $rodki trwale na koncie 011,,Srodki trwate”,
2 pozostale §rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”.

11. Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.), a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane s3 (z wyjatkiem



gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zalgcznik nr 1 do ustawy).

12. Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuije sie, poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 , Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto
metodg liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

13. Pozostale §rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktdre finansuje
si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak
ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).
Obejmuja:
® ksigzki i inne zbiory biblioteczne
® srodki dydaktyczne stuzagce do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach
oswiatowych
® odziez i umundurowanie
meble i dywany
» srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate Srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloéciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki
trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondenciji z kontem 401 »Zuzycie materialow i energii”.

14. W ewidencji Urzedu Miejskiego w Jedwabnem przyjeto nastgpujace zasady:

a) umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do uzywania sktadniki
majatkowe, ktdrych warto$é jest nizsza niz 1 000,00 z1,

b) bez wzgledu na wartos¢ ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowe; przedmioty o warto$ci ponizej 1 000,00
zt tzw. wyposazenie biurowe o przewidywanym okresie ekonomicznej przydatnodci, ktory bedzie
wynosit powyzej 12 miesigcy np. aparaty telefoniczne, niszczarki biurowe, inne urzadzenia biurowe
oraz pozostaly sprzet.

15. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostalych
srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushig oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzari zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytuh,

¢) optaty notarialne, sadowe itp.,

d) odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.



16. Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztéw przetargbw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:

a dokumentacji projektowe;j,

nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektéw,

oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

zalozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

j  inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

oo o

=

Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpiséw aktualizujacych koszty srodkéw trwatych w budowie, a
wyniki z aktualizacji odnoszone sa na fundusz jednostki.

17. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie
dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i 12 rozporzadzenia odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, a naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej
niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego
na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznosci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej wartosé
zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokosé ustala sie¢ wedlug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 rozporzadzenia):
a (w organie finansowym) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu
zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
b odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazaja te fundusze.

18. Odpisy aktualizujace wartoé¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy nalezno$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaplaty

19. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

a) akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
b) akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

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

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dhlugoterminowe wyceniane
s3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowe]j (netto) poszczegélnych rodzajow
dlugoterminowych aktywéw finansowych.



20. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
Jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalnosé. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci
okreslonej w:

e decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
e decyzji o przyjeciu do srodkéw trwalych jednostki,
¢ dokumencie sprzedazy,

e dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

21. Zapasy obejmujg materialy.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartos¢ niezuzytych materialtéw w cenie zakupu, ktdrag ujmuje si¢ na koncie 310 , Materialy”,
zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Jednostka prowadzi ilosciows ewidencje materialéw o znacznej wartoéci, w szczegdlnosei zakupionej
kostki brukowej niewbudowanej w danym roku.

22. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci krétkoterminowe z tytuts dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, zas
podobne naleznoéci, ale o terminie zaplaty w roku nastgpnym (latach kolejnych) ujmowane sg na koncie
226 ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”. Odsetki od naleznosci ujmowane sa w momencie zaplaty

23. Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do kidrych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartahu.

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci, a ich splata
odraczana lub rozkladana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o finansach publicznych.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesytki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowe;j).

24. Srodki pienigine w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dziefi. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie
w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z
Unii Europejskiej i innych krajéw Buropejskiego Obszaru Gospodarczego oraz §rodkow niepodlega-
Jacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodel zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:



1 faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznos$ci lub zobowiazan,

2 $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w
przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

25. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto§ci nominalnej.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w
czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnosci.

26. Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

2w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych
do pafistwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu
porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

27. Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej kwoty
zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie p6Zniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad

obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Zobowiazania zaliczane do pafistwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$é
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

28. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartahs w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahs.

29. Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobiernistwie przyszle
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

30. Rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. Jednostki nie
dokonujg biemych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowiazku wykonania
przyszlych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym swiadczen emerytalnych (§ 14 rozporzadzenia).

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartosé i dlatego nie sa tworzone

31. Przychody urzedu jst obejmuja dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych.

Przychody przyszlych okresow to réwnowarto$é otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
srodkow z tytulu $wiadczen, ktdrych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

32. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:



1 wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

2 wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

3 wydatkow $rodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

IL. Szczegdlne zasady wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia dodatkowe

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Jedwabnem oraz zasade istotnosci,
przyjmuje si¢ na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci naste¢pujace rozwiagzania szczegdlne.
Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje na zasadach wyceny
aktywow i pasywow nastgpujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnego ujemnego wplywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

1 za moment powstania kosztéw przyjmuje si¢ dat¢ miesigca, ktérego dotyczy dokument, wedtug
zasady memorialowej

2 rezygnuje si¢ ze spisu z natury na koniec roku paliwa znajdujacego si¢ w zbiorniach samochodéw
i materiatow biurowych zakupionych na potrzeby urzedu,

3 oplacane z géry prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczent migdzyokresowych kosztdw, ksieguje si¢ je
w koszty miesigca, w ktorym zostat poniesiony wydatek,

4 zaangazowanie wydatkéw budzetowych ksiggowane jest w momencie dokonywania wydatkéw
budzetowych (zapis wtdrny po zaksiggowaniu wydatku budzetowego). Na koniec okreséw
sprawozdawczych zobowigzania wynikajace z nieoptaconych faktur ksiggowane sa na
pozabilansowym koncie 998 i prezentowane w sprawozdaniu Rb-288.

III. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja i rozliczanie kosztéw dzialalnoéci podstawowej przebiegaja w zespole 4 kont ,Koszty
wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”, tj. na kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalgczniku nr 10 do
rozporzadzenia sklada sie:

1 zysk (strata) z dziatalnosci podstawowej,
2 zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,
3 zysk (strata) brutto.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,.Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.



Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychod6w
i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego
konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu”.

Udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe
za grudzien przekazywane w styczniu roku nastepnego ujmowane sa w dochodach grudniowych
memoriatowo.

Wynik wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedtug
przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Wykazywania w nim nadwyzka lub deficyt j.s.t. obejmuje dochody
okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego (t.j.
Dz.U. z 2021 r. poz.38), tj. z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 77/2021

Burmistrza Jedwabnego
z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

I. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont opracowany na podstawie
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostkg zasad klasyfikacji zdarzeri, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwne;.

II. Wykaz ksiag rachunkowych
d.1 Wykaz kont ksiggi gléwnej organu finansowego
Konta bilansowe:
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu



d.2 Wykaz kont ksiegi gléwnej jednostki
Konta bilansowe:
Zespol 0 — Majqtek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostale $rodki trwate
020 Warto$ci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespdl 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

130-1 Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych — subkonto
130-2 Rachunek biezacy dochodéw budzetowych — subkonto

130-9 Rachunek biezacy dochodéw budzetowych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — subkonto

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkdéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce



403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowe z budzetu

411 Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wyniki finansowego
800 Fundusz jednostki

801 Zmiany funduszu jednostki (konto 800) w roku obrachunkowym. Z koficem roku saldo przenosi si¢
na konto 800

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Ksiggi pomocnicze mogg by¢ tworzone wedlug potrzeb do wybranych kont ksiegi gléwnej. Konta
analityczne zakladane s ,,perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki poprzez kolejne, w celu
pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacii
budzetowej, lecz réwniez m.in. wedtug rodzajéw dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw,
realizowanych zadan, Zrédet pochodzenia dochodéw, zrédet finansowania wydatkéw, kontrahentow i
innych kryteriow szczegétowych, niezbgdnych dla sporzadzenia sprawozdain budzetowych,
finansowych i statystycznych wraz z zalgcznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS
1 innych.

Dodanie konta analitycznego w wykazie kont nie wymaga zmiany zarzadzenia w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci.



IIL. Opis kont ksiegi gléwnej jednostki budzetowej — zasady ewidencji zdarzen

Zasady klasyfikacji zdarzen przyjeto zgodnie z zat. Nr 1, 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg¢ poza granicami Rzeczpospolitej oraz zgodnie z art. 1 i 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci.

Zespol 0 — Majgtek trwaly

Symbol konta | Nazwa konta

011 ' Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
podstawowych srodkéw trwatych, z wyjatkiem ujetych na kontach 013. Na stronie WN konta 011
ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.
WN MA

Na stronie WN konta 011 ujmuje si¢ w
szczegoOlnosci:

e przychody nowych lub wuzywanych
srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwatych lub inwestycji oraz
warto§¢ ulepszen zwiekszajagcych  wartos$¢
poczatkowa srodkow trwalych,

° przychody s$rodkéw trwalych nowo

Na stronie MA konta 011 ujmuje si¢ w
szczegOlnoscei:

® wycofanie (rozchdéd) srodkow trwatych z
uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz
nieodptatnego przekazania,

ujawnionych ° ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

S ., , ° zmniejszenie  wartosci oczgtkowej
‘ nieodplatne przyjecie frodkbw trwalych, srodkow teralych dokonywane ’ na qskuteli
¢ zwiekszenia  warto$ci  poczatkowej

srodkéw trwalych dokonywanie na skutek aktualizacji ich wyceny.

aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa do konta 011 powinna umozliwié: ustalenie warto$ci poczatkowej
poszczegolnych obiektow srodkéw trwalych, ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym
powierzono srodki trwale, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. Konto 011 moze wykazywaé
saldo WN, ktdre oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci poczatkowe.

Symbol konta Nazwa konta
013 Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j srodkdw
trwatych, umarzanych jednorazowo w miejscu oddania ich do uzytkowania. Na stronie WN konta
013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych
$rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kocie 072.

! WN MA
Na stronie WN konta 013 umuje si¢ w Na stronie MA konte 013 umue sic w
szczegolnosci: szczegolnosci:




o srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji,

e nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

e nicodplatne otrzymanie srodkéw trwalych.

e wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na‘

skutek  likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

e ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w
: uzywaniu.

Ewidencja szczeg6towa do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci
srodk6w trwatych oddanych do uzywania osobom i komérkom organizacyjnym. Konto 013 moze
wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza wartosé srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu.

Symbol konta

Nazwa konta

020

WartoS$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

WN

| MA

Na stronie WN konta 020 ujmuje si¢ wszelakie
zwigkszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Na stronie MA konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071
‘ 1072.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 uwzglednia podziat wartosci niematerialnych i

prawnych na podstawowe i pozostate. Konto 020 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan
‘ wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Symbol konta

Nazwa konta

030

Dhugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 shlzy do ewidencji dlugoterminowych

udziatléw w obcych podmiotach gospodarczych oraz innych dlugoterminowych aktywéow
finansowych, o terminie wykupu dhuzszym niz rok.

: |
aktywow finansowych , a w szczegoInoscei: akcji i

WN

MA

INa stronie WN konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia
stanu dlugoterminowych aktywéw finansowych,
w szczegolnosci z tytutu:

e nabycia (W tym poprzez wniesienie) udzialéw i
akcji lub podwyzszenia ich wartosci w zamian za
wklady pieni¢zne lub wkiady niepieniezne
(rzeczowe -raporty),

* objecia obligacji w wyniku egzekucji dlugéw lub
likwidacji panstwowej lub samorzadowej osoby
prawnej posiadajacej obligacje,

® podwyzszenia kapitatu zakladowego spolki, w
ktorej jednostka uprawniona posiada udzialy

| (akcje), z kapitatu zapasowego lub rezerwowego  aktywéw finansowych,

spotki,
%przypisania odsetek od obligacji, jezeli podlegajg

Na stronie MA konta 030 ujmuje si¢ wszelkie
zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywéw
finansowych, w szczeg6lnosci:

wycofanie  udzialéw jednostek samorzadu
terytorialnego  ze  spolek  kontynuujgcych |

dziatalnosé,

e uzyskanie w wyniku likwidacji spotki, w ktdrej
jednostka posiada udzialy, skladnikéw masy|
likwidacyjnej lub upadtosci,

® przekwalifikowanie

obligacji Z

dlugoterminowych  do  krétkoterminowych

sprzedaz obligacji.




kapitalizacji i wyplata odsetek nastepuje w
okresie dtuzszym niz 12 miesigcy.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedhig tytutéw. Konto 030
moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych
posiadanych przez jednostke.

Symbeol konta Nazwa konta

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

071

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore polegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

WN MA

Na stronie WN konta 071 ujmuje si¢ zmniejszanie Na stronie MA konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenie
umorzenia wartosci poczatkowej podstawowych | umorzenia wartosci poczatkowej podstawowych
srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci $rodkéw trwalych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych. niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi sie wsp()lrﬁe do kont 011 i 020. Konto 071 moze
wykazywaé saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Symbol konta Nazwa konta
Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych,
072 warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych |

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej pozostalych $rodkow trwalych,l
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, to jest podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania. Na stronie MA konta |
072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie WN zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j |
pozostalych $rodkéw trwalych, pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych praz zbioréw
bibliotecznych.

WN MA

Na stronie WN konta 072 wjmuje si¢ umorzenie
pozostatych  $rodkéw trwalych, pozostalych
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia

Nzi_ stronic MA konta 072 ujmuje si¢ odpisy

umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostalych $rodkéw trwalych, pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych bibliotecznych obciazajagce odpowiednie koszty,

nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobor lub dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci

szkode. niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petne;j
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.




Symbol konta Nazwa konta

080 Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Konto 080 stuzy (Io ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty. Konto stuzy takze rozliczeniu zakupu gotowych
srodkéw trwalych, do czasu ich przyjecia do uzytkowania.

WN MA
Na stronie WN konta 080 ujmuje si¢ w|Na stroniec MA konta 080 ujmuje si¢ wartosé
szczegolnosci: uzyskiwanych efektow, a w szczegdlnoscei:

e poniesione koszty dotyczace srodkéw ¢ srodkéw trwalych lub ich ulepszen,
trwatych  w  budowie w  ramach e wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzonych inwestycji zaréwno przez e warto$¢ sprzedawanych i nieodplatnie
obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym przekazanych inwestycji.
zakresie, Na stronie MA konta 080 ujmuje si¢ takze warto$¢

e poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, ktére nie doszly do
przekazanych do montazu, lecz jeszcze skutku (niepodjete, zaniechane) , ktére nie

nieoddanych do uzywania maszyn, przyniosly efektu gospodarczego, lub gdy z innych

urzadzen oraz innych przedmiotéw, uzasadnionych powodéw nie mozna poniesionych

zakupionych od kontrahentéw oraz kosztéw inwestycyjnych rozliczyé przyjeciem

wytworzonych ~w  ramach  wlasnej | $rodk6éw trwatych.

dzialalnosci gospodarczej, Na stronie MA konta ujmuje si¢ takze wartosé
e poniesione koszty ulepszania $rodka przyjetych do uzywania zakupionych gotowych

trwalego ( przebudowa, rozbudowa,|$rodkéw trwatych powiekszonych o koszty ich

rekonstrukcja, adaptacja lub | zakupu, ktére polegaly rozliczeniu.

modernizacja), ktére powoduja |
zwiekszenie wartoéci uzytkowej $rodka

trwalego,

e wartos¢ zakupionych gotowych $rodkéw
trwalych do rozliczenia oraz koszty
zakupu powiekszajace ich wartosé,

'Konto 080 moze wykazac¢ saldo WN, ktére oznacza koszty niezakonczonych srodkéw trwatych w
budowie (inwestycji). Ewidencje analityczna do konta 080 prowadzi si¢ z podziatem na poszczegélne
zadania inwestycyjne.

Zespdt 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

Symbol konta Nazwa konta

130-1 Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pi_enie;inych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw budzetowych obj¢tych planem finansowym.

WN MA
Na stronie WN konta 130-1 ujmuje si¢ w Na stronie MA 130-1 ujmuje si¢ zrealizowane
szczegolnosci : wydatki  budzetowe zgodnie z planem
e Wplywy srodkéw otrzymanych na|finansowym. Ewidencja szczegétowa prowadzona
realizacje wydatkow, wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

e przejsciowo zarachowane na ten rachunek




srodki z tytutu bledéw bankowych lub
niewlasciwie oznaczonych wplat,

e wplaty z tytulu faktur sprzedazy
stanowigcych zwrot wydatkow,

¢ pozostale wplaty.

Zapisy na koncie 130-1 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130-1 obowiazuje
zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130-1 moze wykazywaé saldo WN, ktére
oznacza stan Srodkéw pieni¢znych na rachunku bankowym.

Symbol konta Nazwa konta J|

130-2 Rachunek biezacy dochod6w budzetowych i

Konto 130-2 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotdw na rachunku bankowym z
tytutu dochodéw budzetowych objetych planem finansowym z wylgczeniem oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

| WN | MA
' Na stronie WN konta 130-2 ujmuje si¢: Na stronie MA konta 130-2 ujmuje sie okresowe |
o wplaty z tytulu zrealizowanych przez | przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
jednostke dochodéw budzetowych, odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu
e przejsciowo zarachowane na ten rachunek | samorzagdu w korespondencji z kontem 222.

érodki z tytuln bledéw bankowych lub Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug
niewlasciwe oznaczonych wplat. podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Zapisy na koncie 130-2 sa dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130-2 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze bledy zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130-2 moze wykazywaé saldo WN, ktére
oznacza stan srodkéw z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére nie zostaly przelane na
'rachunek biezacy budzetu samorzadu terytorialnego. |

Symbol konta ‘ Nazwa konta

i Rachunek VAT prowadzony dla rachunku

130-3 biezacego jednostki

Konto 130-3 stuzy do ewidencji podatku od towaréw i ushug — VAT na podstawie otrzymanego lub
przekazanego przelewu za pomoca podzielonej platnosci.

WN MA
Na stronie WN konta 130-3 ujmuje sie: Na stronie MA konta 130-2 ujmuje sig:

o wplaty kwoty odpowiadajacej kwocie e przekazanie Srodkow na zaplate kwoty
podatku od towaréw i ustug, przy uzyciu VAT wykazanej w fakturze od dostawcy,
metody podzielonej platnosci, o ktorej ktéra jednostka bedzie placié z
mowa w art. 108a ust. 3 ustawy z dnia 11 zastosowaniem mechanizmu podzielonej
marca 2004 r. o podatku od towaréw i platnosci
ustug, o przekazanie $rodkéw na rachunek vat

e wplyw srodkéw z innego rachunku VAT prowadzony dla rachunku centralnego
posiadacza rachunku VAT prowadzonego rozliczenia VAT w organie,




w tym samym banku, tzw. ,przekazanie e zwrot nadplaconego lub zmniejszonego

wiasne” VAT w fakturach korygujacych jednostki
e wplyw podatku VAT z tytulu mylnego dla odbiorcy w mechanizmie podzielonej

przekazania $rodkéw za pomocg metody platnosci

podzielonej platnosci e przekazanie Srodkéw na  rachunek

biezacy, z ktérego zostana oplacone
podatek VAT, podatek dochodowy od
osOb fizycznych oraz zaliczki na ten
podatek

Zapisy na koncie 130-3 s3 dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130-3 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze bledy zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130-3 moze wykazywaé saldo WN, ktore
| 0znacza stan srodkéw VAT.

Symbol konta Nazwa konta

130-9 Rachunek biezacy dochodéw budzetowych

‘Konto 130-9 shuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu dochodéw budzetowych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi objetych
 planem finansowym.

WN | MA |
Na stronie WN konta 130-9 ujmuje sie: Na stronie MA konta 130-9 ujmuje si¢ okresowe|
o wplaty z tytulu zrealizowanych przez|przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
Jjednostkg dochodéw budzetowych z odprowadzanych na rachunek biezgcy budzetu
tytulu  oplaty za  gospodarowanie samorzadu w korespondencji z kontem 222.
odpadami komunalnymi , Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedtug

‘ e przejsciowo zarachowane na ten rachunek | podziatek klasyfikacji budzetowe;.

$rodki z tytulu bledéw bankowych lub
niewlasciwe oznaczonych wpfat.

‘ Zapisy na koncie 130-9 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi

zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130-9 obowiazuje
zachowanie zasady czystosci obrotoéw, co oznacza, ze bledy zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130-9 moze wykazywaé saldo WN, ktore
oznacza stan Srodkéw z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktore nie zostaly przelane na rachunek biezacy budzetu
samorzadu terytorialnego.

Symbol konta | Nazwa konta
135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego

| Przezmaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegc’)lnoécii
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka .

| WN MA ]

Na _stronic WN konta 135 ujmuje si¢ wplywy|Na stronie MA konta 135 u_jmuje si¢ wyplaty
srodkéw pienieznych na rachunki bankowe |$rodkéw z rachunkéw bankowych funduszy. ‘




funduszy.

Ewidencja s;czégé%owa prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac
saldo WN, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Symbol km;ta ‘ Nazwa konta

139 ‘ Inne rachunki b;nkowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rozrachunkach bankowych niz rachunki biezace w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. W szczegélnosci na kocie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotéw na
wyodregbnionych rachunkach bankowych czekéw potwierdzonych, sum depozytowych, sum na
zlecenie, srodkow obcych na inwestycje.

WN MA

Na stronie WN konta 139 ujmuje si¢ wplywy|Na stronie MA konta _139 _ujmuje si¢ wypiaty'
wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw| $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie. |rachunkéw bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscig jednostki, a
ksiggowoscia banku. Ewidencja szczegétowa do konta 139 prowadzona jest z uwzglednieniem
podzialu wydzielonych $rodkéw na rodzaje, a takze wedlug kontrahentéw, tam gdzie ma to
zastosowanie. Konto 139 moze wykaza¢ saldo WN, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Symbol konta Nazwa konta

141 ] Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
WN _ MA

Na stronie WN konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia Na stronie MA konta 141 ujmuje sie zmniejszenia
stanu Srodk6w pienieznych w drodze stanu §rodkéw pienieznych w drodze.

Zgodnie z przyjeta technikg ksiggowania srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Symbol konta | Nazwa konta

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze nalezno$ci z tytulu przychod6w finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sa na koncie 221.

WN MA

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i|Konto 201 uznaje si¢ za powstate zobowigzania
roszczenia oraz za splate 1 zmniejszenie | oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
zobowigzan.




Ewidencja szczegtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowiazan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentéw. Konto 201 moze mie¢ dwa salda.
Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA stan zobowigzan.,

Symbol konta _ ‘ Nazwa konta _-‘

221 | Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

WN MA

Na stronie WN konta 221 ksieguje si¢ przypisane Na stronie MA ksigguje si¢ wplaty naleznosci z
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i tytutu dochodéw budzetowych, odpisy uprzednio
zwrot nadplat z tytulu dochodéw niezaleznie|przypisanych naleznosci budzetowych oraz
wplaconych lub orzeczonych do zwrotu. przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych na konto 226.

Ewidencja szczegtowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dhiznikéw i podziatek i(lasyﬁkacji|
budzetowej. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych, a saldo MA stan zobowigzari jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Symbol konta - Nazwa konta
222 ‘ Rozliczenie dochodéw budietow_ych |
konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw jednostki.
WN MA

Na stronie WN konta 222 ujmuje si¢ przelewy Na stronie MA konta 222 ujmuje sie okresowe
'pobranych dochodéw jednostki na rachunek przeniesienie zrealizowanych dochodéw na
budzetu. podstawie sprawozdania Rb-278 w
korespondencji z kontem 801 — Zmiany funduszu
| jednostki roku biezgcego. ‘

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do

budzetu dochodéw budzetowych obranych lecz nieprzelanych do kofca roku, w korespondencji z
kontem 130. |

Symbol konta | Nazwa konta

223 l Rozliczanie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w

tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich.

WN MA
Na stronie WN konta 223 ujmuje sig: Na stronie MA konta 223 ujmuje sie:




e okresowe przelewy $rodkéw pienieznych
na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspétfinansowania
programow i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich w korespondencji z
kontem 130,

e przeniesienie (na podstawie okresowych

e okresowe wptywy $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw z budzetu
panstwa w ramach wspoHinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich w korespondencji z
kontem 130.

lub rocznych sprawozdan budzetowych)
zrealizowanych w ciggu okresu wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw z budzetu
panstwa w ramach wspdtfinansowania
programéw i projektdw realizowanych ze
srodkéw europejskich w korespondencji z
kontem 801- zmiany funduszu jednostki
roku biezgcego,

e zwroty na rachunek budzetu samorzadu

terytorialnego niewykorzystanych do
konca roku s$rodkéw budzetowych
otrzymanych na wydatki.

Konto 223 moze wykazywaé saldo MA, ktore oznacza stan $rodkdw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kornica roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia Srodkow
pieni¢znych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Symbol konta Nazwa konta

| Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoéci.

224 z budzetu Srodkéw europejskich

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych a
takze do ewidencji i rozliczania przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkéw europejskich.

WN

MA

Na stronie WN 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji| Na stronie MA konta 224 ujmuje si¢ w

przekazanych przez organ dotujacy W |szczegdlnosei:

korespondencji z kontem 130, e wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo
wykorzystane i rozliczone w
korespondencji z kontem 810,

e warto$¢ dotacji zwréconych w tym
samym roku budzetowym, w

korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosci ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw. Saldo WN konta oznacza
warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku,
w ktoérym zostaly przekazane. Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrécone do
konca roku, w ktéorym zostaly udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkéw, natomiast zwrdcone w
roku nastgpnym zalicza si¢ do dochodéw budzetowych. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje,
ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych sa ujmowane na koncie 221.




Symbol konta

Nazwa konta

225

Rozracl;unki z budzetami ‘

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachu;k(’)w z budzetami w szczego6lnosei z tytulu podatkow, -
szczegllnosci podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz danych wynikajacych z deklaracji VAT
gminy za poszczeg6lne miesigce, nadplat w rozliczeniach z budzetami, dochodéw budzetu panstwa.

WN

MA

Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ w
szczegdlnosci:

e wplaty do budzetu z tytulu réznych
podatk6w i oplat oraz cet,

e naleznosci od budzetu z tytulu funkcji
platnika podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

e VAT naliczony przy zakupie w przypadku
jego rozliczania z urz¢dem skarbowym,

e naleznosci z tytulu nadplat w
rozliczeniach z budzetami oraz z innych
tytutéw okreslonych przepisami,

e zmniejszenia VAT naleznego
podstawie faktur korygujacych ),

(na

Na stronie MA konta 225 ujmuje sie w
szczegolnosci:
e zobowigzania wobec budzetéw z tytulu

naliczonych podatkéw, oplat i cel
placonych  przez  jednostke  lub
potraconych  przez jednostke jako
platnika,

e nalezny podatek podlegajacy

odprowadzeniu do urzgdu skarbowego,

s zobowiazania z tytulu zaliczek na podatki
pobrane przez jednostk¢ w imieniu
budzetu (np. Podatku dochodowego od
0s6b fizycznych ),

e wplaty od budzetéw,

wplywy zwrotu podatku VAT od urzedu
skarbowego w korespondencji z kontem|
130-2.

e przelewy zobowigzan z tytulu VAT w °
korespondencji z kontem 130-1.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo
WN oznacza stan naleznosci, a saldo MA — stan zobowigzan wobec budzetéw. W zakresie rozliczen z
tytulu podatku VAT saldo WN obrazuje stan naleznosci gminy od urzedu skarbowego z tytulu zwrotu
podatku VAT lub kwoty podlegajacej rozliczeniu w nastepnych okresach. Saldo MA obrazuje stan
zobowigzan gminy z tytutu kwoty podatku VAT podlegajacej odprowadzeniu do urzedu skarbowego.

Symbol konta_ Nazwa konta

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe |

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

WN _ MA
Naleznosci na stronie WN konta 226 ujmuje si¢ w Na stronie MA konta 226 ujmuje si¢ w
szczegllnosci  dlugoterminowe naleznosci  w |szczegdlnosei przeniesienie naleznosci
korespondencji z kontem 840 a takze przeniesienie | dfugoterminowych do krétkoterminowych w
krétkoterminowych do dhugoterminowych w|wysokosci raty naleznej na dany rok.
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza warto$é¢ diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.




Symbol konta Nazwa konta

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, w
szczegoblnosci z tytulu ubezpieczefi spolecznych i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy,
Fundusz Emerytur Pomostowych i Paiistwowy Fundusz Os6b Niepetnosprawnych.

WN | MA
Na stronie WN konta 229 ujmuje si¢ naleznoéci|[Na stronie MA konta 229 ujmuje sie

oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazafh z tytulu|zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z
rozrachunkéw publicznoprawnych. tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto stan naleznosci, a saldo MA stan zobowigzan.

Symbol konta Nazwa konta

231 _ Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zalecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej, wynagrodzenia za inkaso i innych uméw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

WN MA
Na stronic WN konta 231 ujmuje si¢ w|Na stornie MA konta 231 ujmuje si¢ zobowiqzania'
| szczegblnosci: jednostki z tytulu wynagrodzen.
e wyplaty pienigzne lub  przelewy
wynagrodzenl,

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

e warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

e potragcenia wynagrodzen obcigzajace
pracownika i inne osoby.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Ewidencje
szczegolowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen poszczegélnych
pracownikéw oraz innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z uwzglednieniem
wymogow ustawy o rachunkowosci oraz przepisow ZUS i przepiséw podatkowych ( program Place).
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen. |

Symbol konta _ Nazwa konta

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdw
niz wynagrodzenia.

WN MA




W stronie WN konta 234 ujmuje sie w Na stronie MA konta 234 ujmuje  si¢ w
szczegolnosci: szczegolnoscei:
* wyplacone pracownikom zaliczki i sumy e wydatki wylozone przez pracownikéw w
do rozliczenia na wydatki obciazajgce imieniu jednostki,
jednostke, e rozliczone zaliczki i zwroty sSrodkéw
¢ naleznosci od pracownikow z tytul pienieznych,
dokonanych przez jednostk¢ $wiadczen * wplywy nalezno$ci od pracownik6ow.
odplatnych,
* naleznosci i roszczenia od pracownikow z
tytutu niedoboréw i szkdd,
e zaplacone zobowigzania wobec
pracownikow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
naleznosci, roszezefi i zobowigzan z poszczeg6lnymi pracownikami wedlug tytutéw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznoéci i roszczen a saldo MA

stan zobowiazan wobec pracownikéw.

Symbol konta .N azwa konta

240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i do ewidencji réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dlugoterminowych naleznosci
funduszy celowych. W szczegélnosci mogg to byé rozrachunki wewnatrzzaktadowe, z tytutu sum |
depozytowych, sum na zlecenie, pozyczek, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek, roszczefi
spornych, mylne obcigzenie i uznanie rachunkéw bankowych ( sumy do wyjasnienia), a takze innych
potracen. Konto 240 stuzy réwniez do ujmowania kwot podatku VAT gminy - naleznego i
naliczonego, podlegajacego rozliczeniu z podatkiem naleznym po uwzglednieniu wspotezynnika, w
korespondencji z kontem 225-3 VAT gmina. ‘

WN MA

= — T |

Na stronie WN konta 240 ujmuje sie: Na stronie MA konta 240 ujmuje si¢:

‘ e powstale naleznosci i roszczenia, e powstale  zobowigzania, niestuszne
niestuszne  obcigzenia i korekty uznania, korekty mylnych obcigzen
pomylkowych uznan bankowych oraz bankowych oraz splate i zmniejszenie
splate i zmniejszenie zobowigzan, naleznosci i roszczen,

e roéwnowartosé podatku naleznego e roéwnowartos¢ podatku  naliczonego

‘ wynikajacego z deklaracji gminy. podlegajacego rozliczeniu z podatkiem

| naleznym, po korekcie o wspélczynnik.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
rozliczei z poszczegblnych tytutéw. Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo MA stan zobowiazan. |

Symbol konta ‘Nazwa konta |
245 | Wplywy do wyjasnien

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
 budzetowych.




WN | MA

Na stronie WN konta 245 ujmuje sie: Na stronie MA konta 245 ujmuje sie kwoty
e przeksiggowanie kwoty wyjasnionych | niewyjasnionych wptat.
wplat na konto ujmujace naleznosci,
ktérych dotycza wplaty,
e zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia
za nienalezne.

LKonto 245 moze wykazywaé saldo MA, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Symbol konta Nazwa konta
o 290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$¢
'Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. -
- WN ] : MA
'Na stronie WN konta 290 ujmuje sit.;— zmniejszenie | Na stronie MA konta 290 ujmuje sie zwiekszenie |
| wartoéci odpiséw aktualizujgcych naleznosci wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

| Saldo konta 290 oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych naleznosci. Ewidencja szczegbtowa
prowadzona do konta 290 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci odpisu aktualizacyjnego odrebnie
dla poszczegdlnych rodzajéw naleznosci.

Symbol konta ‘ Nazwa konta

310 J Materialy

Konto 310 shuizy do ewidencji zapaséw materialéw, znajdujacych sie w magazynach wiasnych i
obcych.

WN MA

Na stronie WN konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie | NA stronie MA konta 310 ujmuje si¢ zmniejszenie
ilo$ci i warto$ci stanu zapasu materiatow. ilosci i wartosci stanu zapaséw materialow.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo WN, ktdre wyraza stan zapaséw materialow, w cenach zakupu.

Symbol konta | Nazwa konta

400 Amortyzacja

Konto 400 stluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

WN | MA
‘Na stronie WN konta 400 ujmuje si¢ naliczone ‘NA stronie MA konta 400 ujmuje si¢ ewentualne
odpisy amortyzacyjne. zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu rok obrotowego na konto
860.




Symbol konta ‘ Nazwa konta

401 | Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogblnego zarzadu.

WN | MA
Na stronie WN konta 401 ujmuje si¢ podniesione | Na stronie MA konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie
koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii. poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatow

1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
L | materiatow i energii na konto 860.

‘ Do kosztéw zuzycia materialéw i energii zalicza sig koszty: wszelkiego rodzaju materialéw, narzedzi,

czgsci zamiennych i wyposazenia przekazanego do zuzycia w momencie zakupu, paliwa, zuzycia
energii elekirycznej, cieplnej, wody, gazu, wraz z dodatkowymi oplatami, jezeli nie majg charakteru
 sankcyjnego. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Symbol konta ‘ Nazwa konta

402 Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

| WN | MA
Na stronie WN konta 402 ujmuje si¢ poniesione Na stronie MA konta 402 ujmuje sig Zmniejszenie
koszty ustug obcych. poniesionych kosztéw praz na dzien bilansowy

przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.
Do kosztéw ushig obcych zalicza sie koszty ustug:

e remontdw, napraw i konserwacji,

transportowych,

najmu i dzierzawy,

doradczych, informatycznych, analitycznych, eksperckich, pocztowych, bankowych, ‘

telekomunikacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrona,

drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania,

sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,

tlumaczenia,

montazowych, instalacyjnych, uruchomienia wyposazenia ( o le nie dotycza inwestycji lub

srodkéw trwatych, nie zaliczanych do wyposazenia),

* szkolefi ( z wyjatkiem szkolen pracownikéw jednostki zaliczanych do innych $§wiadczeri na
rzecz pracownikow),

e reklamy i promocji,

e innych ustug wyzej niewymienionych.

' Saldo konta 402 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

‘ Symbol konta Nazwa konta
| 403 Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku O(I‘

'nieruchomosci podatku od §rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o




charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjne;j.

WN MA
Na stronie WN konta 403 ujmuje si¢ poniesione |Na stronie MA konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie
koszty z tytutu podatkéw i oplat. poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw na konto 860.

Do kosztéw podatkéw i oplat zalicza si¢ koszty podatkéw i optat, w szczegdlnosci o charakterze
publicznoprawnym:
e podatek od nieruchomosci,
e podatek od srodkdw transportowych,
o oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,
s opflaty na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON),
s oplaty za korzystanie ze §rodowiska,
o optaty skarbowe, komornicze, notarialne i sadowe,
e podatek od spadkéw i darowizn,
e oplaty administracyjne i manipulacyjne,
e oplaty koncesyjne,
e oplaty za czlonkostwo w stowarzyszeniach zwiazkach i innych organizacjach,
e inne podatki i oplaty.
Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Symbol konta | Nazwa konta

404 Wynagrodzenia

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

WN MA

Na stronie WN konta 404 ujmuje sie kwote Na stronie MA konta 404 ujmuje sie korekty

naleznego pracownikom i innym osobom uprzednio = zaewidencjonowanych  kosztéw

fizycznym wynagrodzenia brutto ( bez potracen z| dziatalnosci podstawowej z tytutlu wynagrodzen

réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac). |oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw na
| konto 860.

IDo kosztdw wynagrodzen zalicza si¢ koszty wynagrodzen i innych §wiadczen z tytutu:

® UMOWY O prace,

® umowy agencyjnej,

e umowy o dzieto,

e umowy zlecenia,
Z wyjatkiem kosztow umdw zlecen i o dzielo wykonywanych w z zwigzku z inwestycjami
rzeczowymi, ktorych warto$¢ zalicza si¢ do wartosci srodkow trwatych w budowie, na rzecz ktérych

wykonywane byty zlecone czynnosci. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Symbol konta Nazwa konta

| 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen




| na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo

i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzefi.
WN | MA

Na stronie WN konta 405 ujmuje si¢ podniesione ‘ Na stronie MA konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie
koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
Swiadczeti na rzecz pracownikéw i osOb|$wiadczeh na rzecz pracownikéw i o0séb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o fizycznych zatrudnionych na umowe o prace,
pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie s3 umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien
zaliczane do wynagrodzen. | bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do kosztéw ubezpieczeti spotecznych i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw zalicza sie w
szczegolnosci:

¢ obcigzajace pracodawce sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe,

* skladki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

e sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

* odpisy na Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

® koszty szkoleri pracownikéw,

¢ wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw, koszty obowigzkowych badan
lekarskich, refundacje za zakupione okulary,
wydatki na BHP: érodki ochronne i higieny osobistej, odziez ochronna i robocza,
doplaty do biletéw okresowych i biletéw pracowniczych,
odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,
odprawy posmiertne wyplacone cztonkom rodziny zmarlych pracownikéw,
odprawy pienigzne z tytulu rozwigzania stosunku pracy,

® pozostale Swiadczenia.
Saldo konta 405 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Symbol konta Nazwa konta

409 | Pozostale koszty rodzajowe

Kortto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnogci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400-405.

WN _ MA
Na stronie WN konta 409 ujmuje si¢ poniesione NA stronie MA konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie
koszty z nizej wymienionych tytuléw. nizej wymienionych kosztéw, a na dzieh
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do pozostatych kosztéw rodzajowych zalicza si¢ gdzie indziej nie ujete koszty rodzajowe, w
szczegblnosci:
* koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
*  Kkoszty krajowych i zagranicznych podrézy shizbowych ( koszty diet, przejazdéw i ryczattéw
za nocleg),
®  Kkoszty ryczaltéw za uzywanie samochodéw do celéw stuzbowych,
e inne koszty nie zaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.
Saldo konta 409 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.




Symbol konta

410

Konto 410 shizy do ewidencji kosztéw dotyczqc;ch $wiadczeni rodzinnych, zasitkow socjalnych,

Nazwa konta

Inne swiadczenia finansowane z budzetu

stypendiéw oraz innych kosztéw o podobnym charakterze dla oséb niebedacych pracownikami,

ktérych nie mozna zaklasyfikowaé do typowych grup kosztéw ukladu rodzajowego.

WN

MA

Na stronie WN konta 410 ujmuje si¢ w
szczegbInosci:

e $wiadczenia spoleczne wyplacane w
formie pieni¢znej i rzeczowej,
diety i koszty przejazdu radnych oraz inne
koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organdw stanowigcych jst,
nagrody, stypendia i inne $wiadczenia

przyznawane dla osob niebedacych
pracownikami  jednostki  budzetowej
ponoszacej koszty.

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia

uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenési si¢ na strong WN konta 860. Konto nie

Symbel konta

Nazwa konta

411

Pozostale obciazenia

Konto 411 shuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci urzeddw jst.

WN

MA

Na stronie WN konta 411 ujmuje si¢ podniesione
koszty z nizej wymienionych tytuléw.

Do pozostalych obciazen zalicza sig:
]
[ ]

przelewy redystrybucyjne,

'Na stronie MA konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenie

nizej] wymienionych kosztéw, a na dzien

bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

wplaty gmin na rzecz izb rolniczych, zwigzkéw gmin, na rzecz jst,

wplaty jst do budzetu panstwa: zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieglych,

kary i odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych jako zobowigzania Skarbu Panstwa.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

Symbol konta

Nazwa konta

720

Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychod6w z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawg dziatalnoscig jednostki, w szczeg6lnosci dochoddw, do ktérych zalicza sig podatki, oplaty,
 skladki, inne dochody jst nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow miedzynarodowych.

i WN

MA

| |
'Na stronie WN konta 720 ujmuje si¢ odpisy z|Na stronie MA konta 720 ujmuje si¢:

i tytulu dochodéw budzetowych.

e przychody z  tytulu

dochodow




‘ budzetowych  realizowanych  przez
jednostke budzetows,

e przychody z tytulu dochodéw budzetu
jednostki  samorzadu  terytorialnego
nieujete w planach finansowych innych
samorzagdowych jednostek budzetowych
(m.in. dotacje, subwencje, udzialy gmin w
podatkach stanowigcych dochod budzety
panstwa), ktére ujmowane sg kwartalnie
na podstawie sprawozdan Rb-27S organu

finansowego, w korespondencji z kontem

‘ 801- zmiany funduszu roku biezacego. |

‘Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa jest prowadzona wedlug zasad
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegolows stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. W koricu
roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Symbol konta Nazwa konta

750 Przychody finansowe

' Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
‘ WN MA

Na stronie MA konta 750 ujmuje si¢ przychody z|
tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz
‘ odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy

zakupie weksli, czekéw obcych i1 papieréw
wartoSciowych, odsetki za zwlok¢ w zaplacie
naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

|Na stronie WN konta 750 ujmuje si¢ ewentualne
korekty  zaewidencjonowanych  przychodéw
finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki. W koficu roku
obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong MA konta 860. Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.

Symbol konta ‘ Nazwa konta

751 ‘ Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

WN MA
Na stronie WN konta 751 ujmuje si¢ w|Na stronie MA konta 750 ujmuje si¢ ewentualne
szczegblnosci wartos¢  sprzedanych udzialow, | korekty zaewidencjonowanych kosztéw
\akeji i papieréw wartosciowych, odsetki od | finansowych.

J p

obligacji, odsetki od kredytdéw i pozyczek, odsetki
|za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem




obciazajacych srodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznoéci z tyt. operacji
finansowych dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdéw obcych i papierow wartosciowych,
ujemne roznice kursowe, z  wyjatkiem
obciazajacych $rodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow
| operacji finansowych — zarachowanie odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan. W
' koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone WN konta 860. Na koniec
!roku konto 751 nie wykazuje salda.

Symbeol konta | Nazwa konta

760 | Pozostale przychody operacyjne

i.Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawows dzia%alnos’ciq.
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie 720, 750.

: WN MA

NA stronie WN konta 760 ujmuje si¢ ewentualne NA stronie MA konta 760 ujmuje si¢:

korekty  zaewidencjonowanych  przychodow e przychody ze sprzedazy materialéw,
operacyjnych. o przychody ze sprzedazy $rodkéw

trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych i §rodkéw trwatych w budowie,
e pozostale przychody operacyjne, do
ktorych zalicza sie w szczegolnosci
odpisane przedawnione zobowiazania,

otrzymane odszkodowania, kary,
darowizny i nieodplatne otrzymane srodki
obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozosta%é prz;/chody operacyjne na stron¢ MA konta 860 w
| korespondenc;ji ze strong WN konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Symbol konta Nazwa konta

761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$ciag
jednostki.

WN MA
Na stronie WN konta 760 ujmuje si¢ w Na stornie MA konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie
szczegblnoscei: na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw
e koszty osiggniecia pozostatych | operacyjnych.

przychodéw ze sprzedazy materialow w
tym wartos¢ w cenach zakupu lub nabycia
tych materiatow,

e pozostale koszty operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegélnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i nieSciagalne
naleznosci, odpisy aktualizujace




naleznosci, koszty postgpowania spornego |
i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.

W konicu roku obrotowego saldo MA konta 761 przenosi si¢ na konto WN 860. Na koniec roku
obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Nazwa konta

Symbol konta

800 ‘

Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

WN |

MA

Na stronie WN konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia Na stronie MA konta 800 ujmuje sie zwigkszenia

funduszu.

‘ fundus_zu.

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

Symbol konta

Nazwa konta

Zmiany funduszu jednostki w roku

801 obrachunkowym

Konto 801 stanowi ewidencjg szczegdtowa do konta 800, umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwickszen
1 zmniejszen funduszu jednostki, a tym samym prawidlowe sporzadzenie zestawienia zmian w

funduszu jednostki.

WN

MA

Na stronie WN konta 801 ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu roku biezacego, w szczegdlnosci:

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta
860,

kwartalne przeksiggowanie dochodéw
jednostki  samorzadu terytorialnego
nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych
(m.in. dotacje, subwencje, udziaty gmin w
podatkach stanowiacych dochdd budzetu
panstwa) na podstawie sprawozdan Rb-

278 organu finansowego, w
korespondencji z kontem 720,
przeksiggowanie, w  koficu  roku

obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych  wykorzystywanych na
inwestycje z konta 810,

réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw
trwatych, wartosci  sprzedanych i

Na stronie MA konta 801 ujmuje si¢ zwigkszenia

funduszu roku biezacego, w szczegdlnosci:

e przeksiggowanie, w roku nastepnym pod

data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta

860,

e okresowe

przeksiegowanie

zrealizowanych wydatkéw budzetowych z

konta 223,

e przeksiegowanie pod data sprawozdania
budzetowego zrealizowanych wydatkéw

srodkéw europejskich z konta 227,
e okresowe Iub roczne

przeniesienie

zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet

zagranicznych
zwrotowi z konta 228,

*  wplyw

finansowanie inwestycji,

niepodlegajgcych

srodkéw przeznaczonych na

¢ roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

¢ nieodptatne otrzymanie
trwalych, warto$ci

srodkow
niematerialnych i




nieodplatnie przekazanych oraz
wniesionych ~w  formie  wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych
w budowie,

e wartoS$¢  pasywow  przejetych  od
zlikwidowanych jednostek,

wartos¢ aktywow przekazanych w ramach
centralnego zaopatrzenia.

prawnych oraz $rodkéw trwalych w

budowie,
o warto$¢ aktywoéw  przejetych  od
zlikwidowanych jednostek,

wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach
centralnego zaopatrzenia.

W koncu roku obrotowego, po sporzadzeniu zestawienia zmian w funduszu jednostki, saldo konta 801
przenosi si¢ na konto 800. Na koniec roku obrotowego konto 801 nie wykazuje salda.

Symbol konta

Nazwa konta

810

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

Konto 810 sﬂlz_y do ew_idencji dotacji budzetowych oraz $rodki z budzetu na inwestycje.

WN

Na stronie WN konta 810 ujmuje sie:

warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w
czeSci uznane] za wykorzystane lub
rozliczone w korespondencji z kontem
224,

warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw
europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,
rownowartos¢ wydatkéw  dokonanych
przez jednostki budzetowe ze S$rodkoéw
budzetu na finansowanie $rodkow
trwalych w budowie, zakupu srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

MA

Na stronie MA konta 810 ujmuje sie
przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda
konta 810 na konto 801.

Symbol konta

Nazwa konta

840

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

miedzyokresowych i rezerw.

WN

MA

'Na stronie WN konta 840 ujmuje si¢ zmniejszenie

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i

lub rozwigzanie rezerwy. Na stronie WN ujmuje zwigkszenie rezerwy. Na stronie MA konta 840

si¢ rozliczenie
przychodéw  poprzez =zaliczanie
przychodéw roku obrotowego.

ich

rozliczen miedzyokresowych|ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia
do | rozliczefi migdzyokresowych przychodéw.




Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu TEZErWYy Oraz
przyczyn jej zwigkszefi i zmniejszen, a takze rozliczen miedzyokresowych przychodéw z
poszczegolnych tytutéw. Konto 840 moze wykazywaé saldo MA, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczefi
miedzyokresowych przychodéw.

Symbol konta Nazwa konta

851 | Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadezen|
socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 ,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

WN MA
Na stronie WN konta 851 ujmuje si¢ koszty oraz Na stronie MA konta 851 ujmuje sie przychody
inne niz koszty zmniejszenia funduszu. oraz pozostale zwigkszenia funduszu.

Ewidencja szczegétowa do konta 851 ;)ozwala na wyodrgbnienie stanu, zwigkszefi i zmniejszef
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Saldo MA konta 851 wyraza stan zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

| Symbol konta ‘ Nazwa konta |

860 Wynik finansowy

Konto 860 sthuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. |
WN MA

W koncu roku obrotowego na stronie WN konta
860 ujmuje si¢ sume:

Na stronie MA konta 860 ujmuje si¢ w koricu
roku obrotowego sume:

e poniesionych w roku kosztow e uzyskanych przychodéw, w
rodzajowych ujetych na kontach 400, 401, korespondencji Z  poszczegblnymi

‘ e kosztéw operacji finansowych w
korespondencji z kontem 751, oraz
pozostalych kosztéw operacyjnych, w|
korespondencji z kontem 7641.

402, 403, 404, 405, 409, 410, 411, kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
e saldo WN - strate netto

¢ saldo MA — zysk netto
W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje na konto 801 : zmiany funduszu jednostki roku
|Eeiz}cego”.

Konta pozabilansowe

Symbol konta ‘ Nazwa konta

976 | Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kont wynikajacych ze wzajemnych rozliczefi miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia lacznego sprawozdania finansowego. Ewidencja na koncie 976 prowadzona jest z
|podziak:m na jednostki, ktérych dotycza wylaczenia i z podzialem na poszczegdlne elementy




sprawozdania (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki).

Symbol konta Nazwa konta
_ 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.
Na stronie WN konta 980 ujmuje si¢ plan|Na stornie Ma konta 980 ujmuje sic :
finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego e rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw
zmiany. Ewidencji na stronie WN konta 980 budzetu,
dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego. e  wartoéé planu niewygasajacych
wydatkéw budzetu do realizacji w roku
nastepnym,
e warto$é planowanych, a
niezrealizowanych  wydatkéw,  ktdre
wygasty.

Ewidencji na stronie Ma konta 980 dokonuje sie
‘na koniec roku budzetowego.

Ewidencja szczegétowa na konta 980 jest prowadzona w szczegdlnosci planu finansowego wydatkow
budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Symbol konta - Nazwa konta
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych jednostki.
WN MA
Na stronie WN konta 981 ujmuje si¢ plan|NA stronie MA konta 981 ujmuje sie:
finansowy niewygasajgcych wydatkow e rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych budzetowych obciazajacych plan
| finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych,
e wartosé planu niewygasajacych
wydatkéw  budzetowych w  czgsci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Symbol konta Nazwa konta
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego

Konto 998 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.

WN MA

'Na stronie WN konta 998 ujmuje sie: Na stronie MA konta 998 ujmuje si¢




* rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow | zaangazowanie wydatkéw. Uwzgledniajac zasade
budzetowych w danym roku budzetowym, | istotnoéci oraz ustawienia programu ksiggowego,

e rownowartosé zaangazowanych | przyjmuje sie zasade ksiegowania
wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki | Zaangazowanego w momencie dokonywanych
roku nastepnego. wydatkéw budzetowych w roku biezagcym. Na

koniec okreséw sprawozdawczych zobowigzania
wynikajgce z nieoplaconych faktur sg ksiggowane
na koncie 998.

Ewidencja szczegblowa do konta 998 _prowadzona jest wedlug podziatek klasyﬁkacyjnya planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda,

Symbol konta | Nazwa konta

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

299 przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz |.
niewygasajacych wydatkow, ktére majg byé zrealizowane w latach nastepnych.

WN MA

Na stronie WN konta 999 ujmuje sie Na stronie MA konta 999 ujmuje si¢ wysokosé
rownowartos¢  zaangazowanych  wydatkow zaangazowanych wydatkéw lat przyszlych.
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacy
plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na konie roku konto 999 moze
wykazywa¢ saldo MA oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przyszlych.

IV. Opis kont ksi¢gi gtléwnej budzetu — zasady ewidencji zdarzen

Symbol konta | Nazwa konta —‘
133 Rachunek budzetu

budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy Jjednostka a bankiem. W razie stwierdzenia
bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice
wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,, sumy do wyjasnienia”. Roznicg te wyksiggowuje
si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

WN | MA

Na stronie WN konta 133 ujmuje si¢ wplywy Na stronic MA konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z
srodkéw pienigznych na rachunek budzetu w tym |rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego dokonane w ramach kredytu udzielonego przez
przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy|bank na rachunku budzetu ( saldo kredytowe konta

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach‘
|




kredytéw przelanych przez bank na rachunek 133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu
budzetu, w korespondencji z kontem 134. przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 quuJe sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywaé saldo WN lub saldo MA. Saldo WN konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na
rachunku budzetu, a saldlo MA konta 133 - kwote wykorzystywanego kredytu bankowego
udzielajacego przez bank na rachunku budzetu.

S;rmbol konta | Nazwa konta
134 : Kredyty bankow; o
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankow;ch zaciagnig¢tych na finansowanie budZetu._ |
WN o ‘ MA
Na stronie WN konta 134 ujmuje si¢ splate lub|Na stronie l(/IA konta 134 ujmuje si¢ kredyt
umorzenie kredytu. bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywzg saldo l\_/,[A oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytéw zaciggnietych na
finansowanie budzetu. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé
ustalenie stanu zadtuzenia wedlug uméw kredytowych.

Symbol konta : I;Iazwa konta

135 Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatkl '

Konto 135 shzy do ewidencji operacji plemgznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasaj qce
wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, W
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

WN | MA

Na stronie WN konta 135 ujmuje sie wpiywyiNa stronie MA konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z;

srodkéw  pienigznych na  rachunek, w rachunku $rodkéw na pokrycie wydatkéw
korespondencji z kontem 133. ' niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225. |

Konto 135 moze wykazywacé saldo WN, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku srodkéw |
na niewygasajace wydatki.

Symbol konta Nazwa konta

140 Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze, w tym:

e $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego.

e Kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

o przelewéow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym. Srodki pienigine w drodze ewidencjonuje si¢ na
biezaco.




| WN MA

Na stronie WN konta 1401 ujmuje si¢ zwickszenie Na stronie MA konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia
stanu Srodkow pieni¢znych w drodze. stanu Srodkéw pienieznych w drodze.

Saldo WN konta 140 oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Symbol konta Nazwa konta

222 | Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zreahzowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.

WN ' MA

Na stronic WN konta 22 ujmuje si¢ dochody Na stronie MA konta 222 ujmuje si¢ przelewy

budzetowe  zrealizowane przez jednostki| dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,

budzetowe, w korespondencji z kontem 901. dokonane przez jednostki budzetowe, w
korespondencji z kontem 133.

Ew1denCJf; szczego{owq do konta 222 prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych jednostek budzetowych w |
sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN
konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo MA konta 222
oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Symbol konta Nazwa konta ‘

223 ‘ Rozliczenie wydatkéw budzetowych ‘

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
Jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie WN konta 223 ujmuje si¢ srodki| Na stronie MA konta 223 wmuje si¢ wydatki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wydatkéw  jednostek budzetowych, w wynikajgcej z okresowych sprawozdaf tych
korespondencji z kontem 133. ‘ jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczeg6tows do konta 223 prowadzi sig w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczef
z poszczegOlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw
pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo WN
konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Symbol konta Nazwa konta
i

224 Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnoscei:
* rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
* rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
* rozrachunkéw z tytulu dochodéw naleznych budzetowi pafistwa z tytulu realizacji zadan z




zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami.
WN MA

Na stronie WN konta 224 ujmuje si¢ powstanie i|Na stronie MA konta 224 ujmuje si¢ powstanie i
zwigkszenie naleznosci od innych budzetéw oraz zwiekszenie zobowigzan wobec innych budzetéw
zmniejszenie  zobowigzan  wobec  innych | oraz zmniejszenie naleznosci od innych budzetow.
budzetow.

Ewidencja szczegélowa konta 224 prowadzona jest wedlug tytuldw naleznosci i zobowiazan.
Szczegdtowa ewidencja prowadzona jest wedlug rodzajéw pobranych dochodéw. Konto 224 moze
wykazywaé dwa salda. Saldo WN konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo MA konta 224 — stan
zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Symbol konta - Nazwa konta

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

'Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowyml z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.
f

WN MA

Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ s$rodki Na stronie MA konta 225 ujmuje si¢ wydatkl
przelane z rachunku budzetu na pokrycie| zrealizowane przez jednostki budzetowe na
niewygasajacych wydatkow jednostek |podstawie  sprawozdania  Rb-28NWS, w
budzetowych. |korespondencji z kontem 904 oraz przelewy

| srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytuhn przekazanych im $rodkéw na realizacjg
niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan
nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych
wydatkéw

Symbol konta Nazwa konta

240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu z wythklem
rozrachunkéw i rozliczef ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

WN MA
Na stronie WN konta 240 ujmuje si¢ zwiekszenie Na stronie MA konta 240 ujmuje si¢ zmniejszenie
naleznosc1 i zmnlej szenie zobowigzan. naleznosc1 i zwiekszenie zobowigzan.

Ew1denc;a szczegolowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozchodéw wedlug
poszczegdlnych tytuléw oraz wedhug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywacé dwa salda. Saldo
WN konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo MA konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostalych
rozrachunkow.

Symbol konta ; Naﬁ;konta

9201 | Dochody budzetu

Konto 901 shizy do ew1denc31 dochodow budzetu Jednostkl samorzqdu terytonalnego




‘ WN | MA
Na stronie WN konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, Na stronie MA konta 901 ujmuje si¢ dochody
' pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sumy | budzetu:

‘ osiggnigtych dochodéw budzetu na konto 961. e na podstawie sprawozdan jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

w zakresie dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 224,

e z tytulu rozrachunkéw 2z innymi
budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,

e z innych tytuléw, w szczegdlnosdci
subwencje i dotacje, w korespondencji z

‘ ® napodstawie sprawozdan innych organé6w

kontem 113,
¢ pochodzace ze Zrodel zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, w

korespondencji z kontem 133,
® pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegolnych dochodéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego. Saldo MA konta 901
oznacza sumg dochodéw budzetu na dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
901 przenosi si¢ na konto 961,

r

Symbol konta Nazwa konta ;I
| 902 | Wydatki budzetu
| Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
| WN MA ]

Na stronie WN konta 902 ujmuje si¢ w| Na stornic MA konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie,
szezegOnosci wydatki jednostek budzetowych na|w koricu roku sumy dokonanych wydatkéw
podstawie ich sprawozdafh finansowych, w|budzetowych na konto 961.

korespondencji z kontem 223.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwié ustalenie stanu poszczeg6lnych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo WN konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw

budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto
961.

Symbol konta Nazwa konta

903 Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych

WN MA
Na stronie WN konta 903 ujmuje si¢ wartosé




niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z
kontem 904.

Symboi konta Nazwa konta
204 Niewyga;ajace wydatki ]
‘Konto 904 shuzy do ewidenc;ji niew_ygasajqcych wyda_tkéw. :
| WN MA —
N stronie WN konta 904 ujmuje sie: Na stronie MA konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢

e wydatki jednostek budzetowych dokonane | zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
w ciezar planu  niewygasajgcych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z kontem
225,

e przeniesienie niewygasajacych wydatkow
na dochody budzetowe.

Konto 904 moze wykazywaé saldo MA do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéow.

Symbol konta Nazwa konta

9209 Rozliczenie mi¢dzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
WN l MA

Na stronie WN konta 909 ujmuje si¢ w|/Na stronie MA konta 909 ujmuje sie w
szczegllnosci  koszty finansowe stanowigce szczegdlnosci przychodu finansowe stanowiace
wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od dochody przyszlych okresow (np. subwencje i
zaciggnigtych  kredytow 1  pozyczek  w|dotacje przekazane w grudniu dotyczace roku
korespondencji z kontami 134 lub 260). budzetowego).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
' migdzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywa¢ saldo WN i MA.

Symbol konta Nazwa konta

960 Sl_mmulowane wyniki budzetu

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu roku poprzedniego na stronie WN konta
1960 lub MA konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. W ciagu roku konto
960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Konto 960 moze wykazywaé
saldo WN lub saldo MA. Saldo WN konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo
MA konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki kredytu.




Symbol konta Nazwa konta

961 Wynik wykonania budzetu

?onto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwy:ki.
WN MA

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na|Pod datz ostatniego dnia roku budzetowego na
stronie WN konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie stronic MA konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w | zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu,
korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych | w korespondencii z kontem 901.

wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

W ewidencji szczeg6towej do konta 961 wyodrebnia sig Zrédta zwickszen i rodzaje zmniejszer wyniku
wykonania budzetu stosowanie do potrzeb sprawozdawczodci. Na koniec roku konto 961 moze
wykazywa¢ saldo WN lub MA. Saldo WN oznacza stan deficytu budzetu, a saldo MA stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe:
991 planowane dochody budzetu
992 planowane wydatki budzetu

Symbol konta N azvs:a konta
991 Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego ;mian.
WN MA

’E stronie WN konta 991 ujmuje si¢ zmiany Na stronie MA konta 991 ujmuje si¢ planowane
budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. | dochody budzetu praz zmiany  budzetu
| zwigkszajgce planowane dochody.

Saldo MA konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg
‘ ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie WN konta 991.

Symbol konta | Nazwa konta

992 Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
WN MA
Na stronie WN konta 991 ujmuje si¢ zmiany Na stronie MA konta 991 ujmuje si¢ planowane

budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. | dochody budzetu oraz zmiany  budzetu
‘ zwigkszajace planowane dochody.

Saldo MA konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg
| ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie WN konta 991. |




komputerach no$nikach danych.

Rozdzial V — Wykaz programéw komputerowych praz zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe na

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem nizej wymienionych

programéw komputerowych.

Udostegpniony przez Ministerstwo Finanséw

sprawozdawczosci i uchwat budzetowych

Lp. | Nazwa i autor programu Przeznaczenie i opis programu
Podatki System wymiaru podatku od
1 | Ustugi informatyczne ,, Info-system ” Roman i Tadeusz Groszek | nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
sp. J. lesnego z obstugg ksiggowa
JGU System wymiaru podatku od
2 Ustugi Informatyczne ,, Info-System” Roman i Tadeusz nieruchomosci od oséb prawnych z
Groszek sp. j. obshuga ksiegowa
AUTA . , .
3 Ustugi Informatyczne ,, Info-System” Roman i Tadeusz System wymiaru podatku od s:rodkow
Groszek sp.J. transportowych z obstugg ksiegowa
KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE Program umozliwiajacy prowadzenie
. " . ksigg rachunkowych oraz pozwalajacy na
4 Ustugi Informatyczne ,, Info-System” Roman i Tadeusz . . .
Groszek sp.j zobrazowanie prawdziwego i rzetelnego
e przebiegu dziatalnosci Urzgdu
System kadrowo — placowy |
PLACE umozliwiajacy ewidencje wynagrodzen i
5 Ustugi Informatyczne ,, Info-System” Roman i Tadeusz potracen dla poszczegdlnych
Groszek sp. j. pracownikéw oraz przygotowanie i
sporzadzenie list ptac
SRODKI TRWALE System ewidencji i amortyzacji sSrodkow |
6 Ustugi Informatyczne ,, Info-System” Roman i Tadeusz Y grw aiycll;ty J |
Groszek sp.J.
DZIERZAWY
7 Ustugi Informatyczne ,, Info-System” Roman i Tadeusz System ewidencji dzierzaw
Groszek sp. j.
KSIEGOWOSC ZOBOWMZAN System przeznaczony do rozliczenia
8 Ustugi Informatyczne ,, Info-System” Roman i Tadeusz o P \ y
Groszek sp.j. ksiegowego podatkéw i optat lokalnych
9 GOMIG - ODPADY System do wymiaru i ewidencji oplat za
ARISCO sp. z 0 .0. gospodarowanie odpadami
Program przeznaczony do uzytkowania
PEATNIK przez platnikéw sktadek, pozwalajacy na
10 ) pelng obstuge dokumentow
Udostepniony przez ZUS . . . . . ..
ubezpieczeniowych i wymiang informacji
z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych
System Zarzadzania Budzetami Jednostek
i BESTIA Samorzadu Terytorialnego, przeznaczony

do obshugi budzetéw jst w zakresie




Program bedacy elementem systemu
INTERNET BANKING bankowego, umozliwiajacy korzystanie z
Udostegpniony przez Bank Spétdzielczy w Jedwabnem ustug bankowych, przede wszystkim w
zakresie operacji bezgotéwkowych

REJESTR VAT
Ustugi Informatyczne ,, Info-System™ Roman i Tadeusz
Groszek sp. j.

Program przeznaczony do rozliczania
podatku naleznego i naliczonego

Wszystkie programy posiadaja dostgpna dla uzytkownika programu w formie elektronicznej instrukcje
uzytkowania. W ramach uméw na serwisowanie programéw, wszystkie programy sa aktualizowane do

biezacej wersji.

Uzytkownicy przed przystagpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécié uwage, czy
istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone.
Dostgp do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wtasciwego identyfikatora i

hasta.

Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoriczeniu pracy.
Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostaé bez kontroli

pracujacego na nim uzytkownika.



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 77/2021
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 21 paZdziernika 2021 r.

System ochrony danych i zbioréw w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem
I Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach oraz
zamykane szafy.

2. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ wymogi zawarte w ,,Instrukcji zarzgdzania
systemami informatycznymi Urz¢du Miejskiego w Jedwabnem”, ktéra stanowi zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 66/2015 Burmistrza Jedwabnego z dnia 12 pazdziernika 2015 r. w sprawie
wprowadzenia dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji Urzedu
Migjskiego w Jedwabnem.

3. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczage od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

II Przechowywanie zbioréow
1. W celu zapewnienia ochrony dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawg o rachunkowosci, ustala si¢ (stosowanie do art. 74) nastepujace zasady ich przechowywania:
1 ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty
— 5 lat,
2 Dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen, inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym

pracownik przestal pracowa u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne, przez
okres:

— 50 lat dla zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r.,

— przez okres 50 lat dla zatrudnionych miedzy 1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r., jesli nie
mialo miejsca przekazanie do ZUS raportéw informacyjnych (ZUS RIA) za wszystkich swoich
pracownikéw zatrudnionych w tym okresie,

— przez okres 10 lat dla zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r.

3 dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczefi dochodzacych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

4 dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5
lat od uplywu ich waznosci,



5 dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywie rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

6 dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

7 pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,

8 dokumentacja dotyczaca projektéw finansowych lub wspéinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych — przez okres okreslony w
wytycznych do kazdego z programéw lub instalacji dotyczacej zrédet finansowania danego
projektu albo tez w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dhuzszy
okres przechowywania niekt6rych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio
przepisy krajowe,

9 zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

IIT Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnianie sprawozdar finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokument6w z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
2 poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i po zostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

[ |



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 77/2021
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem

I Postanowienia Ogodlne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzenia, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w Jedwabnem.

2. Szczegoblowe zasady obiegu dokumentdw, nieobjete niniejsza instrukcja w poszezegdlnych zakresach
oraz stosowane formularze drukéw okreslone sa odrgbnymi instrukcjami

IT Dowody ksiegowe

1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbior wiasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), odzwierciedlajacych tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajagcych ewidencji
ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie jej trwania i po
zakonczeniu.
2. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi zewng¢trznymi lub
wewnetrznymi dowodami ksiegowymi. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo
wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
3. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowod ksiegowy zawierat nastepujgce dane:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy i adres) dokonujacy operacji gospodarczych,
c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach naturalnych,
d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,
€) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki aktywow,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.



5. Wystawione dokumenty (dowody ksiegowe) podlegaja wypelnieniu zgodnie z ich przeznaczeniem.
Niektére informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komérki organizacyjnej, data, numer
porzagdkowy dowodu -moga by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorem.

6. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeri lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i daty poprawki oraz
ziozenie podpisu osoby od tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liczb lub cyfr.
Zasady te maja zastosowanie wylgcznie do dowodéw, dla ktorych nie zostat ustalony przepisami
szczegOlowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

8. W przypadku realizacji projektow wspoHinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody ksiegowe
opatrzone s3 dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i
wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

9. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

b) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnetrznych jednostki.

10. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe :
a) zbiorcze - shuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Ponadto zbiorcze zestawienie dowodéw
ksiggowych powinno zawiera¢ co najmniej: okreslenie jednostki, dowody wyrazajace operacje
gospodarcze dokonane w jednym okresie sprawozdawczym, podpis osoby sporzadzajacej,
b) noty ksiggowe — stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych,
¢) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego,
d) polecenie ksiggowania — ujmujace dokonane juz zapisy wedhug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich przeksiggowan np. ,,wystornowania” blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).
11. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowania za pomocg ksiggowych dowodoéw
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodéw
zastgpezych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy6 opodatkowane podatkiem od towaréw
ustug (VAT).
12. Rodzaje dowodéw ksiggowych wystepujacych w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem:
a) Dowodami ksiggowymi s3 przede wszystkim:

e faktura VAT, rachunek,

e faktura korygujaca VAT i nota korygujaca VAT,

® nota ksiggowa,

* dowdd przyjecia $rodka trwalego odplatnie — OT,

¢ dowdd przyjecia lub przekazania srodka trwalego nieodplatnie — PT,

¢ dowdd likwidacji srodka trwatego — LT,

* dowdd zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT,



e arkusz spisu z natury,

e polecenie ksiegowania,

e polecenie wyjazdu stuzbowego,

e listy plac, uméw zlecen, uméw o dzieto,

b) Dowodami ksiggowymi sa réwniez inne dowody dotyczgce obrotu finansowego, w

szczegllInosci:

e bankowy dowéd wplaty/przelewu,

e Dbilety postojowe parkowania, oplaty za przejazdy przez ptatne autostrady,

e pokwitowania za optaty pocztowe,

e pokwitowanie K-103 z kwestionariusza,

e whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

e paragon z kasy fiskalnej,

e czek gotowkowy.

II1 Kontrola dokumentow

1. Wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe powinny byé ztoZzone (przestane) do Sekretariatu
Urzedu Miejskiego. Pracownik sekretariatu nanosi na dokumencie date wplywu i przekazuje
Burmistrzowi, ktéry dokonuje dekretacji, wskazujac osobg odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.

2. Kazdy dokument finansowo — ksiggowy, ktory jest odzwierciedieniem wplywu §rodkéw do jednostki
lub dokonanego przez jednostke wydatku powinien byé poddany kontroli, tj. Sprawdzeniu legalnosci,
rzetelnosci oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tym
dokumencie.

3. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem: merytorycznym oraz formalnym i
rachunkowym.

4. Kontrola merytoryczna podlega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywisto$ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa, czy planowana operacja
gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego oraz czy zostata
przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastepujace kryteria:

e Jegalnosci — zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
gospodarczym oraz zgodno$ci z obowigzujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami
prawa oraz ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien,

e celowosci — stwierdzenie czy dzialania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiagnig¢ciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym
jednostki,

e rzetelnosci — potwierdzenie zgodno$ci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci
iloSciowe zgadzajg si¢ ze stanem faktycznym),

e gospodarnosci — zapewnienie oszczgdnego i efektownego wykorzystywania $rodkéw oraz
uzyskanie wlasciwej relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektow.

6. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

o dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,



* operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,
¢ planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,
* dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji prawidtowego
funkcjonowania jednostki,
* dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza zostala
wykonana w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,
* zostala zawarta umowa na operacje, zlecenie lub inny dokument, ktére sa dokumentowane tym
dowodem ksiggowym,
* zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami, ztozonymi zleceniami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
* zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.
7. Dodatkowe cele kontroli merytoryczne;:
* dbalos¢ o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej uzasadniajacy wydatek z budzetu gminy
Jego celowosci (jesli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego
to niezbedne jest jego uzasadnienie),
* dolaczenie do protokotu konicowego odbioru robét, jezeli jest obowiazek sporzadzenia takiego
protokotu na podstawie zawartej umowy, przyjecia srodkéw trwatych, wartogci niematerialnych i
prawnych oraz zmniejszenie informacji o wystawionych dowodach OT »Przyjecie $rodka
trwalego”, wpisie do ewidencji ilosciowej lub przyjeciu do bezposredniego uzytkowania z
potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika,
* zamieszczanie uzupehienia w formie opisu na odwrocie dokumentu. Na odwrocie faktur,
rachunk6w i innych dokumentéw dotyczgcych zakupéw lub wykonanych roboét i ushig wymagany
jest opis przez odpowiedzialne osoby, stwierdzajacy fakt przeprowadzenia operacji gospodarczych,
ze wskazaniem kto jest odbiorcg zakupu, ushugi, tj. nazwa referatu, stanowiska pracownicze.
Zakupy materiatéw budowlanych, czgéci i akcesoriéw komputerowych sg dokonywane na biezaco,
gdyz w Urzgdzie nie prowadzi sig gospodarki magazynowe;j.
8. Sposdb przedstawienia nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli merytorycznej:
¢ nieprawidiowo$ci merytoryczne powinny byé uwidocznione w zalaczonym do dowodu
szczegdlowym opisie nieprawidtowosci, podpisywanym przez osobe sprawdzajaca merytorycznie,
* opis nieprawidlowosci powinien byé potwierdzony przez osobe do tego upowazniona, jezeli
zachodzi taka koniecznosé,
* uwidocznione nieprawidlowosci moga by¢ podstawa do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujacej.
9. Dokumenty finansowo — ksiggowe, przed przekazaniem do Referatu Finansowo - Budzetowo -
Oswiatowego, podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym w komérce zlecajacej operacje
gospodarcza, ktorej wydatki dotyczg.
10. W dowéd dokonania kontroli merytorycznej osoby upowaznione zamieszczajag na odwrocie
dokumentu klauzule, stwierdzajacg dokonanie kontroli, w brzmieniu:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym



10. Po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym osoby upowaznione przekazuja dokumenty
niezwlocznie do Referatu Finansowo — Budzetowo - O$wiatowego, w celu ich rozliczenia, np. zaplaty
faktury, wyplaty zaliczki, rozliczenia polecenia wyjazdu shuzbowego.
11. Pracownik jednostki, ktdry nie przygotuje dowoddw do realizacji w sposéb wlasciwy — co powoduje
zwrot dokumentéw celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikle z tego tytutu odsetki.
12. Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Sprawdzenie dowodéw pod
wzgledem formalno — rachunkowym dokonywane jest przez pracownikéw Referatu Finansowo —
Budzetowo — Oswiatowego.
13. Kontrola formalno — rachunkowa podlega na ustaleniu:
e czy dowod posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,
e czy dowdd zostal opatrzony danymi identyfikujacymi strony, tj. nazwe, adres lub posiada
wlasciwe pieczecie,
e czy dowod jest wolny od blgdéw rachunkowych,
e czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy w sposdb
prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polska (jezeli
takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje
takiego przeliczenia).
14. Na okoliczno$¢ sprawdzenia osoba upowazniona sktada podpis na klauzuli o tresci:

» Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym
data ....coovniiiinannn
POAPIS vecieircrcirronianes ”?

15. Pracownik Referatu Finansowo — Budzetowo — O$wiatowego odpowiedzialny za prawidtowosé
rozliczen podatku od towaréw i uslug (VAT) zamieszcza na fakturach dokumentujacych wydatki
odpowiedzia klauzulg, zgodnie z wytycznymi przyjetymi w zarzadzeniu nr 89/2016 Burmistrza
Jedwabnego z dnia 9 grudzien 2016 r. w sprawie zasad rozliczefi podatku VAT w Gminie Jedwabne i
jej jednostkach budzetowych.

16. Zatwierdzenie dokumentéw do realizacji. Dokumenty do zaplaty zatwierdza Skarbnik i Burmistrz
(w razie nieobecnosci Burmistrza lub Skarbnika odpowiednio upowaznione osoby do dysponowania
srodkami pieni¢znymi), stawiajac podpis klauzuli o tresci:

Zatwierdzam do wyplaty ze Srodkéw

Konto Konto
WN MA
Symbol podziatki Kwota

klasyfikacji
Razem do wyplaty ....cceeuvninininiiinnnen.
Slownie do wyplaty.....c.cceevevinrarninnena

Gl Ksiggowy Kierownik Jednostki



17. Na podstawie dowodéw zrédiowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza si¢ dyspozycje
przelewu, ktére sa podpisywane przez osoby wymienione w karcie wzoréw podpiséw ziozonej w
Banku.

18. Dowody zrédtowe, rozliczone w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym, po dokonaniu zaplaty
podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz
zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

IV Wynagrodzenia pracownikow

1. Lista plac jest dokumentem, na podstawie ktorego nastgpuje wyptata wynagrodzen, a takze innych
Swiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkow itp.
2. Dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:
a) Umowa o pracg, pismo w sprawie rozwigzania umowy o prace,
b) Zatwierdzone wnioski o przyznanie nagrody, nagrody jubileuszowej, dodatku specjalnego,
odprawy emerytalnej, ekwiwalentu za urlop lub innych nagréd,
¢) Rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego
d) Oswiadczenie pracownika do celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy PIT
2,
¢) Oswiadczenie pracownika o wysokosci przychodéw z innych Zrédet do naliczenia skiadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe,
f) Oswiadczenie pracownika o numerze konta bankowego,
g) Oswiadczenie pracownika o potraceniu wyzszej stawki podatku dochodowego,
h) Oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego.

3. Osoba prowadzaca kadry, na biezaco przekazuje dokumenty stanowigce podstawe naliczenia
wynagrodzen oraz informuje pracownika sporzadzajgcego listy o wszelkich zmianach skutkujacych
zmiang wynagrodzenia, w tym o udzielonych urlopach bezptatnych, okolicznosciowych i opiece na
dzieci z art. 188 Kodeksu Pracy.

4. Naliczanie wynagrodzefi z tytulu stosunku pracy dokonywane jest przy uzyciu komputera, z
zastosowaniem programu placowego. Wyplaty diet (np. radnym i soltysom) i innych $wiadczeh
dokonywane sa na podstawie list sporzadzonych przez upowaznionego pracownika.

5. Lista plac powinna zawieraé:

e okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

e nazwisko i imi¢ pracownika, ktéremu naliczone jest wynagrodzenie,

¢ wynagrodzenie brutto z uwzglgdnieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

* kwoty odliczonych z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe,

* kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $rodkéw pracodawcy,

* kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

¢ kwotg odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

¢ kwoty pozostatych potrgcen (np. sktadki PZU, PKZP, PPK, splaty pozyczek z ZFSS),



kwote wynagrodzenia do wyplaty,

podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy plac.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajacg (sporzadzit),

osobg¢ sprawdzajaca (sprawdzil) — Gléwny Ksiegowy,

osobe zatwierdzajaca (zatwierdzit) — Kierownik Jednostki,

Zatwierdzone do wyplaty listy plac sg podstawa do dokonania przelewéw na konto bankowe
pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

Przekazanie (wyplacenie) naleznosci z tytulu wynagrodzen winno nastgpi¢ w terminie do dnia 24
kazdego miesiaca, nie pézniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca.

Na podstawie list plac sporzadza si¢ zestawienie zbiorcze w podziale na wydzialy, kwote
wynagrodzenia brutto, potracenia wedlug rodzajéw i kwotg do wyplaty oraz naliczenie sktadek ZUS,
FP, FEP i wyplate zasitkoéw z ubezpieczenia spotecznego.

10. Dokumenty zgloszeniowe oraz rozliczenia sporzadzane sg na podstawie naliczonych wynagrodzen i
przekazywane do ZUS w terminach okres§lonych przepisami.

V Podroéze stuzbowe

1. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscig, w
ktérej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i migjscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.
2. Rozliczenie wyjazdu stluzbowego — pracodawca wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, (tzw.
delegacje) okresla w niej pracownikowi czas trwania podrézy i srodek transportu.
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju wydaje oraz potwierdza wykonanie polecenia
shuzbowego:
a) Burmistrzowi, skarbnikowi, kierownikom oraz pracownikom — Sekretarz,
b) Sekretarzowi — Burmistrz.
Polecenie wyjazdu shuzbowego w przypadku niecbecnosei Sekretarza podpisuje Burmistrz.
4. Wydanie polecenia wyjazdu shuzbowego samochodem prywatnym jest mozliwe w przypadku:
a) braku bezposredniego polaczenia do wskazanej miejscowosci ogélnie dostepnymi srodkami
lokomocji,
b) braku mozliwosci dotarcia na czas tymi srodkami lokomocji,
c) delegowania do tej samej miejscowosci co najmniej dwoch pracownik6w,
d) przewozenia duzej ilosci akt lub innych dokumentéw, sprzetu lub wyposazenia.
5. Z tytulu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce
przystuguja diety oraz zwrot kosztow z tytutu:
e przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badz miejscowosci zamieszkania pracownika
do miejscowosci stanowiacej cel podrézy stuzbowej i z powrotem,
* noclegdéw badz ryczaltéw za nocleg.

e dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,



e innych niezbgdnych udokumentowanych wydatkow, okre$lonych lub uznanych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, m.in. przejazd drogami platnymi i
autostradami, postoj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe.
6. Rozliczenie podrézy powinno nastapié nie péZniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia podrézy
stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowiazana do potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania. W
przypadku braku mozliwosci takiego potwierdzenia nalezy w rubryce ,Stwierdzenie pobytu
stuzbowego” zlozy¢ adnotacj¢ o miejscu i dacie pobytu.
7. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne wydatki
zwigzane z podr6za stuzbows, pracownik zobowigzany jest ztozy¢é pisemne o§wiadczenia o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
8. Jezeli pracownik, rozliczajac delegacje, nie wystawit kwoty w pozycji ,,Ryczalt za dojazdy” uznaje
sig, ze w czasie podrozy stuzbowej nie korzystat ze srodkéw komunikacji miejscowe;.

VI Rodzaje dokumentéw bedace przedmiotem kontroli i prawidlowosci ich obiegu

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majgtku trwatego:
¢ dokument OT ,,przyjecie srodka trwatego”,
e dokument PT ,,protokét zdawczo-odbiorczy™,
e akt notarialny,
e operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzona przez rzeczoznawce majgtkowego
okreslajaca wartos¢ srodka trwatego,
¢ protokot przyjecia srodka trwatego/przekazania srodka trwalego,
e inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspotwlasnosci,
e dokument LT, Likwidacja $rodka trwalego”,
e dokument potwierdzajacy likwidacjg (zniszczenie) srodka trwalego,
e dokument MT ,,Zmiana miejsca uzytkowania rodka trwalego”
2. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pienigznymi (bankowe):
¢ polecenie przelewu,
* wyciag bankowy,
3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, diet i innych $wiadczen:
® umowa o prace, rozwigzanie Umowy o prace,
e zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,
¢ decyzje wyplat,
e karta wynagrodzen pracownika,
e podanie o zaliczke¢ na poczet wynagrodzenia,
e zaswiadczenie o zarobkach,
» wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowe;j lub innych nagréd,
* wykaz godzin zrealizowanych przez pracownika (ponadwymiarowe, dorazne zastepstwa),
e deklaracja rozliczeniowa ZUS,
o lista plac,
e karta zasitkowa,

4. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentem:



o faktura VAT,
e rachunek,
e faktura korygujaca i nota korygujaca,
® umowa,
o deklaracje VAT-7 zbiorcze i czastkowe, korekty deklaracji zbiorczych i czgstkowych VAT-7
® noty obcigzeniowe i uznaniowe,
5. Dokumenty zwigzane z dokonywaniem oplat przy uzyciu terminali platniczych:
o dowdd wplaty,

rachunek (kopia)
¢ wydruk z terminala potwierdzajacy zaakceptowang transakcije,
e wydruk raportu transakcyjnego z terminala,
e zestawienie wplat przyjetych przez terminal.
6. Pozostale dowody ksiggowe
e polecenie ksiegowania,
¢ polecenie wyjazdu shuzbowego (delegacja)
¢ nota ksiggowa,
o umowy o dotacje,
e pisemne dyspozycje do przekazania srodkéw na podstawie uméw lub innych aktéw prawnych,
¢ decyzje administracyjne powodujace zobowiazania finansowe oraz grzywny,
e wewnetrzne zlecenia platnosci,
e wezwania do zaplaty/ upomnienie,
¢ wezwanie do uzgodnienia sald,
¢ wniosek/ protok6l o przyznanie $wiadczen socjalnych z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
6.Inne dokumenty majace wplyw na obieg dokumentéw ksiggowych:
e zamOwienia na dostawy, roboty, ushugi,
e protokoly odbioru koncowego inwestycji, remontdw,
e protokoly uzgodnien, koniecznosci, umowy przedwstepne,
o deklaracje podatkowe i rozliczeniowe.
7. Druki écistego zarachowania:
o czeki gotdéwkowe,
¢ bloki oplaty targowe;j,
e arkusze spisu z natury wydane do przeprowadzania inwentaryzacji.
Ewidencja prowadzona jest przez pracownikow, ktorym zadania powierzono zakresem obowigzkow.
Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy przeprowadzié na koniec kazdego roku.

VII Dokumenty dotyczace majatku trwalego

1. Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) $Srodkéw trwalych w podziale na:



» srodki trwale o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prywatnych, tj. powyzej 10 000,00 zt,
e pozostale srodki trwale o wartosci do 10 000,00 zt,
2) wartosci niematerialnych i prawnych, w podziale na:

e wartoSci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10 000,00 zt,

e pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci 10 000,00 zi,
2. Skiadniki majatku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do srodkéw trwatych przyjmuje
si¢ do ewidencji ksiggowej $rodkéw trwalych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje, zgodnie z klasyfikacja
rodzajowa $rodkéw trwalych (KST).
3. Ewidencja analityczna sktadnikéw majatku trwalego prowadzona jest przez pracownika referatu
Finansowo — Budzetowo — O$wiatowego w programie komputerowym ,,Srodki Trwale” i jest okresowo
uzgadniana z saldami odpowiednich kont w programie ksiggowym.

VIII Obieg dokument6w

1. Kwalifikacja dowod6w ksiggowych tzw. dekretacja dokumentéw, okresla ogét czynnosci zwiazanych
z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania
i pisemnym potwierdzeniem jej Wykonania.
2. W kontroli dokument6w bierze udziat szereg stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegélnymi stanowiskami.
3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia,
wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacii i przekazania do zaksiggowania.
4. Poszczego6lne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu . Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. Tym celu nalezy stosowaé nastepujace
zasady:
e zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
skrcenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegélne ogniwa,
e zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnoéci zwiazanych z obiegiem dokumentéw w
sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,
» zasada czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,
o zasada odpowiedzialnosci indywidualnej,
* imienne wyznaczanie oséb odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu
obiegu dokument6w, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
e zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W JEDWABNEM



Wplyw dokumentu

Sekretariat |
ewidencja wplywu dokumentu do Urzedu Miejskiego

Przekazanie do dekretacji
4

Burmistrz, Sekretarz

Adnotacja o przydzieleniu dokumentu do zatatwienia osobie
merytorycznie odpowiedzialnej (Kierownikowi wlasciwego
referatu lub innemu upowaznionemu pracownikowi referatu)

| Przekazanie dokumentdéw do sekretariatu

J

Sekretariat
Rejestracja dokumentu w systemie EZD ‘

‘ Przekazanie, zgodnie z dekretacjg do opisu merytorycznego ‘

Referat Merytoryczny ‘

Analiza i opis merytoryczny dokumentu

Przekazanie dokumentu do ksiggowosci

A%

Dzial Ksiggowosci
e  Analiza podstawy platnosci (wniosek, umowa,
zataczniki)
e Ksiggowanie, dekret, przekazanie do platnosci
e Realizacja platnosci
o Procesy ksiegowe

IX procedura dokonywania przelewow

1. Ustala si¢ nastgpujace zasady wykonywania przelewow:
e przelewy sa wykonywane przy pomocy aplikacji zewngtrznej dostarczonej przez bank,
e przelewy sa wprowadzane do systemu elektronicznego przez uzytkownikéw posiadajacych
stosowne uprawnienia,
o zatwierdzanie dyspozycji wykorzystywanych przelewéw odbywa si¢ przez 2 osoby, zgodnie z
umowg o $wiadczenie ustug systemu bankowosci internetowej.



2. Rodzaje ptatnosci dokonywanych za pomocg przelewow:
¢ przelewy wynagrodzen pracownikéw,
* przelewy zobowigzan, wynikajacych z faktu zatrudnienia pracownikéw (np. ZUS, US, PFRON
itp.),
e wyplaty na rzecz $wiadczeniobiorcow,
¢ zobowigzania wobec kontrahentow,
e inne zobowigzania.
3. Termin platnosci:

» wynagrodzenia wyplacane sg zgodnie z regulaminem wynagradzania,

przelewy zobowigzai, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 2, sa realizowane zgodnie z terminami
wynikajacymi z przedmiotowych aktow prawnych,

Wyplaty $wiadczen sg realizowane w terminach zgodnie z wydanymi decyzjami,

Zobowigzania wobec kontrahentow sg realizowane zgodnie z terminami ptatnosci wynikajacymi
z umow, faktur i innych dokumentéw,

Pozostale zobowigzania sa realizowane zgodnie z terminami na otrzymanych dokumentach
finansowo — ksiggowych.

IX Sprawozdawczosé

Terminy, zasady sporzadzania i przekazania sprawozdan budzetowych i finansowych okreslajg
obowiazujace w tym zakresie rozporzadzenia Ministra finanséw.



Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia nr 77/2021
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

1. Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania, a w szczegdlnosci na
podstawie obowigzujgcych przepisow.
2. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego
zarachowania prowadzi si¢ specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksigdze drukéw $cistego zarachowania”.
W ksigdze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegélnych drukéw scistego
zarachowania.
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych wskazania jest
wzmozona kontrola. Zalicza sie do nich:
e czeki gotéwkowe,
e kwitariusze przychodowe — K — 103,
e arkusze spisu z natury,
e bloki oplaty targowe;j.
4. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukéw Scislego zarachowania pelega na:
e przyjeciu dokumentéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
e biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,
e oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.
5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki.
6. Kierownik jednostki zobowiazany jest zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cislego zarachowania, $rodki umozliwiajace wlasciwe zabezpieczenie (przed kradzieza i
zniszczeniem) i przechowywanie tych drukéw.
7. Przyjecie drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu powinno by¢ poprzedzone:
o sprawdzeniem ze specyfikacja (rachunkiem) wystawionym przez dostawce, liczby drukéw oraz
ewidencjg ich serii i numerdéw,
e nadaniem numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych przez
drukarnie,



8. Oznaczenie drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i
numerdéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

* Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczgtka firmowa jednostki,

¢ Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
9. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

e numer kolejny bloku,

e numer kart blokuodnr ........... donr............ ,

® liczbg kart kazdego bloku, po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez gléwnego
ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.

10. Poszczegblne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowaé w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.
11. Poszczegllne karty blok6éw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w
celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
12. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki
zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury (z wylaczeniem sporzadzanych i wypehianych z
wykorzystaniem techniki komputerowej) traktuje si¢ réwniez jako druki Scislego zarachowania. Przed
ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg
drukami $cistego zarachowania.
13. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkéw drukéw scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych oznaczes.
14. Ewidencjg wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :
ksigga zawiera .......... stron, slownie .......... » kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i
zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz
glownego ksiggowego lub jego zastepcy.
15. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé
prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescié swéj podpis i datg dokonania tej czynnosci.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po wykorzystaniu ostatniego z blokéw
pobranych. Blankiety czekéw gotowkowych przechowane s3 pod zamknigciem.
16. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami scistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
17. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnoéci. Anulowane druki, o ile s broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.
18. Druki scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw écislego zarachowania. W arkuszach



spisu z natury lub odpowiadajacym mu protokole nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbe.
19. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw
scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo — odbiorczym.
20.W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukdw scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukéw.
21. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:
e sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,
¢ w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansowy, ktory czeki wydat,
e w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policjg.
22. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera
nastepujace dane:
¢ liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem iloci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukow

okolicznosci zaginigcia drukéw,

* miejsce zaginigcia drukow,

nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

23. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob@ odpowiedzialng za
gospodarke drukami scistego zarachowania.




Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 77/2021
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 21 paZdziernika 2021 r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w gminie Jedwabne

I Przepisy ogélne

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, ewidencji przypisoéw i odpiséw,
wplat i zwrotéw, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat, zabezpieczenia
wykonania zobowigzan podatkowych i pozostatych dochodéw budzetowych.
2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Jedwabnem w zakresie powierzonych obowigzkéw winni zapoznaé
sig z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowieri.
3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki nizej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu ministra Finanséw z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw i opfat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzady
terytorialnego:

e inkaso podatkéw i oplat, w tym rozliczenie inkasentéw,

» obshuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkéw,

¢ wplywy na rachunek bankowy,

e sposobu zarachowania wptat,

e sposobu postgpowania z wypadku zaginiecia kwitariusza,

¢ sposobu postgpowania z zaleglo$ciami przedawnionymi,

s innych, zwigzanych z poborem i ewidencjg podatk6w.
4. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatkéw, naliczenia podatku i drukowania decyzji
wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz lacznego
zobowigzania pienig¢znego od 0séb fizycznych shizy System PODATKI Ushugi Informatyczne Info-
System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
5. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
Jak réwniez do wprowadzenia i ksiggowania deklaracji podatkowych dla 0séb prawnych shuzy System
PODATKI Ustugi Informatyczne Info-System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
6. Do prowadzenia ewidencji srodkéw transportowych i naliczania podatku osobom fizycznym i
prawnym stuzy System AUTA Ustugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
7. Ewidencja wymiaru i poboru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest w
Referacie Budownictwa, Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej, Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska w formie komputerowej przy uzyciu programu GOMING — Odpady oraz KSZOB.



II Ewidencja podatkow i oplat

1. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw dotyczace podatnikéw i
przedmiotéw opodatkowania, w tym takze dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

2. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntoéw i budynkéw Starostwa Powiatowego w Lomzy oraz
informacje w sprawie podatku od nieruchomodci, rolnego, le$nego od oséb fizycznych, a w przypadku
oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, deklaracje na
podatek od nieruchomosci, rolny i lesny skladane przez podatnikéw.

3. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych od
os6b fizycznych i od 0séb prywatnych stanowa deklaracje na podatek od srodkéw transportowych oraz
informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Lomzy o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach w danym miesigcu, podlegajgcych opodatkowaniu.

4. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie deklaracji
skladanych przez wilascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji okreslonym w uchwale w
sprawie deklaracji. W przypadku nieztozenia deklaracji lub nierzetelnego wypehnienia deklaracji,
wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okreslajaca wysoko$¢ oplaty, wydang z urzgdu przez Burmistrza
Jedwabnego.

5. Pracownik ds. gospodarki odpadami podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu dokladnego
wyjasnienia stanu faktycznego w oparciu o obowigzujace przepisy.

6. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowigzania pienieznego sporzadza si¢ w 2
egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza si¢ podatnikowi, druki za$ pozostawia si¢ w aktach sprawy.
7. Dorgczenia decyzji, o ktérych mowa w pkt. 6 dokonywane sg przez sottyséw, pracownikéw Urzedu
Miejskiego oraz operatora pocztowego.

8. Pracownicy ds. wymiaru podatkéw i oplat sprawuja kontrole¢ nad terminowym i prawidlowym
dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesytki zwrdcone z adnotacja powtdrnego awiza lub o odmowie
przyjecia umieszczane s w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowe;j.

9. Oryginaly decyzji podatkowych dorgczane sa podatnikom za zwrotnym potwierdzenie odbioru.

10. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen 0séb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majagcych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystywania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego w
Lomzy o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw i budynkéw pracownicy ds.
wymiaru podatkéw i oplat dokonuja zmiany decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany
rok podatkowy.

11. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz podatnicy
podatku od srodkdw transportowych w razie wystapienia okoliczno$ci majacych wplyw na powstanie
lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonuja korekty uprzednio ztozonych deklaracji
podatkowych.

12. Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od Srodkéw transportowych, pracownie ds. wymiaru podatkéw i opfat jest zobowigzany



wezwa¢ podatnika do zlozenia wiasciwego dokumentu. W przypadku braku zlozenia ww. dokumentu
pracownik ds. wymiaru i optat prowadzi postgpowanie, w celu wydania decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania.
13. Pracownik ds. gospodarki odpadami dokonuje przypiséw wszystkich rat, zgodnie z data wplywu
pierwszej deklaracji badz od dnia zmiany deklaracji lub zgodnie z data wyszczegolniong w decyzji
wymiarowe]j w sprawie okreslenia wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami.
14. W przypadku zmiany danych bedacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej oplaty lub okreslonej
w deklaracji ilosci odpadéw powstaja na danej nieruchomosci wiasciciel nieruchomosci jest
zobowigzany zalozy¢ nowa deklaracje. Odpiséw dokonuje si¢ pod datg wplywu korekty deklaracji do
Urzedu Miejskiego w Jedwabnem.
15. Konta podatkowe podlegaja ewidencji — prowadzi si¢ ja w wykazie numeracji i stanu kont
podatkowych, zawierajacym w szczegdlnosci numery nadane kontom, datg zatozenia i likwidacji oraz
stan koficowy liczby kont.
16. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowiazan podatkowych po
zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sg automatycznie o ksiggowosci podatkowej.
17. Wplaty na poczet podatkéw i optat moga byé dokonywane przez podatnika:

¢ za posrednictwem banku lub poczty,

e za posrednictwem inkasenta.

III Wplaty za poSrednictwem banku

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane i badane, czy dowody objete wyciggiem
dotycza danego rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciggu jest wlasciwie wyprowadzone.
Kontroli wyciagu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktéremu powierzono kontrole i ksiggowanie
dowodéw ksiggowych dotyczacych dochodéw budzetowych.

2. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowéd wplaty dotyczacy innego rachunku bankowego,
ksigguje si¢ dana kwotg na konto ,,pozostate rozrachunki” zaliczajac do wplywéw do wyjasnienia,
nastepnie po zaksiggowaniu wptaty dokonuje si¢ przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

3. Oryginaly wyciagéw bankowych pozostaja w ksiggowosci. Pracownik ds. ewidencji podatkowe;j lub
ds. ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami otrzymuje wyciag bankowy do zaksiegowania w
urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowej. Na wyciagu bankowym, przy poszczegolnych
wplatach podatkéw lub optat, upowaznieniu pracownicy, zamieszczaja numer konta podatnika, numer
pozycji w ewidencji podatkowej oraz skladaja parafke. Po zaksiegowaniu zwracaja wyciagi bankowe
do ksiggowosci.

IV Pobér podatkéw i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentéw

1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej Uchwaly Rady
Miejskiej w Jedwabnem w sprawie inkasa podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

2. Inkaso zobowigzania pienigznego prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych
zobowiazania podatkowego. '



3. Kwitariusz zaklada si¢ inkasentom 4 razy w roku, przed terminem platnosci podatkéw, da kazdego
sotectwa oddzielnie. W kwitariuszu znajduja si¢ konta wszystkich podatnikéw, w ktérym dokonano
wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy.
4. Konta podatnikéw w kwitariuszu grupuje sie wedlug sotectw Gminy Jedwabne.
5. Kwitariusz winien by¢ ujety w zbior (blok) oddzielnie dla kazdego sotectwa. Zbior zawiera wszystkie
kwitariusze dla podatnikéw posiadajacych salda na dzien sporzadzenia kwitariusza.
6. Kwitariusze przychodowe praz poszczegélne kwitariusze ujgte w bloku posiadajg ciggla numeracije,
emitowana z programu komputerowego.
7. Zbiér podlega oznaczeniu poprzez wpisanie na okladce kwitariusza nazwy solectwa, dla ktérego
zostal sporzadzony.
8. Poszczegdlne dowody wplat kwitariusza stemplowane sa pieczecia okragla Urzedu Miejskiego w
Jedwabnem.
9. Kwitariusze wydrukowane dla poszczegdlnych solectw inkasenci odbieraja w Urzedzie Miejskim za
potwierdzeniem odbioru, przynajmniej 4 dni przed ustawowym terminem platnosci poszczegdlnych rat
podatkdw.
10. Wydanie kwitariusza nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania na
stanowisku Ksiggowosci Podatkowe;j.
11. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytulu zobowiazania
podatkowego. Wystawienie pokwitowan z kwitariusza na wplaty z tytulu innych optat nie objetych
kwitariuszem jest zabronione.
12. Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie kwitariusza. Oryginal przekazuje podatnikowi
natomiast kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu.
13. Kopia stanowi podstawe rozliczenia z zainkasowanych wplat od podatnikéw, a nastepnie podstawe
do zaksiggowania na poszczeg6lnych kontach zobowigzaniowych pod data rozliczenia inkasenta.
14. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,anulowano” potwierdzajac to data
i swoim podpisem.
15. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.
16. Zainkasowana gotdwke inkasent wplaca na rachunek bankowy dochodéw Urzedu Miejskiego w
terminach okre$lonych Uchwala Rady Miejskiej w Jedwabnem w sprawie zarzadzania poboru podatku,
wyznaczania inkasentéw, wysokosci wynagrodzenia za inkaso i okrelenia terminu platnosci dla
inkasentow.
17. Po zainkasowaniu wplat inkasent zdaje do Urzedu Miejskiego kwitariusz przychodowy celem
rozliczenia, co potwierdza podpisem w wykazie zdanych kwitariuszy.
18. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynno$ci inkasenta, ktoéry podlega na
sprawdzeniu;

o czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

e zgodnosci sum kwot wplaconych do banku z suma ogdlng wynikajaca z wszystkich

wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogélnej sumy. z
gotdwka wplacona przez inkasenta,

czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
o czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,



e czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotéwki.
19. Kwitariusze przychodowe nie wykorzystywane uniewaznia si¢ poprzez ostemplowanie oryginatu i
kopii pieczgcia ,,UNIEWAZNIONO”.
20. Jezeli inkasent z jakichkolwick powodéw przestal pelnié¢ funkcje inkasenta, dokonuje sie
szczegotowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kwitariusza z obrotami na prowadzonych u
siebie urzadzeniach ksiegowych.
21. Kontrol¢ merytoryczng kwitariuszy wykonuje Kierownik Referatu Podatkéw lub osoba
upowazniona.
22. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz Jedwabnego, na wniosek Kierownika
Referatu Podatk6w, zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.
23. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodéw ksiggowych, wlasciwym
dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.
24. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kwitariusza urzad odtwarza kwitariusz w zakresie sald
poczatkowych, przypiséw, odpiséw oraz wplat dokonanych w inny sposéb niz do rak inkasenta — na
podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przepiséw i odpiséw oraz dokumentacji (decyzji
administracyjnych) znajdujacej si¢ w urzedzie: wplat podatnikéw dokonanych do rak inkasenta — na
podstawie wykazéw wplat: wplat podatnikow dokonanych do rgk inkasenta, lecz jeszcze nie
zaliczonych — na podstawie dowodéw wplat (pokwitowan) posiadanych przez podatnikéw.
25. Po zaksiggowaniu wszystkich dokumentéw sporzadza si¢ przy zastosowaniu programu
komputerowego kontrolke dziennych wplat inkasenta, poréwnujac ostateczne kwoty wynikajace z
wykazu z dokonanymi wplatami przez inkasenta.
26. Pracownik ds. Ksiggowosci Podatkowych sporzadza wykaz pobranych przez inkasentéw naleznosci
podatkowych i przekazuje go odpowiedniemu pracownikowi celem wyplaty naleznego inkasa.

V Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

1. Rejestrowanie i ksiggowanie wplat, zwrotow, przepiséw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa sie w
ksiggowosci podatkowe;j i ksiggowosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami, co umozliwia
zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci
syntetyczne;j.

2. Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkéw i optat prowadzone sa przy uzyciu komputera, co zapewnia
automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald.

3. Dzienniki obrotéw stanowia ksiggi rachunkowe i stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw (przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw i przerachowan), ksiggowych na kontach podatkowych.
4. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w
Urzgdzie w zakresie wpltywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz przypiséw, odpisdw, zwrotéw, przerachowan, dokonuje sie w okresach
miesigcznych.

5.Dokumenty stanowigce podstawg ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych w
analitycznej ewidencji podatkowej i z tytulu optat za gospodarowanie odpadami, przechowuje si¢ w
porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce. -
6. Pracownicy ds. podatkéw i ds. ewidencji optat za gospodarowanie odpadami przekazuja do Referatu
Finansowo — Budzetowo — O$wiatowego niezbedne dane do sporzadzenia zbiorczego sprawozdania Rb



— 278 w wykonania planu dochodéw budzetowych w zakresie podatkéw i optat w terminie do 10 dnia
miesigca, po kwartale, ktorego dotycza.

7. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i ztozenie czytelnego podpisu.

8. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany dzien,
likwiduje si¢ blad przy pomocy polecenia ksiggowania, zapisujac na tych samych kontach i na tych
samych stronach kwoty ze znakiem minus ( - ) nastgpnie wpisujac zapis wlasciwy.

VI Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplaty

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikéw po terminie
platnosci biezacej raty, zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow
przypadajacych do konca analizowanego okresu.
2. Osoby prowadzace analityczng ewidencj¢ podatkéw i oplat dokonujg przegladu zapiséw kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone.
3. Tryb dor¢czenia wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz postgpowania w
wypadku niemozliwosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa.
4. Spos6b postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68 — 71 Ordynacji podatkowe;.
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, wystawia
si¢ note ksiggowa na odpisanie przedawnionych naleznosci podatkowych.
5. W kazdym roku budzetowym , w terminie do 15 grudnia budzetowego, dokonuje si¢ weryfikacji sald
pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawa
inicjowania dziatan, o ktérych mowa powyzej.
6. Na okolicznos¢ weryfikacji sald sporzadza sie protokol. Protokét przechowuje sie w aktach
egzekucyjnych podatnikéw. Weryfikacji dokonuja upowaznieni pracownicy.
7. W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z wykonania
dochodéw budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypiséw i korekt naleznosci podatkowych w
kontekscie mozliwosci wykonania zalozonego planu budzetu i przedstawia stosowne wnioski
Burmistrzowi.
8. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozenia na raty, osoba
prowadzaca ewidencje, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
9. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie zobowigzania podatkowego lub rozlozenia na
raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowna adnotacje na koncie podatkowym.

¢ upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia i drgczenia duznikowi — jezeli istnieje obowiazek

lub nie doreczono go wezesniej,

o tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.
10. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub
zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat
rozlozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku



lub zalegtosci podatkowej objetej odroczeniem lub raty staje sie odpowiednio termin okreslony w art.
47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

1. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przez wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 67).

12. Naleznosci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez uprzedniego
dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w
sprawie okreslenia naleznosci pienigznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego
dorgczenia upomnienia.

13. Oplaty za czynnoici egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1427 ze zm.).

14. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych i oplat wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub czeéci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.

15. Nadplaty, ktorych wysokos$é nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych i oplat wraz z
odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

16. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe lub z tytutu
oplaty tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwote
nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

17. Zwroty nadptaty dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek podatnika w formie polecenie przelewu.

18. Przy ksiggowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym zamieszcza sie
adnotacje zawierajaca numery kont, na ktére przeksiggowano nadplate.

19. Polecenia, o ktérych mowa powyzej przechowuje si¢ razem z pozostaty dokumentacja dotyczaca
ewidencji podatkéw, we wlasciwym zbiorze dowodéw ksiegowych.

20. Nadplaty polegajgce oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreslonych w art. 78 stawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

VII Post¢powanie zabezpieczajace

1. Zabezpieczenia na majgtku podatnika w formie hipoteki przymusowej lub zestawu skarbowego
dokonuje si¢ majac na uwadze zwiazane z tym koszty i zasadg racjonalnego gospodarowania $rodkami
publicznymi. W szczegdlnosci zabezpieczenia tego mozna dokonaé gdy:

* ma nastapi¢ licytacja majatku podatnika,

* egzekucja jest bezskuteczna, zakoficzona postanowieniem w sprawie umorzenia postepowania

egzekucyjnego,

e zaleglo$¢ moze ulec przedawnieniu.
2. Decyzje o zabezpieczeniu zaleglosci podatkowych podejmuje Burmistrz Jedwabnego, dokonujac na
zestawieniu dhuznikéw stosownych adnotacji zalecajacych przygotowanie wniosku o wpis hipoteki
przymusowe;j lub zastawu skarbowego.



VIII Akta egzekucyjne podatnikéw

1. Akta egzekucyjne podatnikéw prowadzi si¢ w celu ustalenia czy nalezno$é podatkowa byla
egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone bylo postgpowanie
zabezpieczajace , postepowanie o wyjawienie majatku, postepowanie przenoszgce odpowiedzialnosé na
osoby trzecie, czy naleznos¢ zgloszono do masy upadtosci oraz czy wierzytelnosc nie jest przedawniona.
Akta egzekucyjne zapewni¢ majg ustalenie przyczyn i termindéw zawiedzenia i przerwania biegu terminu
przedawnienia.
2. Akta egzekucyjne stanowig zbiér dokumentdéw i informacji zwigzanych z egzekucja naleznos$ci
podatkowych poszczegdlnych podatnikow.
3. Zbidér dokumentdw skladajacych sie na AKTA EGZEKUCYINE oznacza sie jako:

* ... - Akta egzekucyjne oséb fizycznych,

L J - Akta egzekucyjne oséb prawnych.
4. Akta poszczegdlnych podatnikéw przechowuje si¢ do czasu likwidacji salda zaleglosci. Do archiwum
przekazuje si¢ dokumenty wylacznie z akt, dotyczace poszczegdlnych podatnikdéw, u ktdrych nie
figuruja zaleglosci a wierzytelnosé gminy zostata wyegzekwowana lub wygasta w inny sposéb, zgodnie
z przepisami Ordynacji podatkowe;.



Zalacznik nr 8
do Zarzgdzenia nr 77/2021
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.
Zakladowa instrukcja inwentaryzacji
I Zasady ogéine

1. Inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie Burmistrza
Jedwabnego, wedlug wzoru okreslonego z zatgczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji. Zarzadzenie okresla
sklad osobowy komisji inwentaryzacyjnej (przewodniczacego i cztonkéw), a w razie potrzeby réwniez
sklad zespotéw spisowych. Integralng czesé zarzadzenia stanowi harmonogram prac i terminy
przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych pél spisowych, wedhig wzoru okrelonego w
zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji. W skiad komisji inwentaryzacyjnej ani zespotéw spisowych nie
moga wchodzi¢ pracownicy ksiggowosci.

2. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym przeprowadzenie spisu z natury skladnikéw
majgtkowych jest druk ,,Arkusz spisu z natury”,

3. Po zakonczeniu spisu w danym dniu, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym, nalezy
zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na pPozZ. ........ ”. Podpisy skfadane sg przez osoby
uczestniczgce w spisie na kazdej stronie arkusza spisowego oraz na ostatniej stronie w danym dniu.
Pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.

4. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby powstal on czytelny i wpisanie wlasciwych danych.
Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury, opatrzone data oraz
opisane pod klauzulg ,,Spis zakoficzono na poz.”.

5 Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jednym egzemplarzu, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w dwéch. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, skarbnik.

6. Podlegajgce spisowi skladniki majatku nie mogg by¢ dla czasu zakoficzenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu skladnikéw majatku, zespot spisowy
zawiadamiania o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby
przyjecie lub wydanie uwzglednié¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania.

IT Rozliczenie inwentaryzacji

1. Po zakoficzeniu spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
skarbnikowi, ktéry zarzadza dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenia wartgsfg:jisk_l_gg_ifi&'c’)w
majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury. Wycenione arkusze spisu z natury przekazywane sa
ponownie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej celem ustalenia zgodnosci stanu faktycznego
ze stanem ewidencyjnym.



2. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokoét ustalenia zgodnosci stanu wynikajacego ze spisu z
natury ze stanem ewidencyjnym (zatacznik nr 3). W przypadku stwierdzenia rozbieznosci (niedoboru
lub nadwyzki) sporzadza si¢ ilosciowo — wartoSciowe zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

3. Komisja inwentaryzacyjna wyjaénia przyczyny powstania réznic i sporzadza protokét ustalen wraz z
wnioskami w sprawie rozliczenia powstalych réznic. Powyzszy protokdt po zaopiniowaniu przez
skarbnika przekiadany jest dla Burmistrza, ktéry podejmuje ostateczna decyzje odnosnie sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Decyzja Burmistrza (zalacznik nr 5) stanowi podstawe do
dokonania odpowiednich ksiegowan, majacych na celu doprowadzenie do zgodnosci ewidencji
ksiggowej ze stanem fatycznym.

4. Po zakonczeniu prac komisja inwentaryzacyjna sporzgdza sprawozdanie z przebiegu prac
inwentaryzacyjnych wg wzoru stanowigcego zalacznik nr-4.

|
|
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/
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Zatacznik nr 1
do Zaktadowej Instrukeji

Inwentaryzaciji
ZARZADZENIE NR .../...
BURMISTRZA JEDWABNEGO
Z dnia..................... crecesans
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji .............ccoeeeeiueniiiiin sktadnikow

(rodzaj inwentaryzacji)

mMajatkowyCch W .........oooiiiiiii i przez komisj¢ inwentaryzacyjng

(nazwa jednostii)

w nastepujgcym sktadzie osobowym:

D) - przewodniczacy
e - czlonek
) - cztonek

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w IV kwartale 20... r. terminy przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz wykaz pol spisowych zawarte zostaly w harmonogramie prac komisji.

§ 2. W celu sprawnego przeprowadzenia prac spisowych powoluje zespoly spisowe w nastepujacym
skladzie:

..............................................

3) zespOtIIT ...

.............................................

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wedlug stanu na dzien 31 grudnia 20 ... r.
§ 3. Zobowiazuj¢ komisje inwentaryzacyjna do:

1) Przeprowadzenia inwentaryzacji w ustalonym terminie.

2) Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych za
poszczegélne sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji.

3) Przestrzegania obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie z zachowaniem nalezytej starannosci.

4) Uzgodnienia stanu poszczeg6lnych skladnikéw oraz wyceny skladnikéw majatkowych.



5) Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.
6) Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowo — Budzetowo
— Oswiatowego Urzedu Miejskiego w Jedwabnem w terminie pigciu dni po zakoficzeniu spisu.

§ 4. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoly spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej i skarbnikowi.

§ 6. Zarzgdzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Burmistrz Jedwabnego

Otrzymuja do wykonania:

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Skarbnik.



Zatacznik nr 2
do Zakladowej Instrukcji

Inwentaryzacji
Harmonogram inwentaryzacji na 20 ... rok
. Sposob
Lp. Pole spisowe Termin przeprowadzenia | Zespol spisowy
przeprowadzenia . .
Imwentaryzacji
Na ostatni d21.en roku Weryfikacja sald z
1 Grunty obrotowego, tj. na 31 wykazem eruntéw
grudnia Y &
Na ostatni dzien roku
5 Wartosci niematerialne i | obrotowego, tj. na 31 Weryfikacja sald z
prawne grudnia (w terminie od |  dokumentacja
........... do.......)
Na ostatni dziefi roku
; . obrotowego, tj. na 31 .
3 Srodki trwale grudnia (w terminie od Spis z natury
........... do.......)
Na ostatni dzieni roku | Weryfikacja sald z
4 Srodki trwate w budowie obrotowego, tj. na 31 fakturami za
grudnia roboty
Sktadniki aktyvx’/o.w, Na ostatni dzien roku
bedace wlasnoscig .
. . obrotowego, tj. na 31
5 mnych jednostek, dnia (w terminie od
uzytkowane przez gru do 1n1 )
jednostke | e
Skiadniki aktywoéw, Na ostaini dzien roku
6 bedace wiasnoscia obrotowego, tj. na 31
Jednostki, uzytkowane | grudnia (w terminie od
przez inne jednostki | ........... do........ )
Rozrachunki z Na ostatni dz1_e roku Weryfikacja sald
7 racownikami obrotowego, 4. na 31 analitycznych
p grudnia tyczny
Rozrachunki Na ostatni dz1_e fi roku Weryfikacja sald
8 ublicznoprawne obrotowego, tj. na 31 analitycznych
P Y grudnia tyczny
s .. Na ostatni dziefi roku Pisemne
Naleznosci i . ..
9 zobowiazania obrotowego, tj. na 31 | uzgodnienie sald z
¥ grudnia kontrahentami
Na ostatni dzien roku
10 | Srodki pienigzne w kasie obrotowego, tj. na 31 Spis z natury

grudnia




Druki scistego

Na ostatni dzief roku

11 sarachowania obrotowego, Fj. na 31 Spis z natury
grudnia
Na ostatni dzien roku Pisemne
12 Pozyczki i kredyty obrotowego, F_]. na 31 uzgodnienie
grudnia
Srodki pienigzne Na ostatni dzien roku .
. Pisemne
13 zgromadzone na obrotowego, tj. na 31 uzeodmienic
rachunkach bankowych grudnia g
Na ostatni dzien roku
14 Fundusze wlasne obrotowego, tj. na 31 | Weryfikacja sald
grudnia
Na ostatni dziefi roku
15 Fundusze socjalne obrotowego, tj. na 31 | Weryfikacja sald
grudnia
Materialy o niskiej | L2 OStafi dziefi roku
. . .. obrotowego, tj. na 31 .
16 wartosci w ewidencji . .. Spis z natury
. . grudnia (w terminie od
pozaksiegowej
........... do.......)
Materialy (paliwo w Na ostatni dzien roku
17 samochodach obrotowego, tj. na 31 Spis z natury
shuzbowych) grudnia
. Na ostatni dziefi roku .
18 Pozostale aktywa i obrotowego, . na 31 Werytfikacja z
pasywa dokumentami

grudnia




Zalacznik nr 3
do Zakladowej Instrukcji
Inwentaryzacji

Protokot
ustalenia zgodno$ci stanu wynikajacego ze spisu ze stanem ewidencyjnym
Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Lt e e e - przewodniczacy

2, - czlonek

e, - czlonek

na posiedzeniu wdniu ............................... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w

................................................................ w dniach .................... ustalita jak nizej:
(nazwa jednostki)

1) Stan ewidencyjny:

o Srodkéw trwatych (011) — warto$é ogétem - .................ccooviieii zt
e srodk6w trwatych ( 013) — warto$é ogétem - ...........oeevveveeeeeeiin zt
2) Stan wg spisu z natury:

e Srodkéw trwatych ( 011) — warto$é ogdlem - ..............covvvveiiii . 7k
o srodkow trwatych ( 013) — warto$é ogétem - ............oovvveeeeeniiii, zt
3) Roznice:

e srodkow trwalych (011) —warto$é ogdlem - ............oooovvvvnneei 7t
o Srodkéw trwatych ( 013) — warto$é ogoltem - .............vvvvneeeven.. zt

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:
Przyczyny powstania ww. niedoboréw / nadwyzek ocenia nastepujgco:
Zdaniem komisji inwentaryzacyijnej stwierdzone niedobory / nadwyzki nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b)zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialnej jak nizej:

.............................................

(podpisy czionkéw komisji)

Opinia skarbnika:

...........................................................................................................................

.....................................................................

(data) (podpis)



Zalacznik nr 4
do Zaktadowej Instrukcji

Inwentaryzacji
Sprawozdanie
z przebiegu prac interwencyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Nr ..../..........coovvenenennnns Burmistrza
Jedwabnego w skladzie:
S SO e SO PP N - przewodniczacy
A A O SRR SUR SN - czlonek
B e - czlonek
przeprowadzila w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem w dniach ......................... inwentaryzacje

skladnikow majgtkowych.

Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly ujete na arkuszach spisu z natury od or .......... do
or.......... liczba arkuszy ............... .

W wyniku dokonanego rozliczenia stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi
zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

W czasie przeprowadzenia spisu z natury stwierdzono nastegpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

W celu petnego zabezpieczenia mienia potrzebne sg nastepujace srodki zabezpieczajace:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

(Miejscowosé, data)

Podpis zespolu spisujacego:



Zatacznik nr 5

do Zaktadowej Instrukcji
Inwentaryzacji
Decyzja
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych
Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne), sporzadzone w dniu ...................... przez
.......................................................................... dotyczace inwentaryzacji mienia Urzedu

( nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)

Miejskiego przeprowadzonej w dniachod ................. do............ r.

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz skarbnika postanawiam:

1. Uzna¢ niedobdr w kwocie ..................oooveiii zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzyé

LTSS kwotg niedoboru w wysoko$ci..........ooeeeveiiniiii zt
e, kwotg niedoboru w wysokosci.................oovviiii. zt
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .............coeeeeovooivo zk jako niezawiniong ( zawiniong )* i zaliczyé
na zyski nadzwyczajne.
3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie ...............ovvioii zt w sktadnikach majatkowych
SPISANYCh JAKO ...

( niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp. )

za niezawinione (zawinione) * i postapi¢ z nimi w spos6b jak nizej:

...........................................................................................................................

(pieczed i podpis kierownika Jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 6
do Zaktadowej Instrukeji

Inwentaryzacji
PROTOKOL
Z WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

Komisja w skladzie:
2 i fgen e e s fghen e ne s ranans
G TP
. R S
dokonata wdniach ....................... r. Weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury,
przeprowadzonej wedtug stanu na dzien 31 grudnia .................... r.
Weryfikacja objeto nizej wymienione aktywa i pasywa wg stanu na dziefi 31 grudnia ................. r.

1. Rozrachunki z pracownikami.

2. Rozrachunki publicznoprawne.

3. Naleznosci i zobowiazania.

4. Pozyczki i kredyty.

5. Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych.

6. Fundusze specjalne.

7. Srodki trwale w budowie.
Weryfikacja obejmuje salda na dziefi ........................ r.
Ustalenia:

Ustalony stan Ustalony Sta? wE
id . dokumentéw
Lp. Konto WN/MA ewidencyjny zrédtowych

Kwota Kwota




Rozliczenie wynikéw weryfikacji:

1. Niedobory ogétem - ......................... 7t
2. Nadwyzki ogétem - .......................... zt

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Lo
e e Bt e
R
m TR T

(podpisy czlonkéw komisji)
Zatwierdzam:

(miejscowosd) (podpis)






