Zmiana zasad (polityki) rachunkowosci
do Zarzadzenia Nr 28/2013 Burmistrza
Lubienia Kujawskiego
z dnia 11 wrzesnia 2013 roku.

Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim

2013 rok



Zarzadzenie Nr 28/2013
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
Zdnia 11 wrzesnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Ma podstawie are 10 fan. 13 ustowy 2 dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowoged itj. Dz Uz 2009 ©. Nr 132, poz. 1223,
Nr 157, poz. 1241, Kr 165, poz. 1316 2 2010 1. Kr 47, poz 27K, 2 2011 r. Nr 102, poz. 383, Nr 199, poz. 1173, Ky 232,
por 13TE 7 2012 5. poz. 855, 1342 — uznany 2a uchylony) oraz zgodnic » Rosporzydzenicnr Minista Finansdw z dnia 3
lipea 2010 1. w sprawic szezegdlnych zasad rachunkowesei oraz plandw kont dla budion pafstwa, buddetdw jednostek
samorzydu erytorialnego, jednostek budgetowych, samorzgdowych zaktadiw budEetowyeh, paistwowy ch funduszy
celowyeh ormz pastwowych jodnostek buddetow ych reajgeych sicdzibe pora granicami Rreczypoapolite] Polskic) (Dz. 1.
Nr 128 poz. 86 1), Rozporgdzenicm Ministra Finansdw 2 dnia 2% pagdziemika 2010 1. w sprawie zasad, rachunkowosci
oraz plandw kont dla or gamvw podathowych jediestek samorgdu tendonalnego {Dz. U Nr 208, poz. 1 375),
Roezpormpdzenicem Ministra Finansdw 2 dnia 19 stycznia 2012 ke z micninjyeym rozporsjdzenic w sprawic szezepi inych
zaead mchunkowosel oraz plandw kont dla bedien pastwa, budgexiw jednostek somormdu terytorialnego, jednostek
budzeiowy ch, samorrgdowych zakladdw budgctowyeh, pastwowych funduszy colowych omz pm'i.mn“}th jednostck
b towy ch majgeych siedzibe poza pranicami Brcezypospolite] Polskie] Dz U, 3012 1, poz. 121}, zamgdzam ¢o
masEpuje:

§ 1. Wprowadea sig zasady polityki rachunkowegei zawane w zalyeznikach do niniejsaego zarzgdzenia.
4 1. Zobowigraje wszystkich pracownikéw ma samedzriclnych stamowiskach pracy oraz kicrownikdw  komdrek
organizacyjnych do zapoznania sie 2 nindejszymi zasadami polityki rachunkowesci | preestmzegania w petni zawartych w

mich une gulow.

§ 3. Traci mese Zarmpdecnic Nr 32011 Bumistza Lubicnia BujawsKiepo 2 dnda 1 lwtego 200 1 ok, | Zaeydzenic MNr
2E/2012 Bummistrza Lubienia Kujowskicpo 7 dnia 10 wreesnia 20012 mku.

§ 4. Zarzgdzenic wehodzi w £ycic = dniem podjecia i podlega podaniv do public 2 windomegci poprez oplosrenic w
Biwletynie nformacji Pub liczne] Urze du Micjskicgo oraz w sposdh zwyczajows preyjety.



Zalgcznik Wr |
do” Zarzqdzenia Burmitrza Lubicnia Kuj.
Wr 282013 z dnia 1 Lwrzesnia 2013 roku

Chpil e easady prowadee nia ksiag rachonkow veh

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Esiepi rachunkowe Ursedu Micjskiego

privvadeone s w sicdzibic Ureedo Migjskiego w Lubienio Kujawskim vl Wojska Polskiego 29

2. Okreslenie roku chrotowego orar skresdw sprawsrdawszyeh
Rokie m obotowym jest okres roku budgetowega, czyli ok Kalendorzowy od | styeznia do3 grudnia.
Majkrdtszym okrese maprawozdawezym s§ poszeze pilne micsigos, w kntrych sporsg dea sis
-deklaracje ZUS,
- deklaracie opodake od towariw i ushig,
- miesiec e spraowond anis badsetowe,
w oakresic kwartalnyn:
- kwartalne sprawoadania budEewwe, spraowoedania w zakresic operacii finansow ych,
mEtnmiast wooknesie rocznym:
-deklaracje o podatou dechodow ym od osdb fizyeznych,
- roczne sprawezdania budEctowe, sprawondinia w zakmesic operaci fimansowych,
- sprawozdanic fimnsowe.
Sprawozdawezoi budietows sporrydra sie no podstmwic preepistw rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutepo 20010 r. w sprawic sprawondmvezesci buBcowe] (Dz. UNr 20, poz. 103) dla jednostki hudEetows i dia
Jjrednostki samorzqdu tery Brialnego.
Sprawozdawezosd w zakresie operacii finansowych s;:-m?i,d?a sig ma podstawic pracpisdw rozporzydzenia Ministra
Finanzdw = dnin 4 marea 2010 r. w sprawie sprawozdan jednestek scktora finansdw publiczaych w zakresic operacji
finansowych (D21 43, poz. 2471 Sprawcedanic jedmestkowe sporzqdzanc. jest na podstawic ksig g rachunkowych w
ziotych i groszach, Sprawezdanic nalezy S]Jﬂ!?.!ib.ﬂf rretelnie i prawidtowo pod wzgledem meryonycznym i formalng -
rachunkowynt w sposdh czyiclny i rwaly. Podpiy na sprawozdaniach skiadajy kierownik jednostki {Burmistrz) oraz
ey ksie powy { Skarbnik).
Zaokmesy micsigcrne spormdea sie sprawogdania; Rb-275, Rb-Z88{dla jednosik i budde tonac).
Zn okresy kwartalne sporegdza sie sprawoadania dza L LL UD kwartalt): Bh-NDS {dla jednesthi sanworzg di
terytorialnego), Rb-Z, RN, Bb-2TXE Rb-50, Rb-ZN {dla jednostk budietowe) terytonalnego jodomtki samomzgdu
terytorialne go) oraz Rb-2, Rb-N zhioreze dia jodnestek posiadajgoych P REE oWyl
Sprawordania kwartalne (za IV kwartaly): Bh-NDS ddla jednostki samorzgdu wrytorialnepo) oraz Bh-Z, RN, Rb-
27, Bb-50, Bh-ZN {dla jednostki budgetowg) 1 jednoski samormdu terytorialnego) omz Bb-Z, Bh-M (2hiorcze dla
jodnestek posiadajgeych ceobownst prawng ).
Spmwozdania pdlrocene: Rb-308 iz wykonania plan finansowego samorzg dowego zaklade budgetowe gol
Sprawoadania roczee: Bh-PDP, Rb-5T, Rh-UZ, Bb-UN {dla jodmostki samorzgdu eryionalnego), Bb-275, Rb-255, Rb-
345, Rb-WS jdla jednesthki buddemwej i jedmostki samoryde tervtorialnego) oraz Bb-UZ, Rb-UN (zhioncze dls
Jodnoatck pmlsﬂ.gl,c}t_h CEATOWOED [T, ).
Sprawozdawezosd :H;uanmw* sporzydza sie na podstawic przepisdw rozporzgdacnia Ministra Finanséw 2 dnia 5 lipca
2010 1. w sprawic srezemdlnych zasad mehunkowosc oz plandw kont dla budgetu patstwa, buddetdw jednostek
samorrgdu Eryvionalnego. jednostck budEctowych, samomgdowych zakladiw budictowych omaz paistwowych
Jedmstck budgetowych majgeych siodzite poza granicami Breczypospolite] Pokkicj {Dz. Lf. Kr 128, poz. B61 ze 7m)
dla jednostki hud Setowej i jednostkd samorzg du terytonialnemo.
W jednostoc budgetowe] sprawozdanie finsonsowe sporrgdza sie na dzich zankniecia ksige rachenkowych, to jest na
dzich 31 grudnia.
W jednostee budietowej:
- hilans jedeostkl budgctone] sporsdza sie weodheg waon zaowarteeo w zalgezniku nre 5 do ozporzgdzenia,
- rachunck zyskdw i smrat jednostki budzetowe] (wariant pordwnawezy) spormdea sip wodlip waom zawartcgo w
zatyczniku nr T do rozpors drenia,
- zestiwicnic zmian w funduszu jedoestkl budEctowe sporzgden sie wodhug wrore zawartego w zalyezniku or § do
roFporrgdrenia.
PowyZsre sprawozdania jednostki budgetowe] sporzgdza sie do dnia 31 merea mku maste pujgee go po roda obroiywyne.
Spmwordania podpisuje kierownik jednostki { Burmistrz) i Skarbnik .




W ednostee samorzadu teryborialnegoe:
- bilans 2 wykonania budien sporzydza sie wedhig wearu zawane go w zaty czaiku nr @ do rozporsydzenia,

: - fyezny bilans jedmostek buddetowych spormydeza sie wedhug waomn zawartego w zalyezniku ur 5 do mrporzgdzenia,
- skonsalidowany hilans £ miny sporzdza sie wedlug waon zawartego w zalyesniku nr 10 do meporzgdeenia,

" lezny rachunck zyskiw i strat jedmestek budgctow ych sporzgdza sie wodlupg waoru zawanegow zatyezniku or 7 do
mrporzydrenia,

T tyczne zestawicnic zmian w fenduszu jodpestek budEatow yeh sporzgdza sie wodlu g weome zawanego w zalg ceniku. nr
£ do mozporzgdzenia.
Spormdzajge ljezne sprawordanic finansowe nalegy dhokoonaa odpowicdnich wylgerent wzgje miyeh mozlicaett [poniie dzy
jednestkami. Wylyczenia wezajernych mzlican dotyczy w szeregdlnosei:
L) wrgjemnyeh nalegnoge i 2obowigzm omz innych mozmachunkiw o podobnym charakterze, ustalonyeh no podstawie
sa M rozrachunkdéw = kontrshentimi na kontach zespodu 27 na koniee rokoe obootowe go,
) wzajemmych preychoddw i koszwiw mis dzy jednostcami objetymi lgezoym rachunkiem zyskiw i strat, ustalonych na
podstawic obrotdw konta pozabilasowego 976 |, Waajemne mzliczenia mig dzy jednostkami™,
31 korckty wiekszent 1 zmnicjszet, w Zostawieniu zmian w fundusmi jednestki spowodowanych prckazywanicm
akiywow owalych migdey jedmostkami objerymi lgeznym spraowondanicn:, na podstawie informacji z protokokiw
preckazania do ugyikowania, unsdw darowizoy ip.
Wrlgczady dokenuje sie na podstawic informacji preckazanych preez jednestkd budfetowe wo formie informacyi
vrupenigigos) do jodnosthow yeh sprawezda finansowych,
Sprawordania finansowe sporzgdea sig w zhotych i gosrach, a podpisuje je Burmistrz omz Skarbnik gminy. Lyorne
sprawoedanin finansowe jodnestki samorzgdu terytorialnego oraz bilans 2 wykonania budgem Burmistrz praekazuje
Regionalne [zbie Obrachunkowej do dnia 30 kwicinia roku naste pujyoego po roku obmomwym. Skonsolidowany bilans
griny preckazywany jest do Regionalnej [7hy Obrachunkowej w terminie &o dnia 30 crerwea mkw naste pujgec oo po
ok ohrotowsy m.
W terminic do 22 stycznia po okmesic sprawordawezy m sporspdea sig za micsiye grodzicn sprawoedania Rb-27 51 Rb-
28-5. PowyEsre sprawordanin sporzypdeza sig w fomie dekumenme oraz formic clekinonicznej.
Sprawozdawezc budiemwa jest obecnie uregulowana w rozporzgdzeniu Ministma Finmsdw 2 dnia 3 lwtego 2010 ©. w
Sprawic q:a'auﬁrjlm'ﬂ:r:&ci budctowej {Dz U. Nr X, poz. 03 Reepormpdzenic to wydane zostbo w oclu
wypetnicnia delegacii wynikajgeej 2 art. 41 ust. 2 ustawy 2 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicenych (D2, U Nr 157,
por. 1240 z péen. zm.) i okregla migdey innymi weory, terminy oraz zasady sporzgdzania sprawonlah budgetowy ch
Rozpormydzenic wesrlo w gycic  wiego 20010 rok a jego zapizy majy zastosowanic raz pieraszy do s.p:ra“m_daft
sporzqdzonych za okresy sprawosdaweze 2010 roki.
Rozpormydzenic wydane zostale 20 wegledu na fakt i stracila moc obowigzywania poprzednia ustawa O finansach
publiczaych, na podstawic kidrej wydane zostalo popreednic rozpormdrenic w sprawic spmum:rhwzzcici BT ctonwe) .
Obowigzujgee ozpozqdzenic wweglednia konsekwencje  zmian, kidre wprowadzila nowa ustawa o finansach
publiczaychom.in. wzakesic form organizacyjnych jodnosick sckiora finansdw publiczmych).
Zasady spormdzania sprawozdaw crceci buddetowej!

= sprawonlania powinny by sporgdzane mewlnic | prwidlows pod wrgledem merytoryeznym i fomsle-
rac hunkaowym,

®  kwoty wykazane w sprawozlaniach powinmy by zgodne 7 danymi wy nikajgeymi = ewidenc]i ksie gowej

-

dane dotyezqee planu finansowego wykazuje sip w kwonch wynikajgeych 2 usmlonego planu z vwzglednicnicm
prawidbowo dokonanych zmian,
» ane dotyczgee wykonania wylaruje sie narstajgeo of poczqtku roku 8o kaiea okmesy sprawoedawezego { chyba
Ze wymagane jest podanic stanuy na dany dzian),

= sprawozdania sporzqdza sie w sposdh czyelny i mwaly, podpisy na sprawozdaniu skiada sig odrecznic na kagdym
formularzu i opatruje je indenng piecaytky ceoby podpEujyes),

=  sprawondania sporzgdza sie w ilesci cgmemplarzy miwnej liczbic jednostek, kudre omzymujy sprawoedania,
powiek sronej o cgremplaz dla jedrosthd sporzydrajyoej,

® jednestki otrzy mujgee sprawozdania zobowiyzane sy do sprawdzenia ich pod wegledem for malno-rachunkowy m i
uprawnione 53 do kontrolowania ich merytoryezne] Tm]raumjici..
#  piepravwidbowosct w spawoedaniach  jednostkowych  powimy by usuniete  preez  jednoestkn je
sprovidzagoee preed wigcreniem zawar veh w nich damveh do sprawordan lgeenveh lub ehione zveh,
Spmwordanic Rb-2T5 tj. micsipezne/rocme sprawordanic 2 wykonania plang dochoddw budZetowyeh 18T jedmstck
budgetonych. Dostarcza ono informaci o nidtach dochodiow orae wysokogei ich realizacji. Sprawozdanie skfada sie z
kolumn okreslgjgeyeh gridio dochoddw, w peing szcze pilowodei klasyfikoeji budgemwej. Sprawordania micsis czne
za micsigee, kidm nie kofwrg kwartaln zawiemjy tylke dane w zakmesie plane dochoddw i ich wykonania. W
odniesicniu do mikesiecy kawzgeych kwartal wypetniane sg wizystoe kolumny zoodnic 2 instrukcja. Kolejne kohmay
1o plan, nalegnogei, porgcenia, dochody wykonane, dochody orzymane, nalefnosei pozestake do zaplary, zalephesel,
nadptaty. skurki obnigenia pornych stawek podatkdw, shutkd wdziclonych ulg i zwolnim pozaustawowyeh oraz sk
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decyzji wydanych pracz organ podakowy w zakresic umorzenia zaleghogel podathowych oraz ostamia kolumna
wikarujgea skuwtki decyzji wydanych prae organ podakewy w zakresie rozlegenia na maty i odroczenia erming
phm::&cL W kohumnic dochody wykonane wykarujemy dochedy nalegne za dany okes sprawezdawery natomiast w
kolumnie dochody otrzymane wykarywoane sy dochody faktycrne realizowane na rachunks bandoewym zrealizowanc
kasowo wokmesie sprawozdawezym. Tak wige w pypadku ewidencii budgem JST Kolumna dochody wykoname musi
byt zeodna # ewidencjy analityezna koni 900 {oraz %7 patomiast kolumea dochody otrzymane masi byc zgodna 7
kasowym wykonaniem dochoddw. W ndeeydowane] wiskszosel prypadidw obic kwoty 54 sobie mwne- wyjyticm s5
dochody pochodmee z wdziatiw w podaku dochodowym o osdh Azyeznych omz creel of wimtowe] subwencji
opilne. Régnice u}'sqpu: mopy tkEe w peypadkiy dochodiw omzymamych 2 weeddw skarbowych. Kolumns
porycenia wy pelnians jest tylko w odniesieniu do preypadkow wyg:E niecia o bowigzan podatkowy ch na podstawic an.
63 i 66 ustawy ordynacja podatkowa tj. przenicsienia wizsnofel meczy lub praw majytkowych za zobowigzanie
podatkowed np. pracjocic nicruchomesei za zaleghogel podatkowe ). Skutkéw tych nie pokazujermy w kolumnic dochody
wykonane, Szozegdlng wage ma prawidlowe wypetnienic: kolumn  dotyergoych  obnifenia  pdmych - stawek
podatkowych, wdziclonych przez gmine ulg i zwolnin pozaustawowych orae skutkdw decyzii wydanych PrEcz organ
podatkowy w zakresic umerzeah oraz ulg w zaplcic podmku ze wrrledu na fake ze dane wynikajgce 2 tych kolumn
ujmowane 5 takie w sprawczdmiy BR-PDF i na ich podstawic ustalone 54 preez Ministerstwo Finaunsdw stosownych
coesci suhwencji opdlnej dla IST. Skuki & pokaujemy w sprawordaniv Bb-275 takde w odnicsicniv do dochoddw
maleznych IST, ale realizowanyeh przez ursedy skarbowe. W kolenenie skutki obnigenia gérayeh stawek podathowych
obliczone za okres spraweedawezy wykazuje sie kwoty stanowigee potencjalog régnicie pomigdzy dochodami. jakie
jednoatka moglaby uryskac, stosujpe porne stawki padathowe, dopuszerone pracz Minista Finanstw w stosownych
ohwiszereniach a dochodami. jakic powinna uryskal stosujye stawki uehwalone preez organ smnowigey. Dane w i
kolurmnie wykaruje sie narastajgeo of poospthe roku do kotes okresu sprawordawezego. Nie mogna wykazad calych
mcznych skutkéw w picrwszym i naste pnych kwaratach. Muszg byl one wykazywane proporcjonalnic do wphywa
czasi.. W kohmaie skutki udziclonych wlg i zwolnicn obliczont 24 okres sprawondawezy | bez ulg i zwolnich
ustawowyeh) wykazuje sie skutki wynikajyee ze 2waelnici i ulg w podatkach omz oplatach wprowadzony ch preepisami
md gmin i mimt na prawach powim na podstawie ustalonych wpowsgnict. Skutki powinny byt wyliczone na
podstawie zlegonych informacji orae deklaracii podakowych, W kolumaie shwki decyzji wydanyeh preez organ
podatkowy na podstawic ordynacii podatkewe), obliczone za okres sprawozdawezy w zakmesic umorrm zalephsci
podatkowych wykaruje sip bowoty dotyemes shutkéw umorzets wynikajgeyeh 2 decyzii wlaSciwych orpandw
podatkowych, kit powinny wynikad 2 rejestrédw preypision i odpisdw w zakresie nalegncec] bieggoych i zaleghych. W
preypadku umorzenia odsetck od nalegnosci gléwnej nalegy je wykazal w paragrafic odsetowym w wysnkosci ich
unwrzenia. W kolumnie skutki decyzji wydanych precz organ podatkowy na podstawic ordynecji podatkows),
ohliczone za okres sprmwerdawery w zakresie rozlofenia na raty i odmoczenia erming plamogei wykazuje sig bwoty
dotyezgee skuthdw decyzji organdw podathowych za obres sprawordawezy. Skutki fe mogy dOtyezye  Zarcwim
nalegmsci zakeghych jak i hiefacych, W pmypadku podjecia preez organ podakowy decyzji o odroczeniu ermin
platnegci b rorboZenia na raty zaptaty podatku lub zaleghsci podatkeowej skuti financowe wynikajyoe z tych decyzji
powinny byl wykazywane za kolejne okresy sprawordaweze w roku, w kidrym zostala wydana deeyzja. Dane nie
miesry wynikal z rejestniw preypisdw i odpisdw.

Sprawozdanic Rb-PDP, cryli roczne sprawoadanic 2 wykonania dochoddw podatkowych gminy, poczgwszy od 1
styeznia 2010 roku sporzgdrane jest jedynic po zakaiczenin rmku budgetowezo. Jest o bardeo watne sprawordanic ze
wzgledu na fakt 7o smnowi podstawe do wyliczenia kwoty wymdwnaweze] zescl subwencji opdlnej na dany rok
budgetowy oz wyliczenia wplary do budgen paistwa na 2wiekszenic czesel mwnowaByee subwencji agdlne] dia
gmin. Podstawe do obliczenia wskagnikiw potmebnyeh do wyliczenia czesci wyrdwnaweze] i ihwniwaicej subowendji
ot stamnyiy dochody wykazane na rok poprzedeajyey ok bazowy w tym spraweedanin, 7 wwzzle dnicniem korekt
zinsomych do whEciwej RIO w teminie do 30 cerwea roke bazowego, Zlogenie po tym terminie sprawozdania Rb-
PDP, skutku jgccgo wyliczenicm wydsze] subwencji nic jest respekiowane. Jegeli natomiast w wyniku zicgenia danych
jednostka otzymala zawyEon subwencjeno wo dmdee decyzji naswpuje zwiot do budfer paistes nienalegnic
orzymanych kwor subwencji ogdlng wraz 7 odsetkami, ustalonymi jak dla zaleglosci podadowych. Dae w
sprawordaniu Rb-PDP s scisk powigzane ze sprawoedanicm RB-275. W iy m sprawozdaniu wykazujemy tylko danc
dotyezgee dochoddw gminy - nawet w prypadku missta na prawach powiate Dane podawane w tym sprowesdanis
dotyezy, tylko wiclkesei wykonanych, a nie planowanyeh.

Sprawordmmic Rb-285. czyli micsiecznefmczne sprowoadanic r wykonania  plane  wydatkéw  hudgctowych
15T jednestki budgetowej preadstawin pelng szezepdtownst wydatkdw poniesionych preez jednostke . Sprawezdanis
sporzqdzane jest eo miesige, jednak w régne srezepdlowobcl. W miesiqeach nickaiergeych bowanate wykozywane sy
dane wylyeznic w kolumnach plan i wykonanie. W odnicsicniu do micsig oy konerg oyveh kwartat wsrystkic Jodmstki
wy pelniajy sprawoedanic w petnej srezepdlowoscl. W sprawozdaniv za rok, jegeli jednostka samorsydu erytoralnego
podjeta uchwaly o wydatkach nicwygasajgcych, dane = icj uchwaly wimuje sie dodatkowa w kolumnic wydaki, Kidre
nic wygasly z uplywem roku budictowepn. Dane & wyk axywanic sy tylko przer 15T, jednestki budsetowe nic wykazijg
tych wiclkefel w swoich sprawozdaniach jedmsthowyeh (fyeznie z urg dem jako jalnostky budSetowy ). W nostepnym
roku budgetowy m . tym, w kibrym wydatki sg faktycznic rcalizowane nic wykazuje sig ich faktycrnego wykonania w
spraw ordaniu Rb-2E5 . lodnestki buddetowe sporzgdzajy wiedy odre bne sprawozdanic- RB-ZENW.

W kolumnie zaang sEowanic wykonane sy dane, kidte okreslajy kagdy czynncsc prawng, kidrs moge powodowat w
prevariosci wydatek buddciowy wjety w planic firamsowym jodnostki na dany rok. W kolumnic mohowiy zania
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wykmujenty wsrystkie bezsporne robowigrania  kwiryeh  termin plamesci mic mingt do kotes  okresu
sprawordawerego, matomisst w kolumnic zobowiyzania wy magalne wykaruje sie dane ty ko wiedy, gdy aobowig zania
nic zostaly zaptacone w torminic omz nic sy predawnione lub wmorzone. Dane dotyczgee zaangaowania w
sprawordaniu meznym nic moge by wydsze od fokiyermego wykonmis- zaangagowanic o precksis powanic jest na
zaangagowanie kolejnego roku.

Woodnicsienriu do sprawosdm micsieczmych wprowadzomo 2miane co do formy przckazy wania sprawordm Rb-285
preez jedmostki buddctowe G zarzgddw jodnestek samorzgdu terytorialnego- spawezdmin ohbeenie skladone sy w
formic dokumentu oraz plike bazy danych, Zmicnione réwnics zostaly forminy preckazywania  sprawozdaoy
bz towy ch.

Kierownicy jednosick budgetowych skiadajy zarrgdowi 15T sprawezdania miesisezne Rb-275 omz Rb-285 nic pdanicj
nig 10 dni po wphywic okresu sprawcadawczego, aomiast spawezdania mozne Bh-275 orar Bh-2ES w terminie do 1
lute go. Jodnostkowe rocrne sprawoedanic Rb-WSa sktadane jest w terminic do 31 marcaf sprawordanic 10 sporzadzajy
i preekazujy w rym terminie rownict sumorzqdowy. zaklad budgcowy, oz instyucje kulurny).

Kicrownicy jodmostck budgcnwych skladajy zarrydowi IST kwaralne sprawoadania Rb-27TLZ za LIL i U kwartal nic
pognicj nit & dni po uphywic ohresu sprawozdawcrepn, nammist sprawozdanie Bh-50 za L (1, omaz [I1 kwartat nie
pognicj mig do 10 dni po wphywic okmesy sprawoedawezego. Sprawoziinia roczne skiadane sy zakmesie terminie do 31
styczmic roku naste pujgoccgo po roky budEckrwym,

Jedesthoowe sprawozdanic Rh-34 za 1 kwartat kierownicy jednostek budsetowyeh precdkiads g nic pégnicj nig do 10
dni po uplywie okresu sprawoedawezego, sprowozdanic za IV kwanal nie pdgnicj nig do 31 styeznia roka
naspujjceso po ok hudEcowym. Sprawezdanic Rb-11 za | pélmcre skladanc jest zakresic terminie oo 1§ dnd po
uphywic okresu spraweedawezego, matomisst mezne winng byt zlegone nic péEnic niz do 15 lwmego mbku
misEpujgceso po ok budgctowym.

Kicrownik samormdowego zaktadu buwBEcowepo skiads sprawosdanic pélroczne zakresic terminie do 10 dni po
uplywic okresu sprawoadaworego, natomisst sprawozdanic roczne nie pognie] nit do 31 styeznia. azgd IST Rb-275
sprawordania za marzec, Cczerwice wizesicn oraz gnudzien preeditadajy RIO odpowicdnio do 22 kwictnia, 22 lipea, 22
pugdricmnika oraz 22 stycnia. Sprawoedanic roczne Rb-275 oraz RB-28S preckamywane sy do 23 lutego moku
naspujjceso po ok buddetowym.

Sprawoadania Bh-NDS za [, 1 oraz I kwanal prekozywane sq odpbwicdnis do 22 kwictnia, 27 lipca omz 22
poziricmnika. Roczne spraworzdanic Rb-NDS przeditadone jest naomiast do 23 luego. Sprawozdania Rb-272E oraz
Bb- 50 7a L Il oraz LIl kwartal preckazywane sy nic p:&ini:j nig do 14 dni po uplywic okresu sprawcedawcrego.
Sprnwordanic Rb-2T2L za IV kwanal prackazywane jest do 10 lutepo matomiast Bh-50 za IV bowartal skladane jest do
L5 lutege (sprawcezdanic to winno réwnieg zostad preckazane do wisdomegei delegaturze NI,

Pélmocze sprawerdania Rb-30, Bh-31, Bb-33 oraz Bb-34 skiadanc sg w zakresic terminic do 22 lipea. Sprowosdania
moczne Bb-ST,RB-PDE, Rb-30, Rb-3 |, Rb-33 araz Rb-34 winny zostac przckazane w torminic do 23 lutcgo.

Roczne sprawozdanic Bh-WSa skiadane jest do 30 kwiemia zakresie formie papierowej omaz elekimonicznic { na adres
rws & ppofinct oy pli do Departamentu Polityki Regionalnej zaknesic Rolnictwa Ministerstwa Finansdow.

W zakresie terminowosel precditadania sprawoerdm budgerowych dodans zapis, iE w przypadion pdy dziah zatodenia
sprawordmia jest dniem wolnym od pracy. remin jest zachowany. jefeli sprawozdanic rhogono w o pierwszy dzic
mhoczy mastepujgoy po-tym doiu.

Miewielkin zmiamom ulegly rdwnicg opisy aiektdryeh kol mn w sprawozd aniach.

W sprawozdanin Rb-278 w kolumnie 15 zapis rorlofenic na rmty, odmoocenit termine planosc rwolnicnic z
obowigzku pobrania, ograniczonia pobon” . Natominst sprawozdaniuv Rb-255 dodono kolunne W ydatki zrealizowans
w ramach funduszu soleckicgo™ oraz zmicniono podstawe prawng woopisic do kolumny dotyergoej wydathdw
nicwyrasajgcych,

Pocrwszy od | stycznia 20 10 ok wszedt w £ycic nowy 2apis {art. 18 pkt 2 ustawy o naruszeniv dyseypliny finansdw
publiczaych) | kidry stamwi; £e naruszenic m dyscypling finansdw publicenych jest nicsporzgdrenic lub nieprrekazanic
w terminie sprawczdania 7 owykonania proccsdw gromadzenia srodkdw publicemyeh i ich romdysponcwania albo
wy kazanic w tym spraowozdaniu danych niczgodnych 2 dany mi wynikajgcymi z ewidencji ksig gowej.

Wraz 7 wejsciom w Zycic rozporgdrenia o sprawordawezosel hudcowe] wiyeronn sprawordania:

-Rb-E- atanie zobowigzm wedhug nyutdw dlugnych oz pwaranci §pom cret,

-Rb-N- ostanic malcgnoscl orar wybranych aktywdw finansowych,

-Rb-1- urupetnisjigoe o stanic aobowiyzay wedhug oyutdw dhugmych,

-Fh-1M- uzupeiniajgoe o stanic nakdnosci

Wy micnione sprawordania uregulowane zostaly w nowym mozpozgdacniu Ministra Finansdw z 4 Marca 2010 roku w
sprawic sprowerdm jednostek sk o finanstw publicenyeh w zakresic operacji finansowych.

Qd 2011 mku zmienions mzwe sprowerdm, kudre ohowigzujy;

-Rb-A1S - pélmocz e /rocz e sprawozdanic 7 wykonania plandw finansowyc b samorzgdowy ch zakiaddw budgetowych,



-Rb34-5- polmeznefroczne sprawerdanic 2 wyk onania dochodéw i wydntkéw na mehbunku, o ktdrym mowa w art. 223
wit. | ustawy o fimansach publicanych.

Zmiany objety rdwnicg sprawerdanic Bh-WS, poczgwszy od 2010 roku sprawozdawezose w iym zakresic wyplyda
ol bnie dla jednosiek pod selaora e dowe po orae. samorrgdowepo.

v

W jednostkach samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budgen wedtug zakyeznika nr 9 do  rozporzgdaenid”,

= lgceny bilans obejmujgcy dane wynikajgee 2 hilanséw samorzgdowych jednostek budsetowych i samorsdowych
zaktaddiow mawdZe tooy yeh wodtup zalgeznikn nr 5 do orporzgdzenia”,

= lgceny mchunck zyskdw i stat obejmujyey dane wynikajyee 2 rachunkdw zyskdw i sirat snmormy dowsych jedmstck
budgewwych i samorzydowych zakladéw budgetow yoh wedlug zatyeznika or 7 do | rozpozedzenia”,

— lgcrne restawienie zmian w funduszu obejrayes dane wynikijgee 2 Zesmwich zmian w fundusre samormdowych
Jednosick budgetow yohi samorzqgdow ych zak nddw budgewwych wedhug zalgernika nr B do rozporsydzenia™,

= shomsoldowany bilans jst wedhie zalycrnika nr 10 do | rozporzgd 2enia’™.

3. Technika prowadzenia keiag rachunkesych

Bsig g rachunkowe jednosthd prowadzone 54
* 7o pomdocy, komputera,
Eosie i rachunkaowe jednosthi obejmujy 2hiory zapisiw ksiepowych, obrogiw i zald, ktdre teoreyg:
- dzicnnik,
= ksigpe cliwng,
—  ksie gi pomocnicee,
= zestawienia: obrotéw i zald ksie gi gkbwnej oraz zald kont ksig g pomocniczych,
— wykar sktadnikdw akoosdw i pasy widw {inwentarz).

Diennik prowad zony jest wapisdh nastk pujycy:
adarzenia, jakic nastypity w danym okresic sprawozdawezym, ujmowane s§ w nim chronologicenic,

— zapisy 53 kolgjmo numerowane w okesie mky, oo poewala ma ich jednoznaczne powigzanic ze sprowdzonym i
zatwicndzonymi dowodami ksig gow ymi,

— sumy zapisdw {obroty) liczone 54 w spoath cigely,

= jego obroty s4 2godne 2 obrotami zestwicnia obrotéw i sald kont ksie gi gkiwnej.

= Dienniki crpsciowe prowadzone 53 dlo okrealonych grop mdeajowych zdamen :

Fespotu Placdwek Oswiatenyeh w Lubieniu Bujowskin,

Srkoty Podstawowe] w Kanibrodzie,

Srkaty Podstawowe] w Kaliskach

Zespatu Szkat w Khibee,

CEmdka Pomocy Spotecznej w Lubieniu Kujawskin,

Urzgdu Micjskicpo w Lubicniu Kujawskim

R R

Na konice kagdego okresu sprawordaw crepo spormydranc. jest zestawicnic obrotdow dzicnnikiw cresciowych,
Kskggn ghiow o | konta sy metyezne) prowadsona jest w sposih spetnisjgey nast pujgos zasady:
w3 e o Zapiz,
— systematyczncgo | chronologicznego rejestrowania adarzen peapodarczych zgodnic 7 zasady memoriatowy, z
wyjytkicm:
- wzamorzgdow ych jodnostkach budZetowy ch dochoddw | wydathdw budZetu jst. kidre s yimowane w terminic
ich zapinty {zasnda kasowa).
= w urzgdzic jst jake jedncstoc budéctowe] ewidencja praychoddw wadu jst stanowigeych dochody buddetu jst,
nicujetych w planachk fAnansowych moych samorzgdowsych jodmestck budgctowych, ktdre wplacone zostaly
berposrednio na rachunck Medgen, dokony wana jest
#= A hicggoo
Keipgl pomocnicze {konta analityezne | stanowig zapisy wsreregdlawiajgee dla wybranych kont ksiggi ghiwngj. Zapisy
na kontach analityermych dokonywane sq zpodnic 2 zasady zapisu powtarzanega. eh forma dostosowywana jest za
kagdymrazemdo predmiote cwidencji konta giowncgo.
Konta pezabilansowe pelniy funkcje wylycrmic infommcyjno-kontrolng . Zdarzenia ma nich rejestmowane nie powodijy
zmian w skldnikach akiywdéw | posywdéw. Na kontach porabilansowych obowigzuje zapiz jodnokromy, kidry nic
podlegs uzgodnicniv 2 deicnnikiem ani innym wey deenien ewidene yjny m
L jmowane s na nich
srodki mrwale pretawione wostan lik widacji
oibee sroddki trwale precigciows ugytke wane
nalegmosei warunkowe
aobowig zania wann kowe
Y75 Wydatki strukturalne

# & & 8 @



Q0 Plan finansowy widakdw hudsetow yeh

9EL Plan fimansowy miewygasajyeych wydatkdw

YR Zaangasowanic widatkdw hudietowych roku bicsyocgo
Y Laangagowanic wydatkdw budgetowych preyarbych lat
» W jednostee samorzydu ter ytorialnegn:

= 9491 Planowane doc hody bidgem

— 92 Plamwane wyibatk i hasdse e

— 993 Reelicrenia 2 inmymi budgetami

" & & a

Esigpi mchunkowe prowadzi sie w' celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanyeh do spormydrenia
sprawordm uBatowych, finansowych, sotystycznyeh i innych oraz rezliczeh 7 budgetern pavstwa iz ZUS, do
ktdérych jednostoa aostata zobowig zana.

Do prowadzeniv ksigg mchunkowych wykorzysnowany jest program komputerowy wo systemie | Ksiggowost
hadzetowa™, Ushug informatyczne INFO — 8Y STEM Pakict dla administracii (wersja dla Windows)

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszeregdlnych zhiondw  ksing machunkowych w jedng  cafosc
odrwicrcicdlajyey dricnnik | ksiege shdwng. Dokladne informacje dotyergce propramu komputemowepo xstaly
preedstawions w ralyezniku do zarzgdzenia N V205 Burmistrea Missta i Griiny Lubienia Kuj. 2 dnia 18 stycznia
2005 roda.

Zestawienie obrotéw i sald koot ksiegi ghivwnej sporzqdea sie na kondee kKafdepo micsigea. Zawicera ono:
= symbale 1mazwy kont
- salda kont na dzich orwareia ksig g rachunkowy ch, obroty za okres sprawozdawery | namastajges of poczgthy moks
oraz salda ma koniec okresu sprawozdawezepo
- sume sald na dzien otwarcia ksige rachunkowyeh, ohroxiw za okres sprowozsdawery | namstajgen of poczythu roku
oraz sald ma kondec okresu sprawordaweze go.
Obroty, Zesmwicnia .7 s 2godne =
#  obrotami deicnaika
*  obrotami zestawicnia dziconikéw eresciowy ch.
Zestawienie zald kont ksiag pomocniceych spomgdzanc jest:
*  dlawszystkich ksigg pomocniczych ma konice nodku budictowego
*  dla skladnikdw obje orch inwentaryzacjy na dziet inwentaryzazji.
Rozporaydzenic Ministra Finansdw stmowi; e do prayehoddw jednostk i samorzgdu tery toralnego zalicea sie dochody
budgery jednoski samormdu terytorialnego. nicujete w plnach finansowych innych samorrgdowych jednostek
budgatowych, w zwigzku 2 czym i posiadamy wapdlne konto bankowe ksiegowania odbywat sie bedy na wspdhym
koncie. Bsig gowane bedy dochedy wplywajyce bezpogrednio na rachunck budgem minz tyufu subwencgji. dotcji,
uizialy w podatkach. Ksie gowania dokonywane bedy kagdorazewo po wplywie okmeslonych paragrafdw dochoddw
wplywajgoyeh bezposrednio na rachunck budgen |

d. Metody i terminy inwentaryeowania skiladnikdw maiatkowych

Spoeohy 1 ternviny  pracprovodzenin inwentanyzaci orge crassdy jej  dobumentowania i mzlicranda rignic
imwentaryzacyjnych wynikajgy z art. 26 0 27 ustawy o rachunkowoscl oraz z zaktadowe] instrukeji inwentaryzac)i
stamonwiges | odrebny zalyernik

W jedndsice wyste pujy orzy formy pracprowadzanin inwentaryzadji:

I} spis 2 nemury, polegajgey ma: zliczeniv, zwageniv, oglydzie meczowych skiadnikdw majytke i pondwnaniu stanu
rcalne o 2o stancm cwiden yjnym oraz ma wyccnic régnic inwentaryzacyj aych,

2 urgodnicnic 2 bankami i komrshentami naleZncfei oraz powierzonych kontrahentom wiasnyeh skiadnikcéw
akgywew dropy potwierdzenia zgodmoscl ich stanu wykazywanego wo ksiegach jednostki omz wyjasnienie i
mizliczenic ewentua lnych rigmnic,

31 pordwnanic danych zapizamych w ksiegach jednostkd 2 odpowicdnimi dokumentami § weryfikacja realnej wanogei
tych skladnikdw.

Spisowi z natury zrodnic 2 zakbadowy instrukejy inwentryzacii podleg ajg:
»  nieruchomegei zaliczone do inwestygji
*  powiwka w kasie, takge czeki oboe § weksle obee o ermink realizag)i ponige] 3 micsigey jesli takie wyspiy
»  reczowe skladniki akoowdw obmowych, takic jak: materialy, wyroby pomowe, okreskone w

art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowescl, 4. te, kdne zgodnic 7 decyzjy kierownika jedmosthi obeiytajy keszry w
dniv kh zakupu lub w momencic wyiwiorzenia, maiontiast na driay bilansowy ustalany jest stan tych skladnikow w
dreetze spist i dokony wana jest ich wycena, Wartese tych skladaikéw wprowadzana jest na odpowicdnic konw: 310
JMarerialy™ orae korygowane s koszty w warosa tepo stanu
- rroczowe skladniki akiywdw obrotowych nicwymicnione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. ohjei

cwidency iosciowo-wanogcinwy, ale preochine ywane na terenic nicstzetony m



=  rrajdujgoe s ona teremic Mcsvzcémi}'m grodki mwale, 2 wyjgtkien: Erdkdéw wwalych, do kndrych dostep jest
macTic winidnicny i mnentdw

- rnajiujgoe sie na terenic nicsrrcEomym maryny i urrydrenia wehodzgos woskiad srodkdw mwalych w budowic

Spis z natury doryezy takde skladnikdw aknywow, bedyoych wiasnegciy innych jednosiek, powicrzonych jadnosice do

spracdagy, preochowania, preetwarzania lub wgywania Kopie tego spisu wysiad nalegy do jednostki bedyeej ich

whaseicickm.

Uzgodnienie stanu preez jego potwierdzenle polecga na uwryskaniv o konfrahentdw pisemncgo potwicrdzenia

informacii o stande aktywdow finonsowyeh na rachunk ach bankowyeh lub prrechowywanych preer inne jednosthi, stanic

nalegnesci i stamie akiywdw powicrzonych innym jednostkom. o takde papierdw wartcciowych w formie
rdematerializowansj (. wysrgmggeyel o Zapisach bomparerowsehl  Potwicrdzenie zgodnescl stanu podpisufe

Kierownik jodmoatki.

Uzgidnienie stanu dotyczy:

= aktywdw Fimansowych na rachunkach hankowsych lub pcrzc-;:hmvywan}th prEez inne jedmostkl

- nalegnesci od ko nirahe nodw,

- malegnsci 2 tytwlu udzielonych pogyezck,

- wanesci powicrzonyoh inny m jednostoom whasnyeh skladnikéw aknywdw: potwicrdzenic powinns dokonad sie w
drodze pisenne | powinno dotyezy: nmwy 1 rodraje skiadnika, jego iloel ceny jedmostkowe] i wanosc
Bilansowej,

—  papicrdw warnsciowych w formic zdemarerializowane.

Salda nalegnosei, wynikajgee 2 rozrachunkiw z poszoarepdlnymi kontrahentami, w tym 2 tymehe udziclonych pogyezek,
oraz stan aktywdw finasowyeh precchivaywanyeh preez inne jednestki urgadnione sy preer pisemne wyshnic
informacii i pisemne potwierd zenic lub zgloszenic zastrezen do jepo wysokosci,

1-::J fiarmy mutrrtm:'.-:-my e sosuje sie do
naleinosci spomych i wyipliwych,

— nalegmEci i aobowigzal wobeo oadh nieprowadzgcych ksig e rachunkowych,

- nalegnosci od pracownikiw,

— nalegmEci 7 ryukiw pithlicznoprawnych,

= inmych aktywdéw i pasywdw, dla kidrych preeprowadzenic ich spisu z nawry lub wzgodnienic 2 wrasadnionych
pEyezy nak bylo moglive,

Pordwnanie stapn zapisow w ksiegach z dokumentami ma na ccle zworyfikewanic stanu wynikajgecpo =z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywiw niepod legajgeyeh spisowi 2 namury i uzgodnienic stnu.

Ta forma inwentaryzacji dotyezy min.:

- warieeei niematerialnych i prawnych,

= praw rakwalifikow anych do nieruchomegei, o kidrych mowa w an. 3 ust. 1 pkt 15 it a ustawy o rachunkowesci,

= dhigoteminowych akiywdw finansowych, np. akeji i wdxiatiow w spificach,

- smsdkiw mwatych w budowie, 2 wyjitkiem maszyn | ursydeen,

= mesernatiw iowanhw w dmodre oraz dostaw nicfakierow anoach,

- sroadkdw picnie 2nych w drodze,

= czynmych i Bernyeh mzliceen misdzyok resowy ch koszion,

- naleinosci spomych, wyipliwyeh, nalegnosci i zobowigza wobor pmcownikéw oraz publiczrprawiych,

- nalegmesci | aobowigzat wobece osdh nieprowadrgcych ksiy g rachunboowych,

= akiywdiw i pasywdw wymienionych woart. 26 wst. 1 pkt |-Z jefeli presprowadzenie ich spiu 2 natury lub
uzgodnicnic > uzsadnionych preyezyn nic byto modliwe,

= pruntdw i rudng doestepoyeh oglydowi Srodkcw maatych,

= funduszy whesnyehi funduszy specjalnych,

= rezerw i preychoddw preyszhych okresdw,

= inmyeh oz licren mie deyokresowsy ch,

Inwentaryzacja wartesel niematerialnyeh i prawnyeh ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksie gowego przcz sprawdzenic prawidtowesci udokumentowania posscrcgdlnyeh tymubéw
praw majgtkowyeh,

— sprawdzenic prowidtowesei wysokogcl dokonanych odpisdw umomeniowych, azwhisrezn zgodnegel ustalen
¥ierownika jednostkd 2 okresami amoryzac)i prrewidrianymi w ustawic o podathu dochodowy m.

Rozliczenia misdzyokesowe kosetdn:

- cEynne inwentanyzuje sie, sprawdzajge wiclkesf tyeh kosméw z ich dokumentacjy omz weryfikujge sposdb ich
mzliczania, majge na uwalze zasade wapdtmicrnosel preychoddn i kesztdw oraz uregu kvwania zawane w art. 6 ust.
Fiam 39 ust. | usmwy o rachunkowegs,



— hierme inwentaryzuje sie popreez sprawdzenic zasadnegci ich zarachowania w koszy bicggeego okmesu oraz
zpodnetel 2 art. G ust. 2 iart 39 ust. 2 ustawy o rachunkowesei.

=  Grunty i budynki wykaszywane s w akiywach hilansu jedeostki buddetowe] pod wanmkicm, fe 2ostaly joj
przckazanc w trwaly zarzad, tzn. Zc jednostkas posiada odpowicdnic dolumenty W postaci: decyzjl orgamu
wykonawezepn o preckazaniu w rwaly zarzgd, protokodiw zdawezo-dbiorezych pomwicnlzajyeych przekazanic
nicruehomegei jodnostoe, potwierdzenia whisu do ksigg wicczystych.

= Cirunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilasy wzedu jedrostd samorgdu ernytorialee o (w preypadio

braka wew, dokwnmenitdw ).

Crrunty i budynki wykarywane sy w zasobach Skarbu Posrwa fw preypadha braku ww, dokumentéw ).

Grunty § budy nki inwentaryzuje sie popraez pordw nanie danych ksigeowych 2 odpowicdnimi doku mentmi:

- wyciggami 2 ksig g wicorystych

& deoyzjy organg wykonawezego o preekazania wotnealy zarzgd orae peoto kolem zdawe 2o-odbiome zym

*  umowy o oddanic w ngy kowanic wicczyste nierchomosei Skarbu Paﬂim‘ajcdmn:c sanorsdu terytorialne go

B W jednostes samorzadu terytorialnego:
Inwentaryzacja niere homoegcl zapew nia pordwnanic danych wynikajyeyeh x ewideneji ksie gowej 2 ewidencjg
= pminnepo zasobu mierwchonoscl.
Dobra kultury i zapasy wojenne podlegajy inwentaryzacjl wodtu g zasad okreslonych w odre biyeh preepiach.
Fundusz jedoostki, fundusee specjaloege preeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie, weryfikujge zmiany
ich stanu {zwiekszenia albo zmnicjszenia) w miniomym woke w swictle obowigzujgeych prepisiw eolujgeych =
fundusze.
Inwentaryzacjas rozliceen mipdzyokresowyeh praovchoddw polega na weryfikacji ich stanu ksie gowepo prece
sprawidzenie prawiHowase udokumentowania peszezegdlnych tytutdw tyeh preyehoddn w opamin o Zawarte umowy i
decyzje w przypadiu diugpoterminowych nalegncgci 7 oyt dochodéw budictowych, Nalegnesci  dhugorerminowe
Pudgetu to ralegmosc, kidnech terminplatosc preypada no nastepoy ok budgctowy lub lata kolejme.
Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksie powe go 7 edpowicdnin doku mentanmi, np.
porwalajgeymi na wisrygodne oszacowanie skuthdw wergeego sip poswpowania sydowego, ukarujgcymi wanest
praedmiots pozwe oy tef zawicrgjgeymi ryczaly od dostawcdw wdziclone  jodnostor ma pokrycic kosxdw
ewentalnyeh napraw gwaraneyjnych.
Terminy inwentary sovwania skisdnikdw majythow ych
Lstala sig mastepujyos reminy . inwentaryzowania skiadnikdw majythowych:
* oo o4 lata: reajdujgee sie ma terenic stregonym Srodki owalte omr masryey §wrzgdzenia wehodrgee wosklad
srodkdw trwabrch w budowic, a takse nicrucho mosei zaliczane do stodkdéw rwahyeh oraz inwestycije,
* oo 2 lata: zapasy materiabiw. produktw gotow yeh i pitabny katdw znajdujgeych sie ma mmﬁ:mth skladowiskach
i ohjetych ewidency ilosciowo-wanescinwg,
- o ok porostate skladniki akywdw i pasy wiow,
= srala sig, 7 uwzgle dnienicm czestotlivosc okres lone w punkcie 1), st pujgce terminy inwentaryzacji |
*  nadzien bilansowy kagde po roku:
akoywdw picnie Znych
kredybdw hankowych
niateriabdw, towardw, kidre bezpestednio 2 zakupu obciggajy, koszry drislalnesci
skiadnikdw aktywdw i pasywdn, ktdrych stan ustala sk drogy weryfikacji:
+  wostainim kwanak roku:
srovikaw mwalveh w budowic
nicruchomesci zalicannyeh do Smdkéw trwahych,
neateriahdw wona g yTic
stanu nalcznesci
stanu udriclomychi otrzymanych pogyesck
wartckci powicrzonych innym jednosthon winsnych sktadnikéw majatk, 2 wyjgtkiem znajdujgeych sip w
posiadaniu jednostek Swiaderscyeh uslug | pocztenve, transportowe, spedyeyjne, skiadowania
» aknywidw objeryeh wylycenic ewidencjy ilosciowy
*  akrywdw be dyoyeh wlasnogciy innyeh jednosck.
= FAWERE!
* wdnin zmiany osoby materialnie odpowicdrialncj za powicrzone jej micnic,
* wosytuacii wystypicnia wypadkdw losowych i innyech, w wyniku kidrich nastypile lub zachodzi podejrenic
narusaenia stan sktadmikaw najythu.
Inwentaryzacje preeprowadea sie piwniet na dzien poprzedzajycy likwidacke jednosthi
Inwentaryzacjs zespobiw komputerowych whEcing mensdy jest spis 2 natury uEythowanych preez jednostks {art. 25
ust.] pkt.l wor) lub uzyskanie potwierdsenia salda o konmahentiw jednoski dla zespobéw komputerowych
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powicrzonych przez jednostks innym podmiotom {am. 26 ust.]l phr 2uorn). legeli zespoly komputerowe znajdujy sig na

terenie, kidry speinia waninki wskarane w przepisach wewmewzoych jodnostki dla terenu straefonego- modna je

Zinwentaryzowal Taz W cigeu 4 lat w dowolnym terminic (wt26 ust? pkt 3 wor). Jegeli urnanc s4 ma cremic

micummanym prece kierownicowo jodnostki za teren srzegony, ich inwentaryzacje nakegy praeprowadesl coroczmnic, prey

CZYIM MG jg meporl W ostamim kwartale danego roku obrotoweg o i zakeferye do L5 dnio naste poego mbu (an. 26

wst Apkt]l wor).

Inwentaryzacjy sied przemystowych — podzigmmoyeh nakegy preprowadzad jg metody pordwnania danych ksige

rachunkowych 2 odpowicdnimi dokumentami @ weryfikacji wartosei poszeze péloych obickidw inwentarzowyeh {an. 26

ust.] pht 3 wor), gd}z 54 o sroddki trwate, do ktdrych deemp jest znacznic wrwdniony. PonicwaZ sicci 1o sy zaliczane

zgodnic 7 precpisami rozporsydeenis Rady Ministdw 7 doia 30 grednia 199 roku w sprawic Klasyfikacji Srodkiw

Trwatych IE{51 1o budewli —a te zgodne z art3 ust.] phka 15 wor sq nierwchomoesciami — ich imwventaryzacje mogna

precprowadzic mz w cigou 4 lat, w dowalnic wybranym terminic {ar. 26 ust 3 plt 3 wor).

Przekazywanie svodidw:

Usmla sie cresiotlivos preckazywania dotacji dla samorrgdowego zakladu budgctowego 1 podmiotdw nic zaliczanych

do scktora finanstw publicznych na cele publiczne zwigzane  realizacjy zadah Gminy raz w miesigon do dnoia 10

kagdego micsigoa w wysokosd 1712 planowanej dotscji. W okmesach zwiekszonero tempa realizacji wydatkdw na

wrasadniony wniosck kierownika |, badz inncj osohy spora scktora finansdw publiczaych {dotycry  podmio i)

Burmisgz mode mwigkszyt micsieczne kwoty dotacjl pod waninkiem nie zwigkszenia ogélnej kwoty prreznaczon:]

domeji na dany rok budgeiowy.

Przekazywanic dotacji dla instytueji kultury wjeto w Zarzgdzeniv Nr &2008 Burmistrza Lubienia Kujawskicgo 2 dnia 3

marea 008 roku. £ wwapi na sytuscje finansowy gminy zadhuganie korzystanie jednostki 2 pogyezek, kredyidw krditko

lub dHugoterminowyeh czesotliwesd preckazywanych dotacji mege okazad sip urakgniona o smdkdw na rachunku
biegyeym jednostk . srodki preckazywane bedy w okresach miesiecznych.

Waznowienie wydathdw;

W jednosice ustala sie metode wznowicnia ponicsionych wydatkdw (kosztiw) w bicZacym roku sprawosdawezyim.

Wernowienin podlegajy kwoty Srodkdw preckazywanych z Powiatowego Umedu Pracy, zwroty za korzystanic z

telefomdw shugbowych do celdw prywamych, energie clekimyezng wykorzystywang ma cele prywatne przez Qchommicze

Stmze Pogame {za imprezy okolicznosciowe), inne nicpraewidriane wydatki. Zwmt wydatkéw w hicByeym noku

ewidencjonuje sie na zmniciszenie kosmdw wraz z dodathewym zapisem technicznym dla zachowania oystosc

ohmotéw w Zespole 4, Koszy wedhig rodzaju i ich mzliczenia”. Zapisy zwrotdw wydathiw mussy byl korygowans

prey FASOEWANIL W, :r.apjsu :c}micmgu {mi:mﬁnwcgn] ?J_;uu:lnic z roeporzgdzenicm Minisra Finansdw z dnia 5

lipea 2010 moku w sprawic szezegibowyeh zassd mehunkowegel omz plandw kont dla budfem paiswa buddesiw

jednestek samormdu ervtorialnepo, jednosiek budgctowyeh, samomrgdowych zakladiw budgetowych, postwowych
funduszy celowyeh oraz paistwowych jodnosrek budsetowych majyeych sicdzibe pora granicami Rreczpospolitc]

Paolskicj (Dz. U Nr 128, poz 861 2 pien.zm.)

Faliczki udzielone pracownikowis

W ojednosice wdziclane sy swpujgee rodzaje zaliczek:

- zaliezki state, kidre wyplocanc sy pracownikom dokonujgoyeh drobogch, ale stale powtarzajgeych sie
wydatkdw i dokonujycym bicEyeych zakupdw inp. paliwa).

- zaliezki jednorazowe, precznscrone op. na poknyeie kosztdw podrédy shigbowych,

- zaliczki na paczet wina groskzen,

Zaliczki wdriclne s4 ma wniosek pracownika, po uzyskaniv rgody Burmistrza i Skarbaika. Skladajye woicsek o
zaliczke . pracownik podpisuje zgode na potmoenie microzliczone] zaliceki z wynagmdrenia. Do rozliczenia
pobrane  zaliczki  pracownik  obowigrany jest dolyerye dokumenty spelnizjyee  dowodu  ksispowego,
potwicrdzajyoogo poszezegdlne wydarki.

Pracownik zobowigzany jest rozliceye zaliczke w terminic:

- zaliezki rocrme — do LY grudnia,
- zaliczki domazne — nosgpnego dnia of dnia wdzizlenia z2aliczld:

Do ewidencji bezspornych rozmchunkdw | nalegnosc i zobowigzan), mszcren z pracownikami z inmych peuldw nig
wynagrodzenia shigy kento 24 . Pezostate mzrachunki 2 pracownikami™, ma ktdrym cwidencjonjeny:

- rezrachunki 2 tytule pod gy stughowych fkrajowych i zagranicznych L,

- kesrry zwigzane 7 wEywanicm wizsnych samochoddw praez pracownikiw do celdw stugbowych,

- wyplacone pracownikom zaliczki i osumy do reeliceenia oo owydatki obcigZajgee jednesthe ap. zakupy
adniinistracyjeo-gospodacae,

- odplame swiadezonia na mecz pracowrikiw, np. 2Rmtoplary za prywatne memowy telefonicrne,

- udzelone pogyerki = Zaktadowe go Funduszo Swindezal Socjalnych,

- mmrezenia -7 tyiuhu niedobordw wenane prace pracownika.

Bomto 2314 obcigZamy takfe 2 pytuts wszelkich wyplar nalegnosel niezaliceanyeh do wynagrdzen ap. splaz 2obowiy 2an
wothioe procownikdw preez jednostke . obciggert za powierzone pracownikom mienie jodnosthi.

Nastronic Ma 234 Ksiegujemy:

- wydatki ponicsione przez pracownikéw woimicniu jednosi,
- rozlicrone zaliezki i zwroty srodkow pieniggnych,
- wplywy naleEncsci od pracow nikdw .



Konto wymags prowadzenia ewideni szezegdlowe], kidm umeg i wi ustalenic stanu nalegnogcl, riszezen i zobowiyzm
z posrezegdlnymi pracownikami wg pytuldw mzrachunkiw. Ma koniee okresu konto mofe wykazywat dwa salda
Saldo Wn ornaces sun nalegnesa i nozern o pracownikdw, a saldo Ma ornacza stan zehowiyzm Naszej jodnostk
wivheo pracownik dw.
P et
Zoviany dotyer, klagy fikac)i budsetowej zawarte] w an. 39 ust4 pht | wstawy z 27 sierpoia 2008 ©. o finansach
publicznych (Dz. UL Hr 157, poe. 1240 2 pdz.zm. ) Minister Finansdw wydat Boeporzgdeenie 2 dnia 2 nearca 2000 1 w
sprawic saczegilowe] klsyfikaci dochoddw, wydathdw, prayehodiw i rozchodiw oraz srodkéw pochodzgcych ze
irn:&el:’rzn_g:raniczn}'dt {0z L Nr 38, poz. 207), ktdre majy w wie kszogci Zasimsowanic pocmwszy o 1 stycznia 2000
ok, a
dotyery:
- Wyodn bnicnia budgen: Erodkiw europejskich
- Wyode bnicnia nowej kate gorii dotacji celowe
= Zlikwidowania dotacji rozwojowe),
- Zmiany opisiw i brzmicnia nazw i objasnich czwanyeh exfr paragraféw 345678
1 Finansoowanic pmogramdw ze Srodkdw bezzwrotmych pochodayeyeh z UE
Bymibal ten stosuje sie do oznaczenia dochoddw, kidrych rodiem s Srodkd = UE min. do dochoddw realizowanych ze
smdkéw instrumentu finansewanegn 7 UE, o kidrych mowa z art. 5 ust. 3 pkt. & ustawy, w tym realizowanych w
ramach dzistu 3a hudgem E.
2 Wspdlfinansowanic programdw realizowanych ze sndkdw bezzwrotnych pochodm eych 2 Unii Europejskici
Symbol ten stosuje sie do cznaczenia dochodiw, kidrych Ermdlem s Srodki 2 budgety patstwa lub inne preekazywane
na wspdtfinansowanic programiw realizowanych ze s kdw insTiEment finanzowepo UE uh zesrodkiow |, o kibrych
mewa woart.s ust 3 pkt 6 ustawy . w tym realizowanyeh w ramach driate 3a budderu UE.
3 Finansowanic z pogyczck i kredyiow zagranicznych oz darowiza lub grungdw preyznanych Polsec preez
posezegdlne kmje lub inwestycje.
Symrhal ten stosuje sie do oznacrenia dochoddw, kidneeh snidiem sg, :mci-..l pichodrgoe 7 pogyerek i krodyuiw
zagranicznych z mie dzy narodowych instytucji finansowych, np. Banku Swiatowe pol Mie deynarodowego Banku
Odbadowy i Rozwajul, Europejskicgo Banku Inwestyeyjnego, Euwropejskicgo Banku odbudowy i Rozwiju,
Momdyckiego Inwestyeyjnego Banku, Banku Rozwaoju Rady Europy.
Symhal ten stosuje sie rdwnicE dly ornaczenia dochoddw, kidrych znddle m sy stodki pochadzyee 7 damwizn, gruntdw
preyzoawanych Polsoe przez poszezegélne kraje lub instytucjel np. grant raydu US A, Krélestwa Niderlanddw itp. 3
Cyfre 3 jednostki samorzydu terytonalne go dodajy odpowicdnio do paragrafu 2700 Tub §29,
4 Wapditfinansowanic pogyczck i kredytiw zagmnicrnych oraz danowizn lub grantdw przyzaanych Poluoe prez
poseregilne. kraje lub inwestycje
Symbol ten stosuje sie dla ormaczenia dochodiw, kidrych snddlient =4 srodki bud et paistwa lub inne, preckazane
jednestkom sektora finansaw publicznoech joko wspd Hinansowanic dzintai realizowanych z pogyezck i kredyiow
zagranicznych 7 mie dzy narodowyeh instytieji finansowych, a takge srodidw pochodzyeych 7 daronizn, gransw
prayzmanych Palsce przez poszezegdlne kraje lub inwestycje fmp. grant mydu USA, Krdlestwa Nider landdw itp. .
5 Finanzowanic 7 innyeh srodkdw hezzwrotmych
Symbal ten stosuje sie do dochoddw budgen pastaa, kiéryeh Erodiem s srodkd Morweskiczo Mechanizmu
Finanzowego, Mechanizmu Finansowego Europejskicgo Obsraru Gospodarczego oz Szwajcansko-Polskicgo
Programu Wspdlpracy, z wylyczeniem srodkdéw europejskich . do kidrych stosuje sig cowarl oyfm paragrafu™ 7. W
zakresic tych mechaniznuiw Finansowyeh oraz Szwajearsko- Polskicgo Programu wapitpracy cyfre 5 dodaje sig do
pamgratu £ 54,
6 Wapdttinansowanic innyeh Erodkiw bezzwiomych
Symthal ten stesuje sie do cenacrenia dochoddw, kairych Zrddiem s srodki 2 budget paiawa lub inne, prackazans
jednostko m sektora fizansdw publicznych jako wspdtfinansowanic Srodkdw pochodzyeyeh z Norweskiego
Mechanizmu Finanzsowego, Mechanizmu Finansowe go Europejskicgo Obszam Gospodanczego oraz Szw ajcarsko-
Palskicge Progranm wspdlpracy.
T Poznstale
Symbal ten stosuje sie dla ornaczenia dochoddw, kidrych grddlem sy sroddki 2 budscm paistwa lub inne, preckazanc
jedinistho m sekiora finansdw publicanych na pokryeie koszwiw operacyjnych.
Symbal ten stosuje sie takge dla cenaczenia dochoddw, kineh gridiem jest budger srodkdw eurspejskich,
8 Finaneowanie programdw i projekdw zw srodkéw fumbhszy strukuralnych, Funduszu Spc‘.-ljm&cj, Europejskicgo
Fumhiszu Rybackiego omz fumdeszy unijoych finansujgcych wapdlng Polityke Folna w zakresie hudge paistwa, 7
wy i ezeniem budietu srodkéw curopejskich
Symbal ten stosuje sig dla ornaczenia dochoddw, 2 wylyezenicm budietu srodkdw Europejskich, kiiryeh 2ridiem sy
srodki 2 Unii Europejskie] 2 funduszy strukmumalnych, Fundusza Spajnesci, Euwmpejskiepo Fundusze Rybackiego oraz z
fundhszy wnijinych finansujgcych Wapdilng polityke Rolna, takéc dochoddw otzymanych jako refundacja wydatkéw
werdnic] poniesionych, wykazywanych w zaljerniku do ustawy budsetowe], sporsdzanym na podstawie art. 121 ust.
| ustawy.
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9 Wepdlfinansowanie programéw 1 projektéw realizowanych ze smodkdw 2 fonduszy strukmralnych,  Fundusze
SEpdinoiel, Europejskicgo Fundusru Rybackiego oz z funduszy unijnych finansujgeych Wapdlng Polityke Rolng.
Symbal ten stesuje sie do cznacrenia dochoddw, kidmch swidlem sq smodki 2 budien paistwa ub inne, preckazywanc

jednisthom sektora finansdw publicznych jako wspddfinansowanic programdw wykazanych w zalgezniku do ustawy
bawdge towwe .



Zalycznik Nr4
do Zarrgdzenia Burmistrza Lubienia Kuj.
Mr 282013 2 dnia 11 wrzesnia 2013 mku.

Obciagajace melody wyceny akivwow i pasywiw oraz ustalenie wyniko finansowego:

Stozowanc prrcz jodnostke rasady wyceny akiywdw i pasy wiw wynikajy z:

1) ustzwy 7 dnia 29 wizcnia 1994 1. o mchunkowesei (tj. Dzl z 2009 . Nro 152, poz. 1223 2 pégn. zme,
otania zmiana: Dz UL 2 20101, Nr 47, poz. 278,

2y ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009 1. o finansach publicenych (Dz. U Nr 157 poz. 1240 z pégn. zm),

3 ustawy z dnin 29 sierpnia 1997 ©. — Ordynacja podotkowa {Lj. DU 2 2005 r. Nr &, poz. 60 z péEn. zm.,
ostamnia zoriang: Dz UL 2 20101, Nr 4, poz. 2300,

4y roeporzgdrenia Minksira Finansdw z dnia § lipea 2010 r. w sprawie szezegdlnych rasad rachunkowosci omz
plandw kont dla buldfem poatwa, budgendw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostelk budsetow ych,
smorzgdowych zaktaddw budictowych, pastwowych funduszy celowych omz pastwowyeh jednostek
budgctowych majgcych sicdzibe poza granicani Rzecrypospolite] Polskicj { Dz L. Nr 128, poz. 8617,

5 roeporzgdzenia. Ministta Finansdw 2 dnia 30 marca 2000 r.ow sprawie szezegpdtowego sposobu ustalania
waneeci zobowigzan raliczanych do pmstwowepo dhuge publicznego, dhuge Skarbu Paistws, warosc
mobonwiy zal 7 nyndu pore cxa § pwaraneji { Dz 1L Nr 57, poz. 3661

6 moepormdrenia Minisra Kulwry i Driedzicowa Mamdowego z dnia 29 pazdeiorniks 2008 r. w sprawic
spomobu cwidencji matctakiw bibliotcczmech {Dx U Nr 205, poz. [283).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow | pasywdw

Prey wycenic akiywdw 1 pasywdw obowizujy zasady okrelone w sstawie o rachunkowesel omz w preepisach

srezepdlnych  dotyezgeych zasad rachunkowegci. plandw kont dla budienn paistwa jednestek samorzgdu

terytorialnega oraz nicktdrych joldnosick sektom finansdw publicznyeh, o takge zasad okreslonyeh w ninigjszym

zarmpdzenin, oo do kidrpeh ustawa pozwala jednostos prawo wybor.

Przy wycenic majytku likwidowanych jedrosiek b postiwionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wycony

ustalone w ustwic o mmchunkowesei dla jednostek kontynuujyeych deistalnest, chyba fe praepisy dotyemoe

likwidacji stanowiy imacze).

Srxdki trwak stanowigee wlasnesé Skarbu Pafstwa lub jst otreymane nicodptamic, na podstawie decyzji

whagciwego orgam, mogy byl wycenione w warmEci okrealonc) woej decyzji.

Smdki wwale orm wanose  niemaienalne i prawne wnerza sie {amonyzujel Odpky  wmorzemiowo-

amomyzacyine ustala s wedbug zasad ok lonych w ustowic o rachunkowosoi.

Wartosci niematerialoe i prawne nabyre 7 wlasnyeh srodkiw wprowadza sie do ewidencji w conic nabyeia,

2§ omzyman: nieodptatnic ma podstawic decyzji whsciwepo organu w wartcgel okreslonej wotgj decyzji, a

otrryman: o podstawic darowizny wowartesci rynkowej na drioh nabycis Wamese rynkows okmeslang jest na

padstmwic praeci tiych cen stosowan yeh w obrocie rzeczami tego samego modzaju i gatunk, 2 uwzglednicnic m

ich stanu i stopnia zugycia.

Wartosci nicmaterialne i prawne o wanesci poczythowe] wyEsze] od wanosci ustalonej w przepizach o podatku

dochodoaym dla osth prownych (2 wyjgtkicm zwigzanych 2 pomocami dydaktycznymi) podlesajy wmarzanin

i podstawic akiialeego planu amorty zac)i.

Smwki amortyzacyjee ustalane sy zgodnic 2o stawkami oknes lony i

*  wprzepizach o podatku dochodowym of osdh prawnych {zatycznik or | do ustawy 2 doia 15 lutego 19921,
opfosronegs Dz U Nr 21, por.86 7 pifn zm, cstatnia z 29 pagdziemika 2010 roku Dz, U nr 229, poe.
1496 )

*  prrez dysponcni ozesol bnkctowe]



Umprzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenie smdkéw wwatyeh oraz wanesei nicmaerialmych i
prawnych’. Amortyzacja obcigga konto 400, Amortyzacja’.

W artogei niematerialne i prawne, kidrych wantosc poezg thowa preckracza kwote 3,500 2 umarza sig stopriowo
zgoidnic 7 zasad ami chres lnyni w ustawic o podatku dochodow ymod oeéh prawnych.

Wartedci nicmaterialne i prawne o warteéci poczgthowe] rdwnej lub nigszej od warnsd 3.500 7 alho ich
nicodiyezne ez el sunowigoe pozostale wartcEci niematerialne 1 prawne, ke zakupione zosaly ze smodkdw
na wydatki bicgoc umarza sie jodnorazowo spisujac cala wanesc w kisziy w micsigou preyjecia ich do
ug ywania.

Medyfikacja {akmualizacja) programi, zakinic o jepn cony, uznawana jest za ulepszenic skladnika warbdci
nicmateralnych i prawnych {medy fikagja o wantcgei powyEej 3.500 zt), albo zaliczana  jest bezpegrednio w
hoszry.

Wartesci nicmatcrialne i prawne zakupionc ze srodkow na wydatki hicggec oz stanowigce picrwsze
wypmsagenic nowyeh ohickiow o wanosel poczgthowe] nigszej od wymicnione] w ustawie o podatku
dochodowym dla o prawnych, a takée bedyos pomocami dydakoyeznyni albo ich nieodiyezmymi ¢ zegciami:

- makuje sig jako porostale wanoscl niemaerialne 1 prowne, keie umarzane sg w I00% w miesiqeu preyjecia
do wEywania, 8 unrrenic o ujmowane jost na koncie 072 U morzenic pozostabych srodkdw trwalych oraz
wandEci niemaerialnyeh i prownych oraz zhiordw bitlictemayeh’” w korespondencji 2 konem 401, Fugyois
nmemeriakiw i energii’

- wjmuje sie je tylko woowidencji ilnici:mtj, spisujyc w kosziy dzialalnesci operacyjne] pod daty zakupe.

Ewidencja srczegdlowa dla wanosd niemmerialnyeh i prownyeh ujmoowanyeh tyeznic na jednym koncie 020

SWanogei  nicmaterialne 1 prawne” umedliwia  ustalenie umorrenia oddriclnie dla poszeregélnych

podstmwowych i dla porostatych wartefci niematerialnych i prawnych. W tym celu zaklada s% dwa konta

analityezne: jedno dla wmerzanych sukecsywnic zgodnic z planem amortyzacji (21 Podstwowe warksc

nicmaerialne i pawne”, drugie dla odpisywanych wo 100% wartesei poczaytkowe] w koszty operacyjne w

momencic prryjecia ich o uEywania 022 | Popostale wanokci nicmaterialne i prawne.

Rzeczowe aktywa trwale obcjmujy
« ek trwake w tym;
i podsmwowe Smodki rwate,
- porostate stodki mwale
= imwestycje isrodkd mwate w hudowic)

Srodki trwate o skladniki akpywow alefiniowane woart. 3 ust. | pkt 15 ustawy o rachenkowosei oraz Srodki
trwale stammwiges wlznosd

*  Skarbu Pasiws lub

& jedrest samorsyde ferytorialne oo Pree du Goviny w Lubieniv Kujawskin

otrrymane w zargd lub ugythowanic | prreznacrone ma porzehy jedmostki.

Srxdki trwak obejmujy w szczegdlnosa:

- mieruchomosei, w tym grunty, prowo wgytkowania wicezysego grunm, lokale hedgee odrebng wiasnosciy,
Py ki, badowlc,

- muEsryny i wrrgdrenia,

- smod ki ranspormu | inne ey,

— ulepszenia w ahoych smdkach trwabych,

- inwentarz Sywy.

Do smodkéw mwalych jednostki zalicza sie mkic obce smdki rwale fnajchujgee =i wjej uiytkowaniu na

podsmwic art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosel, jesli wyst puje ona jako | korzysnjgcy” (w Zakresie feasingu

Sinainowego .

Smdki trwak w dniu prayj ecia do uEytkowania wyccnia sig:

- w preypadke zakupy — wedhig ceny nabyeia lub ceny zakupe, jesli bty zakepu nic stanowiy istomej
WANSCi,

- w przypalku wytworzenia we wlasnym zakresic — wodtug koszin wytworzenia, 7as w praypadku trudnesci z
ustalenicm koszm wytworrenia — wadlug wyceny dokonane] preez meczoznaweg,

I~



— w przypadku wjawnicnia w trakeie inwentryzacji — wodlug posiasdanyeh dobumentdw 2 wwegled nicnicn
mgyeia, a prey ich braku wedlug wantoga podziwej,
- w prypadku spadku lub darowizny — wedhig WAMEC] godziwej = dnia otzymania lub w nigezef WArEECi
okreslonej w umewie o preekazaniu,
- wprzypadku otrzynania w spoesdh nicodptamy od Skarbo. Paistwa lub jedeosti samorzgdu terytorialnego —
w wysokogci okreslone] w decyzji o preckazaniu,
- w prypadie orzymania Stodka na skuek wymiany smodka niesprawnego. — W wysokoscl wynikajgce] 2
dowodu dostawey, = podanicm cech szezepdlnych nowega sroxfka.
Ma deicn bilansowy smodki trwate {2 wyjytkicm groneéw, kidrych sie nic umarza) wyccnia sie w wartosci neio,
tj. = ww zgle dnicnicm odpisiw wmorreniowy ch wstalonyeh na drict bilansowy.
Srodki trwak ewidencjomije sig wpodziale ma:
- podstawowe Srodki twate na keneie 01 1., Srodki trwate™,
- porostate smdkd irwake na koncie 013 Porostate smdki rwate™,
Kompletnose smodka rwalego to joden 7 warnnkdw zaliczania aknywdw do srexfkdw mwalyeh, o kidrpeh mowa
woart. 3 ust. 1 pht 1 ustawy z 29 wrzeSnia 1994 roku o rachunkowosel 2 pogn.znt.
Do ulepszenia srodkdéw orwatych zalicza sie wydmki na ich:
- prechudowe, ezyli zmiang (poprawicnic) istnicjgeepo stani srodkdw mwalych na inny,
- reehudowe, 1. powiekszenie {rozszerzenic) skladnikéw majgdoowyeh, w srezepdlnosci budynkdw i
oo B, lindi tec oo logiczmych itp.,
- rekonstrokeje, 1) adoeerzenic  dodbudowanic rugyiyeh  catkowicie lub czesciows  skladnikdw
majykowych,
- adaptacie, 1. prystecowanic {preembienic) sktadnika majythowe go do wykorzystania goow innym celu,
o wskwywalo jego pienwvotne pracznaczenic, albo madamic emu skhdoikowi sowyeh coech
ugytkawych,
- mesdernizacie, 1j enowoczanicnic srodkdw mwatych,
Podstawowe srodld trwale finansuje sie 7o srodkdw na imwestyeje w mzimieniv wstwy o finansach
publicanych i wydanego ma joj pidstawie rozporzgdzenia Minisira Finansdw 2 dnia 2 marea 2010 . w sprawic
szezend bowej klasyFikacji dochoddw, wydathéw, preychodiw | rorchoddw orm srodkdw pochodzgeyeh ze
griidel zagranicznych (Dz L Nr 38, poz. 2070, a takfe mzporzgdzenia Rady Ministrdw z dnia 3 lipoa 2006 1
W sprawic spczegdlowego sposobu i irybu finansowania inwestycji z hudgeiu ;:.uf'n.ﬂ.wn {0z Nr 120, poz. B31).
Unarzane sy {2 wyjytkiem gruntdw) stopnicws na podstawie aktualnego plany amortyzacii wedhig stawek
amonyzacyjnych wstalonyeh
* woustawic o padathu dochodowym od esdb prawnych
. precz zan1dj51 {hurmistrza).
Odpisdw umerzeniowych dokonuje ie pocgwary od
= o micsigca preyjecia sTosdka trwategodo ugy wania.
Unmrzenie wjmewane jest na koncie 071 Wmomrenie srodkéw trwalyeh oraz warcsei niematerialnych i
prawnyeh”. Amortyzacja obdigga konto 400 Amortyzacija” ma koniee
= ok
W' jednostoe prayje to metode liniowy dla wszystkich srodkdw mwalych. Ksiggowania adpisdw amortyzacyjnych
dokonmuje sie jodrorazows za okres calego roku pod daty 31 grednia Keddego roku, odpowicdnio do okmesu
uE ywania sroxdkiow,
Aktualizacji wartos poczgthowe] | dotychezasiwe oo umorzenia srovikow wwahych dokonuje sie wylyeznic na
podstwic odrebnych przepisdw, a wyniki takiej aktalizacji odmsi sip na fundu sz jednosthi.
Ma potrzehy wyceny bilansowe] warteéd gruntdw nic podlega akmalizacji.
Pozostate srodki trwale 1o smodki trwale wymicnion: w & 6 ust. 3 ,.mmn;ﬁlmnia", ktdre finansuje sie 7
srodkiw na biegyee wydaki (2 wyjytkiem plerwszego wyposagenia nowego obickne, kidre tak jak ten obicks
finansowane s4 7o srodkiw na inwostyeje).
Obejmaujy:
- k=igzhi i inne #hiony hiblioteorne
- srosclki dlyddak ryozne shegyoe do nauczania i wychowywania w srkotach | placiwk ach oswiatowych
. ol e § wnmnd urooaianic



- mchle idywany
- INWEREATE TYWY
= srodki trwale o wanoscl poczatkowej nicprackraczajyoej wiclkogcl wstalone w przepisach o podatku
dochodowym od osdh prawnych (35300 zi), dla kefrych odpsy amoriyzacyjee sy usnawane za kosz
uzyskania preychodu w 100% ich wanngc w momencic oddania do udywania,
Pozostabe snodki mrwste:
= ujmuje sie woewidengi iloEciowo-warncsciowe] na kencie 013, Peeostale Srodki trwale” i umarza sie je w
I00% w miczigen prayjecin do uwEywania a umerzenic o uimowane jest na koneic 072 Umerzenic
pozestabych Erodkdw mwalyeh oraz wartcel niematerialmyeh i prawnych orae zhioniw bibliokecmych™
w korespomdencji 2 konten 401 Fedyeie materiabiw i cnergii”
- nia podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje sie tylko w pozaksie powe ] ewidencji ilogciowej, spisujyc
W kmzty pod daty zakupu.
Inwestycje {Srodki trwale w budowie) to koszry poniesione w okresie budowy, montagi, przysitswania,
ulepszenia i nabycia podstowowych Srodkdw mwatych orae kossty nabyein pozestalych Swodkdéw trwatych
stanowigcych picrwsze wyposagenic nowych obicktdw zliczone do dnia hilmsowego lub do dnia zakodwzenia
imwestycji, w tym rwnies:
- micpodlegajycy odliczeniu podaick od towandw 1 ushig oraz podatek akeyzowy,
- keszt obslugi zobowigzm zaciqgniptych woccle ich sfinansowania 1 zwigrane znimi régnice kusowe,
ponnicjspony o preyehody 7 tepo tytuh,
= Dp:tst_'.-' e farialne, sgdowe jtp.,
- odszhodowania dla estb fizyeznych i prawnych wynikle do zakauwezenia budowy.
Do keszeiw wytworzenia podsmwewych Srodkdw trwatych nie zalicza sip keszndw opélnegn zarzgdu omz
kosztdw ponicsionych pred udziclenicm zamdwicn zwigzanych z realizowang inwestycjg, 1. koszidw
prectargioe, oghoszen i innyeh.
W jednestkach budEemnwych do koszrow inwestyeji zalicza sie w szezepilnosel nosepujee koszty:
= dokumentacji projek owej
- nabycia grungw i innych skladnikdw majytku, zwiszanychz budowy
- halay geoderyjnychi inmyeh dotyezqe yeh okmeslenia whasciwegel ool gicznyeh terenu
= preygetowania tereny pod budowe . pomabiciszone ouzyskize spracdagy zlikwidowamych na nim obickidw
— oplatz tytuhe uEythowania gruntdw i terendw wookresic hidowy
— zalogenia stref ochronnychi zielend
= madzory awtorskicgo | inwesorskic oo
- uwherpicenen majgthowyeh obickdw womakeis budowy
- sprrg@nia obickidw poprredzajgecgo oddanic do wiythowania
Zhiory biblioteeine o dokumenty mawicrajjce uwirwalony wymz sl lwizkiej, precaacone  do
mzprwstochniania, niczalegnic of nesnika fizyeznego i sposobu zapist wesci, a zwlaseeza: dokumenty
graficzne {pjimimni»z?_i:, kanopraficzns, ikonograficene | muzyezne), dzwie kowe, wizualne, mudiowizusalne i
clekironicene {ustawa z dnia 27 czerwea 1997 oo bibliotckach, Dz U Nr 85 poz. 539 z pégn. zm ). Do-zhiordw
hiblictecznych mic zalicza sis maerialdw sheggoych pracownikom jedmsstki, takich jak: katmlogi, instrukeje,
narmy, widawnictwa wze dowe ip.
Zakupicne zhiory wyccniane sq
*  weenic zakupu
Fhiory wjawnione, darowane wycenia sig wedhuy wanoscl szacunkowe] usmlone] komisyjnie 1 zatwicerdzone
preez Kicrownika bibliotcki. Roachody wycenia sie w warnsci cwidencyjn.
Fhiory biblictecze bez weglpdu na wanest uwmarzane sy ow 100% w micsiyeu preyjecia o ugywania.
Umorzenic uwimowane jest ma komcie 072 Umorzenic porostabych srodkdw mwabyeh orae wanosc
nieneterialwych i prawnych orae zhiondw hiblisteczayel™ w komespomdencji 2 kontem 401 | Zugyeic materiakiw
iemergii’.
Dobra kultury to kagdy precdmiot mehomy i nieruchomy, dawny lub wspdlczesny, mamjgcy znaczenic dla
deicdrictwa i moewoju kultralee go 2 weglede ta jopo wartese historpezng, makowsy, lub artystyezny .
Preyjmowane =3 do ewidencji:
= w pzypadku zakupu w cenach nabyoiafrakupu,



- w preypadke darowizny lub ujawnicnia jake nedwyEki w wartogcl godzine],

- w przypadku nieodplatnege otzymania of innyeh jednostek wowarbgc okneslonej wo dokumencie o
preekaraniu.

Bozchody débr kultury wiycenia sie wcenach ewidenc yjnych, Dobra kulmry mie pod legajy umarzanin.

Nalei poscl diugoterminowe fo nalegmosc, kidrych termin zapadaleosel praypada w okesie dhuSseym nig 12
micsie oy, liczge od dnia bilansowe go.

Zpodnic z § & ust 5§ 6 rozpormdzenia’ odwetkd od naleEnesci ujimowane s w kziegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, lea nie pignicj nig pod day, cstatniege dnia kwartaty w wysokegel odserek nalednych na
konice tego kwartihy, natomiast nakEncsci wyragone w walutsch oboyeh wycenia sie nic pignicj nig na konice
bwarahe, wedheg zasad obowigzujgeych na deiay hilansowy, tf. wedhig chowigzujgeero na ten dziay kursu
imdn‘itgn optoszoncgo dla dane] waluty prece KBF.
Kwore nalenobel ustalony na deiefi bilansowy pomnicjsza sie o odpisy akinalizujyee jej warng zgodnie z
zmady cotmogncscl Odpisy dokonywane =4 w o cieSar pozostalych kosméw operacyjnych lub keszadw
finansowych {w zalcgnosei of charakicru malcgnoscl), a ich wysokesd ustala sie wodtug ant. 350 ust. | ustawy
o rachunkowosci, prey czym {§ Bust 233 Jrozpormdrenia’ i
— {w organie finansowym) odpisy akmalizujgee wamost nalegnosel 2 vy tuhu rozehod dw budgen zalicea sie do
wnikdw na porpstabych operocjach nickasowych,
—  odpisy akmalizujgee wanost nalefnesel dotyezqeyeh funduszy tworzonyceh na podstawic ustaw oheigZajy e
fumdusze.
O pisy akmualizjgce warnst maleEnoscl dokonywane 5§ majpdnic] na konioo roku ebrstowego.
Ma dricth bilansowy ﬂﬂfwﬁiiuﬂalmemﬁrzﬁdmmmimw wyCeniane 5
- w kwocic wymaganej zapity,
Diugetermingwe aktywa finansowe to aktywa finansowe {mozemiane zgodnic 2 ustawy, 0 rachunkowesel jako
imwestyeje diugoierminmee ). Obejmujy w saezegdlnegei:
— akejeiwdzaly w obcych podmictach gospodarczych,
- akojeiinne dugoerminowe papiery wamosciowe mkowane jako lokary dhugoerminowe.
Ma drial preyjecia do cwidencji wyceniane s w cenie nabycia lub cenic :ra}:tqm,_ic:écli keszty prreprowadzenia
transakoi nic 5§ iotne,
Ma deichi bilansowy ndziafy w inmveh fednostkach oraz inne inwestyele diugoterminewe wyceniane s w!
- cenic nabyeia pomnicjszone] o odpisy 2 tyiwtu mwalej uiraty wartegei
Udziaty w jednostkach podporzydiowanych wycenia sie wodtug zasad dla wdziatéow w innych jedeostkach
lub metody, praw whsnesci (dla akopwdw mwabych).
Ewidencja  srezepilowa  zapewnis  ustalenie warmsci  hilansswe]  (memo) posrerephlnych  rodzajow
dhugoterminowych aktywdw finansowych.
Mienie zlikwidowanych jedoostek to rrecrowe skladniki majgthowe Faktycrnie preejete preez jedmosthe
budgerony (organ zakbdveiclski lub  madrorujgey) po zlikwidowanyme  preedsie biorstwic  paistwowy
komunalnym lub innej podleghe) jodnostos, takge jodnostos budictows), do czmu podiecia decyzji prrez organ
stapowigey jst o ich przeznacrenin. Nie dotyezy o mienia po zlikwidowanych jodnosthach, kidre kontynuujy
driatalnese . Skiladniki takicro micnia yimowane s4 na koncie 015 Micnic zlikwidowanych jednosick” wedhg
wanoscl netto wynikajgesj 2 hilansu zamkniecia zlikwidowancgo podmiote izatgernikéw  doo bilansu.
Rozchodowane sg wedhyr wartogci akres ke w!
= decyzjifumowic o przekazaniu inny m podniotonm,
- decyzji o prayjeciu do srodkdw mwalyeh jednosthki.
= dolurmencie spracdagy,
= dolumencie o ikwidacji skltadnikdw mijenia.
Ewidencia  analitycrna  micnis  prowadzona jest w poestaci  specyfikacii majytke wjetego w bilansic
Zlikowidowane go podmioty wraz 2 zaly eznikani.
Zapacy ohejmujg:

=  maenaty



Marerialy wycenia sie sg w cenach ewidencyjnych mownych cenont nabycia lub zakupu., jesli koszty zakupu nie
stamwiy, istotne] wartogci. W jodnostoc wycenia sig je :
* weenach zakupu
Towary wycenia sie w cenach cwideno yjnye b i nym:
= ocomonm zakupu
*  Jlodnoostka pie prowsdz ewidencji obrotw  materialowego. Zakupione materialy prekazywane sy
berposrednio do zufyeis w dziatalnosel. Ma koniee roke na podstawic spisu 2 manery ustalang jest wartosc
niczugyiych materialéw w conic zakupu, kiory ujmuje sie na koncie 310 Materaly™, zmiicjszajac
e zesnic koszty deialalnosei.
®  lodnostka prowadzi ewidencje materiakiw:
= ileSciown-warsc iy,
- ilesciowsy, wykaz takich materaléw ustala kicrownik jednostki w zakladewym planic kond, ﬂh‘\‘.ihj!li.'
jednnczesnie sposch poraksie powej kontroli ich st i sugyeia,
= Przyjecic maerinkin do magazynu nastpije w!
- rzeczywistych cenach zakupu,
*  Rogehisd materatiw z magaryou w prypadie prowadeenia ewidencji wedlug meczywistych cen zakupu
wycenia sie metody
- pierwaze wesrlo, plorwsze wszle” (FIFHD)
W bilansie moczowe skladnild aknywdw ohrotow ych wyceniane sg w cenach naboycia lub koszeie wy tworzenia 2
uwzglednicnicm zaady ostrofne] wyceny, kitoma wiym preypadku ozmacra, ge cona mabycia lub kosx
wytworzenia nic mogy byl wygsze of ich cony spredsy netio (okreslong woart. 28 st 5 ustawy o
rachunkowosei) wdniu hilansowym,
* M dzien bilonsowy sktadniki zapaséw nabyte preez jednesthe wycenia sie wedhig ceny ich zakupu.
& REreczowe aktywa ohmotowe wybworzone we whzsnym zakrmesic wycenia sie wedbup koszme wiytworzenia
akmeslomepo woart. 28 ust 3 ustawy o rachunkowoscl
=  Rrecowe akiywa obmotowe wytworzone we wihassnym zalmesic wycenia sie wedhig koszm wybwomrzenia
okreslonepo woan. 28 st 3 ustowy o rachunkowosel, z wyjqtkien produkiéw w tok, kndrych
*  wycena na dzien bilineowy dokonywana jest w wysokoscl bezposnednic b ko smdw wytworzenia,
*  wycena na drieft bilansowy dokonywana jest w wysokefci makrialéw bezposrednich zuEytyeh na ich
wiworrenic
*  mie wycenia sig wogdle.
Malkinodcl krdtkoterminowe to nalegnoéci o wrminie splaty krdmszyn od jodnego roke of dnia bilansowepo.
Wyoeniane sy w wartscl nominalne fgoznie z podatkies VAT, ana deich bilansowy w wysekosci wymagand
zaptaty, czyli lycznie z wymagalnymi odsetkami = zachowanicm zasady oetodne] wyceny, f. w wysokoge
neto, czyli po pomnicjszeniu o wonest cwentualmyeh odpisdw  akmalizujgcych dotyezgeych nalegnosci
wytpliwyeh dart 35h ust. | ustawy o rachunkowas).
Malegnozgci krdthoterminowe 2yt dochiod ow budetenw yeh, kidrych termin plarnegei preypada na biegyey rok
budgetowy ujmowane 54 na koncie 221 Malegnosel = tymhe dochoddw budgetowyel™. Pozostajyee do sphary
sakda nalegnosei § odseick w kwocie nie prackraczajacej exemokmotnosei waniosei oplaty dodathowe pohicranc
preez pastwowe precdsiebiorstwo wEyteczmosci publiczne] Pocrma Polska za polecenie pnﬂ_'.-‘lh: listowej
padlkegajy odpianiv w pozostate kisziy operacyjne lub finansow'e na podstawie zestawienia potwicrdzonego
preez Kierownika jednostki.
Makinosd i udzielone potyezki krothoterminowe zaliczane do akivwdw finansowych wyccnia sie wedhg
skorygowanej ceny nabyeis nammizst te, kide prreznaczone sg do zhyeia woterminie 3 missigey, W warmsc
rynkowe lub inaczej okreslone wanose godzive].
O pisy akmalizijgee nalenosel tworzone s na podstawie ustawy orachunkowesel 2 wyjgtkiem:
- odpiséw akmalizujgeyeh wanox nakinceei funduszy wwworzonych na podstawic ustaw, kidne oheiggajy o
funedusze,
- w wrogdgie Jednesiki somorigde feryiorialnege odpisiw aloualejgeych wanost nalegnosei = pche
o heodkiw budgen, kidre zalicea sig do wynike na pozostatych operacjach nickasowych.



Oilzetki od nalenokel, w tym réwnieg rych, do kdrych stosuje sie preepisy dotyersee zobowigzan podatkow yeh,
ujnmje sie w momencic ich zaplaty lub na koniee kwartatn w wysokegci odscick nalefmych na konice tego
fow ot

Malegnosoi u}ﬂﬁm w walutach oboych wyeenia zie nic pﬁénicj niZ ma koniee kwanatu wedlug rasad
obowigzujgeych na dzien bilinsowy, 1. wedlug obowigzujgcepe na ten dzien kusu Srednicgo ogloszonego dla
dancj waluty prace NBP.

Malegnosci pieniptne majgoe chamakier oy wilmprawny,

- W samorogd owvel jednostkach budietowych s umazanc w calogei lub woczesci, aich splata odmczana lub
mozkladana ma raty wedtup zapisdw zawanych w art. 59 ufp.

Nic malicza sie odscick od zaleglosc  podatkowych nicprrckraczgjyeych  eykromesci wartosci oplaty
dodatkowe] pobicranej preez | Pocze Polsky Spotke Akeying™ za polecenie przesytki listowej dam. 54 § | pla 5
Ordynacjil.

Malegnescl wymgone w walutach obeych, ujimuje sie w warngc nomonalng zgodnie z art30 w2 wstowy o
rac hunkowosci.

Makinosc warunkowe, to naleinegci pozabilasowe, kidre powstojy na skutek zdamren preeszlych, ale nic
powigkszajy nalegnogei bilinsowyeh, ponicwag nie naspile spetiienic wamnbku ich realizagi i nie jest znana
doktadng ich wartese oraz moment wphywn smodkéw pienie Zoyeh, Malegnosei waninkowe tworzy sie w zwigzku
z otrpymany mi od destawedw 1 odhionedw gwarancjami | porecreniami majythoowymi w wysokobc wdzielons
LWATANC|i CZY POrgcenia.

Srodki pienigt ne w kasic i na rachunkach bankowych wyoenia ie wedhig wanasc nemtinalne;.

Walute oboy na dzien bilansewy wycenia sie wodhig kumsu Srednicgo dongj waluty optoszonego preez Prezesa

KEF na ten dzieti. W ciggu moku operacje gospodarcze wyraone w walutach oboyeh wjmuje sie w ksie gach w

dniu ich preeprowadzenia — o ile odrebne pracpisy dotvezgee Srodidw pochodzgcych = Unii Europejskiej i

inmych ]cmjc‘.-w Eumpcisi:.icgn Obszaru Cospodarceego oraz gy niq:u:ﬂl::g.qil‘-:}ﬂi o, pochodzgopch

e gridet zagranicznych, nie stanowiy inaczej — odpowiednio po kursie:
faktycrnic zastosopwanym w tym dail, wynikajacym = chamktens operacji — w przypadku sprredagy lub
hqm walut oraz zaplaty nalegnesci lub zobow igrat,

- Erednim ogloszonym dla danej waluty pracz NBP z dnia popreedrajycepo ten driets — w praypadku zaplaty
nalegnegci lub robowigzm, jegeli nie jest zazadne stosowanic kusy faktyoznic zasttsowancgo preez hank
obshugujgey jednostke, a takge w przypadku porostabych operaci.

Kritkoterminowe papiery wartoschowe o akrywa finansowe nabyte w cchi odspraedagy lub kadrych temmin

wykupu jest knitszy o jednepo moku od dnia bilansowego (np. akeje obeoe, obligacje obee, bony skarbowe iinne

dlugne papiery wartcciowe, muin weksk o erminie wykupe powygej 3 micsisey, a keiszym od 1 roku).

Kritkhoterming we papicry wartociowe wycenia sie na dzien bilansowy wedlug:

= cony (wartcsci) rynkowej

*  ceny nabycis lub ceny {warogci) ry nkowej, zalegnic od tego, kiim z nich jest nigsza

*  skorygowancj ceny nabycia wotym preypadkn, kiedy dla danego skladnika zostal okreslony  terntin
wymagalnog el

»  wancsci godriwej dla tych, dla kidrychnie istnicje akywny rynck.

Rodiczenia migdeyokresowe czynne kosztow 10 kosrty juf ponicsione, ale dotyezgoe preyszhych okresdw

spraworldawezych. loh wycena bilansowa przebiega na poziomic warto€ei mo minalnej.

Prredmioten mozlican keszodw crynnyeh =g

= keszty crynszdw i dricrgawy placonych 2 péry

*  Koszty energii optacong 2 géry

*  koszty wheppieczan majy thowyveh

=  kesziy optat za wieczyste ugyikowanic grontdw

= podatck od nicnechimesci

W jednostee rozliczenia mie dzyokresomee czynine

* .majy nicisiotng wartesc i dlatego nic sq rozliczane w czasie, looz od raeu powi kszajy koszty deiatalnogc.

Fobowkmnia w jednostee wycenia sie W zalegnesci od celu sprawozdaw czego:



— wzakresie sprawozdania finansowego jednestki — wedbug am. 28 ust. | pkt & i fa ustawy o mehunkowesci,

- wrakresie sprawozdawczoEci budietowe] — wollug rozpormy dzenia Ministra Finansdw 2 dnia 30 marca 2010
row sprawic srexepblowego sposabu ustalania wartesci zobowigza zaliczanyeh do -paﬁ_tmm'cgn e
publicznego, dugu Skarbu Pastwa, wancsel zobowigzm 7ty porgeae | gwarangji (Dz.L Kr 57, poz.
o).

Lobowiazania bilansowe wycenia sig w kwocie wy magajyeej zaplany.

Fobowiasnnia hilansowe zaliczane do zobow iazan finansowyeh wyoenia sie wedhug:

*  wymaganej kwaoty zaplaty

Fobowiasania wyrafone w walude obeej wyeenia sie nie pignicj nig na koniec kwamaty wedhig zasad

obpwigzujgeyeh ma dzien bilbnsowy, t. wedhe obowigzujgeeo ma ten dzich kursu srednicgo oglsronero dla

danej waluty praez NEP.

Ondzetki o zobowiazai wymagalnych, w tym takge tych do kadrych stsuje sie preepizy dotyemee

robowigzay podatkowyeh, wjmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencic ich . zaplary lub pod dang

ostamicgo dnia kwarmbu w wysokesel odserk nalefmyeh na konioc e go kwartah.

Fobowiagania zalicrane do pasbvowepe diugn publicinege i diugn Skarbu Panstwa oraz wartosd

anbowiaza = tytln poreczen i gwarancjl. wykazywane w sprawordanisch Bh, wyceniane sy wedhiy zasad

zawartych w ww. rorporzgdeenio Minisra Finansdw z dnia 30 marca 2100 1.

Remerwy w jednostos tworone 5§ ma powne lubo duz_'.-m prawdo podohidiawic pryszle zobowigzania zgoednic
z an. 354 st | ustaowy o rachunkowogci wodtug wiarygodnic oszaonwanej wartesci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty prayszbyeh okresdw.

W jedmstoe rozliczenia mie dzyokresomye hicre:

= majy nicistomy wanost i dlatego nic =y tworzone.

legeli wystepujy rezerwy tworzone zgodnic 7 an, 358 ust. | na preewid ywane 2obowig zania dotyczg wjedmostos
* oepacowanych skutkdw toczgocgo sie posiepowania sy dowego

ZLobowiazania warunkewe to sobowigzania porabilansowe, kidre powstajy na skuick zdarzal preeszlyeh, ale
nic powis kszajy robowigzan bilansowych, pnni:w.ﬁ mic nasypito spelnicnic wanmkdw ich realizacji inic jost
mmana dokladna ich wartogd ormz moment wy plywa Srodikdw pienisEnych. Zobowigzania waninkowe tworzy sie
w jod mistee w zwigs 7:

= wdrie lony mi pwarancjari i pomczeniami majythowymi wowy sokesci wdriclonej pwarancii i poreczenia

* w jednosice smnerigdn teryiorialnego Prayehody wrzedu jst obejmujy dochody budgctu jst
nicuje te w planach finansowych inyeh samorydowych jednostek budgciwych

Przychody przysslych okrestw to réwnowanese omrzymanych lub nakinyeh od konmahentdw srodkéw 2

tytehn Ewiadereri, kidrych wykonanie mastypi w kolgjinvch okmessch sprawordawezych {art. 41 uwst 1 pkt |

ustawy o rachunkowosci),

Lanngad owanle to syluacja prawna wyniksjgca z podpianych umdw, decyzji i inmych postancwicn, kidra

spowaduje wylonanic:

a)  wydatkdw budeowych ujetych w planie finansowym jednostk buddetowej dmego mku orae wplanic
finansowym nicwy gasajgcych wydatkdw bud Zctowych praewidzianych do realizacji w danym roku,

i wydadodw budgetoyych orar niew yeazajyeych wydntkiw huddeowych naste poyych lat,

¢ wydatkdw srodkdw curopcjskichobje trch plancm dancgo rku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finanscwedqo

* W jedmmstoe huddatowe]

Wynik finansowy jodnestlid hudEcmwej wstnlany jest zgodnic z warante m pordwnawezym rachunku zyskow i
atrat na koncie BEO W ynik ficnsowsy™

Ewidencja kosmidw driatalnosci podstow owej prowadeona jesi w:

*  zespole 4 kont, 1. na kootach kosztdw rodzajowych, prey czym koszy nichedsce kesztami danego oknesi
sprawordawezegn uimowane sq jako koszry rozlicrane wezasic (Wn 840 | Rozliczenia migdzyokesowe
koszudn” Ma 490, Rozliczenie koszudw™).



*  Ma wynik fimancowy netin zgodnie 7 rachunkicm zyskow i sttt preodstawiomym w Zalgeznike 7 do
Jrozpormdrenia” sklada e

= wynik ze spracdagy,

- wynik z dziatalnosci aperacyjne,

- wynik z drialalnoscl gospodanze],

= wynik hrutto.

= W arganie finansowym jednostki samore du teryiorialnego

Wynik wykonania budgeti jodniestki samorzgdu terytorialmege {nicdobdn b nad wyzka budien) wykazywany w

bilansic z wykonanin budgetu jst ustalany jest ma koncie 961 Wynik wykonania budgetu” poprees pondwmanic

kasowo mrealizowanych w danym roku dochoddw i wydatkdw budgemwych omz ujmowanych me moriabows

wydathdw nicwygasajgcych 7 kofwem rokw, ewidencjonowanych ma odebaych kantach odpowicdnio: 901

SR chdy hudgetu™, W02 Wykatk budgetu™ oraz 903 | Miew ykonane wydatki™.

Pomaz pierwszy w bilansic z wykonania budietu jst sporsdzonym na kondee 2010 1. dochody budgem obejmaujy

dotacje celowe z budietn paigwa (wspitinansowanic) oraz stodki pochodzyoc 2 budgctu Unii Furopejskic).

Zpriana ta spowodowata, e wyniki budgen jst hilansowy ornz wykazany w rocay msprawozdanin Bb-NDS, sy

sphie riwne.

Operacje wynikowe, kidre nic powodujy zwiekszenia wydatkdw i dochoddw dancgo mku budictowepo {ew.

operacje mickmsowe ), dotyezgee preychoddw 1 koszoiw finaneowych orae pozestatych preychodiw 1 kosegiw

operacyjnych, wjmowane sq ma komeic 962  Wynik ma pozosialych operagjach™. W roku nosse piyme,  po

zatwicrdzeniu  sprawondania 7 wykosania budietu preez organ stanowigey  jst, saldo tego konta

pracksie gowy wanc jest na konto 9650 Skumulowane wyniki budgct™.



Lalycznik Mr 3
do Farmyderenia Burmistorza Lubienia Kuj.
Mr 203113 2 dnia 11 wrzesnia 2013 roku.

1. Eakladowy plan kont
> W jednostee budgciowe

Jediwstka prowsdzi ksig g rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie:
*  planu kont stanowigeego zalgernik nr 3 do  rozporzgdzenia™
* W jednostee samormy du teryiorialne go

W jednostee samorzydu terytorialne go dodatkowo prowadzone =g ksie g rachunk owe:

+ dotyeree wykonania hudgen, nalegnesci finansowych, zobowigza finansow yeh, dochodiw i wpdakdw
fumluszy pomocowych oraz stanu fumluszy pomocowych, preychoddw z oute prywatyzac)i oraz operadi
nickasoyych wedheg zalyemone po plane kont

*  smnowigocpo zatyernik nr 2 &0 roeporzgdrenia”

v dla prowadzenia ewidencil podaskiiw § oplar dla organdw podatkowych jednostl samarmdu terytorialnego
na podstawie zalyezonego planu kont

*  wedhig rozporzgdzenia Ministra Finanséw 2 dnia 21 czerwea 2006 r. w sprawic zasad rachunkowosc i
planu kont w zakmesic ewidencji podakéw, oplat i niepodatkew yeh nalegnogcl budgemwych dla organdw
podatkew yeh jednosek samorzydu terytoraleego (D2 UL Nr 112, poz 761,

*  zatwicrdzoncgo pracz organ wykomawezy jednistk samorzydu erytonialmego,

*  Zakladowy plan kont zawicra wykaz kont ksiegi gléwncj i wykar ksigg pomocniczychomz opi prayjetych
przez jodnostke zasad klasyfikacji zdarzent, a takge zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczychomz ich
powigzania 2 kemtami ksiegi ghédwne].

2. Wykae kaiag rachunkowych
Zakladenwy plan kont jedncsthi budd etowe| obejmuje konta @
Konta hilansow e

Iaspﬂ 0 - Maja tek trwaly
011 Srodki twate
= {113 Pozosmbe srodki mwale
= 014 Fhiory biblioteczne
= 015 Mienie zlikwidowanych jediostek
= (20 Warnsc niematerialne i prawme
Eionta analityezne
*  {(12] Podstawowe wanosci nicmaterialne i prawne —shEy do umarzanych sukecsy wiic wanesci zpodnic
2 plane m amaorty zacji
= (122 Popestale wamnse niematerialne | prawne - shugy do odpisywanych w 10% wartosei poczgthow g
w kosziy operacyjne w momencic preyjecia ich do ufywania
= 030 Dlugorerminowe akty wa finansowe
* 071 Umorzenie srodkdw trwatych oraz waneéei niematerialmyeh i prawnych
® 072 Umorzenic porostabych srodkéw trwalych omz wanose niematerialnyeh i pawmych oraz zhioréw
hibliorocznych
* 073 Qupisy akualzujyce dhugoerminowe aktywa finansowe
= OFD Inwestyoje (srodki mwale w budowic )

J'_'Epdﬂ I- Mﬂpiemg:miruhunkibmwe
101 Basa
= |30 Hachunck hicgycy jedmoatki
= |32 Hochunck dochodiw jod mostek budEciowych
= |34 Kredyty bankowe
= |35 Rachunck srodkéw funduszy specjalnego preeznsczenia
= |39 Inne rachunki bankowe
= 40 Krdtkoterminow e aktywa finansowe
o 141 Smdki picnisgne w dmdzc

I~



= L4l-1 Srodki picniegne w drodee koryewjgee dochody
= | 41-2 Sroxdld picniezne wodrodze korggujyee wydaiki

Tespad 2 — Roerachunk i rosecrenia
= 0] Rosrachunki z odbioreami 1 dostawcan
= 23] Walcgnesci z tyiuhu dechoddw budiciowych
227 Rozliczenie dochoddw hudgerowych
22 Rogliczenie wiydnthdw budiaowych
224 Roeliczenic dotacji budgerow yeh oraz platnegei 2 budden srodkdw europejskich
225 Roerachunki 2 hudtenmi
226 Dhugorrminowe nalegnosei hudieowe
129 Pozosmte rozrachunki publicznoprawne
23] Roerachunki z tyruly wynagroskzen
23 Pozosole rozrachunki z pracensnikani
240 Porosmbe roerachunki
290 Oddpis v akmalizujyee nakimsci

I.Epﬂ 3 — Materialy i towary
300 Roalicacnic zakupu

= 3160 Magkriaty
= 330 Towary
& 340 e hylenia of con ewidencyjnpch memerialdw i towandw

I.-es“pﬂ 4 — Koszty wedbug rodeajow iich rozliczenie
A00 Amortyzacja
= 40] Fugyveie materiatdw i cnergii
* 02 Ushugi obee
= 403 Podatdi i oplany
= 404 Wynag redzenia
* 405 Ubezpicezenia spoloczne i inne Swisdezenia
= 4if Porosmie kossy mdrajowe
= 449 Rozliczenic kosmdw

Lespdt 6 — Produkty
= 640 Rozliczenia mie dz yokres owe koszgiw

J'_'Epdﬂ T — Preychody, dochody i kosety
T2 Preychody 7 tytuh dochoddw budgeiowych
= T50 Przychody finansmee
= T3] Koszry finansowe
*  T6l Pozostate proyehody operacyjne
* 76l Pozostte kosaty operacyjne
= 7T Zyski nadzwyezajme
& T7] Strary nadzwyezajne

I.E:pﬂ 8 — Fundusze, rezerwy i wynik Finansowy

B0 Fundusz jednnmstki

#10 Dotagje ke, plamoéci 2 budgenr fmdkdw curopejskich oraz smdki 7 budien na inwestyeje
B40 Rererwy i rozlicrenia mig deyokresowe przychodiow

#51 Zakdadowy funthsz swisdezen sogalnych

B33 Fundusze celowe

£55 Funddusz mienia zlikwidowanych jod mostek

B0 Wynik finaneowy

& & B a

- @ a @

g & =

Konta poeabilansowe
= 975 Wydmki st bonra e

= OH0 Plan finansowy wyidathdw udEexnwych
*  9E] Plan finansowy miew yrasajgeyeh wisdathow
& 90F FaangaZowanic wydnthdw budEarowych mokuy hicZgeepo



& 999 Zaangaiowanic wydathdw budEctowych przyszlych lat
Fazaly klasyFikacji zada wynikajy z komentarza dooplane kont uje e o w zalgezniky Nr 2 do  rozporsydzenia™.
konta bilanzowe

FLespiid 1) — Ma ek trwaly

Konta respoh (0 "Majs tek oowaly” shigy do ewidencji:

1} rrecmowego majgthe mwalego:

21 wartesci nicnmicrialmych i pravenych

3y finansowe mo majytkn mwalego:

4 wmorzenia maj gk

51 imwestygji.

Komto 01 1 Srodki trwale

Konte 011 shify do ewidencji stanu oraz zwiekszen | zmnigjaren wartogci poczgthowe] srodkdw mwalych
zwigzanychz wykonywany dzialalncsciy jednostki, ktére nic podlegajy wjeciu na kontach: 0131 014

Ma stronic W konta 011 ujmuje sie zwie kszenia, a na stronie Ma - zmnicjszenia stann. i wartegei poczgthowe
smodkiw trwatych, 2 wyjytkicn umorzenia stodkdw trwabych, k#ine ujmuje sie na komcie 07 1.

Ma smonic Wn konta 011 wimuje sis w uczcgﬁlmi:n::i:

1) prychody. nowych lub ugywanyeh stodkow mwatych pochodzgeych 2 zakupu potowych Smdkdw mrwatych
Iuh inwestyeji oraz wanost ulepszen zwie kszajyoych wartost poczythowy Srodkiw trwatych:

I preychody Srodkénw mwatych nows wjpwninych:

3 nieodptame przyje cie frodidw mwatyeh:

41 zwie kszenia warosc e thowe smdkéw trwalyeh dokeny wane ma shutek aktualizacji ich wyceny.

Ma amonic Ma kont 011 wjmuje sig w szezepd Inesci:

[0 wyeofanie srodkdw mwatych 2 wywania na skutek ich likwidacji, 2 powode zniszezenia, zufyeia, spreedagy
oraz nicodplame go prackazania:

I ujmwnione nicdobony Srodldw Twalyeh:

1) zmnicjsrenia wartesci poozy howej Stodkdw trwalyeh dokonywane na skuek akmalizaci ich wyceny.
Ewidencja szeregibowa prow adrona do konta 011 powinna urnElinvi :

1) nsmlenic waroiel poczgtkowe) posecregdlaych obickidw srodkdw mwaty ch

2 usilenic osdb lub komérck organizacyjnych, kidrym powierzono srodid teale:

3 maledyie obliczenic umorzenia T anwny zacji.

Konta (011 moge wykaywat saldo Wi, kidne oznacza stan srodkdw mwatych w wanngei poesythowej.

Ksig gi pomocnicze tworzy sie donast pujgoych kont ksie gi glidwnej:
- 011 Smodki rwale” wedlug:

*  ksie ri inwentarzowej

+  pabeli amortyzacyjne.

Ksig ga inwentar2owa prowad 2oma jest w sposdb chronolo giczny:
- dla wsrystkichsristk éw trwalych .
- dln wszystkichsrodkdw mwalych z podeistem na grupy odpowiasdajgee KST

i zawiera nasm pujgoe informacje:
vidag przyjecia do uwEytkowania, memer i nod zaj dowodu
e e ntaraowy abick
warwe Srodka rwategn
vapeoyfikacje wszystkich czesci skladajgcych sie na zespél komputcrowy lub inny skladajycy sie =
okreslonych cresei zlogony smoxdek mrwaty
wwannd poczgtkowy srodia treatego i warkiel poszerepdlnych camsei skladowych
vwanost po akializacji
¥WAMDEL P LLlepazeniu
vyl kKlasyfikacji srodkéw rwalyeh
< stamwke amortyzacii
oo zng i micsie ceng kwon amortyzacji
v etodle amertyzacyi
¥ 1ok hadewy luh prod wkeji
»migjsee ekspleataci fpale spisowe)
»ilate rochodu 1 mener dovwodie
» numer pozycji ksie mowania mozchodu
VWAl EmorAenia o mement rozchiodu
»wanng ksip posy nento roechodowanego smodka mwalegn



Konto (11 3 Pozostale srodki trwale

Konte 013 shegy do cwidencji stany orar pwiekssel | zmnicjszay wartegcl poczgfoowej srodkiw trwatych,
nigpodlegajgeych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 1 017, wydanych do wEywania na powzeby deiatalnogc
jednostki, kuire podiegajy umorzeniu lub amortyzacji w pehnej wartoéel w miesigou wydania do ugywania.
Ka stronic Wn konta 013 wjmuje sie zwiskszenia o na stronie Ma - zmniejszenin stany i wartogel poczythow g
pozestalyeh srodkdw towalych zmajdujycrch sie w uEywanin, z wyjatkicm umorzenia ujmowanceo ma koncic
T

Ma sfronic W konta 013 ujmuje sie w szeepdlnesei:

13 sredki trwale preyje te do uEywania z zakupu lub inwestycji

21 nadwyEki stodkdw towabych w uEywaniu

31 nicodplame oirzymanic srodkéw mwatyeh.

Ma stronic Ma kont 013 wjmuje sis w spczentInesci:

17 wyeofanic Smadkéw mwalych 7 wEywania na skuwtek likwidascji, eniszerenin, zugyeia, sprredagy,

nicodplatneg o prrckazania;
21 wjawnione nicdobory srodkdw mesatych wougywaniu.

Porostalym Srodkom trwatym o wysokicj wartesci poczqtkowe] albo szezegdinic wagnych dia jednostki nadaje
sig indywidualoe mumery inwentazowe i wjmuje w ksigdze inwentazowej w oddziclnych pozyejach. Pozosmte,
mnicj warteciowe srodki, ujmuje sie w ewidengji zhioreze, podsjye Byezng ich ilest i warost, w grupach
podebnych Erodkéw mwatych. Rozchdd mkich smdkiw wyceniany jest wSmedniej cenie ustalonej dla dang
grupy. liczong jako iloraz wanosc grupy i ilegel grupy.
Poza srezegtiony ewidency ilogciown - wanociowy prowadzi sie dodatkow:
*  imicone ksigfeczki wyposgconia waprzg i odzics.
Ewilencja szezegibowa prowadenna do kanta 01 3 powinna umegiwic ustalenie wartscl pocry howej srodkdw
wrwahyeh oddanyeh do uEywania omz osdh, u kdrych znajdujy sie srodki mwate, lub komdrek organ Facyj nych,
w kiéryeh znajdujy sie srxdki orwale,
Komto 013 moge wykazywad salds W, kidne wyrsga wartest sroddkdw mmwahych znajdujgoveh sie w ugywaniu w
wanosc poery thowe.
Konte (11 4 Fhinry hiblisteczne
Konto 014 shugy do ewidencji stanu oraz zwie ksrety | zmnicjszen wartesei shiordw bibliotecenych hiblioek
naukow yeh, fackowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Ma sronic Wn konts 014 wjmuje sie zwiskszenia, o na stronic Ma - zmnicjszenia stanu i WATTOEC poczgthows
Zhiordw biblioteezmych, 2z wyjgtkiem umorzenia, kedre ujmuje =ie na konmcie 072
Ma awonic Wn konta 014 ujmuje sie w szezegdlngci:
1), preychdd zhiomw hiblicterznyeh pochodzgcych 2 zakupu lub nicodplatnic o treymanych;
2 pedwyg ki zhiordw hiblioecmmoych.
Ma stwnie Ma konta 014 wjmuje sie w ﬁ.z::l:cgﬁlm&ci: )

11 roechdd hioriw hiblioecznych na skutek likwidacji, spreedagy lub nicodplame po preckazania:

) micdobory zhiordw hibliotecznych.

Preychody i roechody zhiondw hiblioteczmyeh wycenia sie wedleg con nabycia.

Preychody 7 tytuhe niendplamez o orzymania lub nedwyzki wycenia sip zoodnie z komisyjnym oszacowanicn

ich wartosci.

Ewidencja srcrepiiowa prowadraons o konta 014 powinna umnEliwE ustalenic stanu posrere pilnych zhiordw
biblictecznych, 7 dalszym podziatem okrelonym w odrebnych preepkach.

Eonto 014 mnge wykazywal szalde Wn, ktore ommacza stan zhiordw hibliotecznyveh znajdujgovch sie w

ol motoe.

Kaomnte (01 5 Mienie ikwidowanyeh jednostel

Konto 013 shiZy do ewidencjl stanu omz zwiskszal i zmniciszen wanosci mienia pracjgtegn price organ

mafogyciclski lub nadromujyey po zlikwidewanym predsighiorstwic pmstwowym, komunalmym lub o inng

padlepte] jedrostee organizacyjnc], czyli zakladzic budgctowym lub gospodarstwic pomocniczym.

Ma swonic W konta 015 organ zalegyeielski lub nadzorujyey wimuje wszezegdlnnsei:

1) warwgf mienia prrejetego po zlkwidowanym preedsighiorsowic lub innej jednostee oruanizacyjnej.
wedhip wartesei wynikajgeej  bilansu zikwidowaneg o preodsi biorstwa lw jedimathi;

I korekme  wamosel micnia, stanowigey rognice pomiedzy  wanoscly miends  wynikajpe z bilansu
zlik widowanego preedeighionstwa lub jednestki a wartegeiy micnia prekazanego spifoe, innej jednostee
organizacyjne lub spreedancg o

3 wartegf mienia rwrdconcpn prrez spotke  lub porestajyeepo po zlikwidowang innej jednostee
organizacyjncy, kidra zestaje preyjeta na stan skisdnikdw majytkowych organe zatogyciclskicgo lub
argan il adrorjg oego.



Ma amonic Ma kont 015 organ zalog ycielski lub organ nodzonjgey wimujy w saezegdinosci:

11 wartogf mienia porostajgoego po zlkwidowanym preedsie biostwie lub innej jednostce organizacyjng., a
prackazancgo spdlos, W wysokosci wynikajycoj 2 nmowy 2 spidky, lub prrckazancgo jako wdrial do
spitki, wanest micnia spredanego lub preckazanego inny m jednosthoom:

I korcktg wartofci micnia  stanowigeq niZnice pomigdzy  wamegciy micnia wynikajgcy z bilansu
zlikwidwanego pracdsie biorstwa lub innej jednestki organizacyjnej a wanesciy misnia preckazanego
spiitce lub inny m jedoestkon.

Ewidencie srczegdlowy do konta 017 mode stanowic bilans zlikwidowancoo pracdsie biorstwa lub innc

jednestki organizacyine] wraz z 2alycernikami.

Ewidencja szczegilowa moge zowiend mwnict dane 2 owidengji pozabilansowe.
Konto (115 moge wykazywad saldo Wi, kidre oenacza stan micnia zlikwidowanc po przedsishiorstwa lub inncj
Jjednostki organizacyjne] wedbeg warnse wynikajycej = bilansu tego pracdsie biorstwa lub jednestki, bedyoogo w
dyspozyeji organu zakgyciclskicgo b nadrorujgecno, o nicprrekazamepo spitkom, innym jednostkom
organi zacyjny e luh micpracie tepo na whasne porzeby, albo tef zagespod arowane go w inny sposih.

Konte 02 Wartescl niematerialne i prawne

Konto (20 shiy do ewilencji stanu orar zwiekszen i zmnigjszenn warogci pocgthowe]j warosd

nicrateralnyeh i prownych.

Ma sronie Wn konta €20 ujmuje sk wszelkic rwigksrzenia, a na sronie Ma - wszelkic zmnicjsrenia stanu

wanosci poczytkowe] wartosci nicmaterialnych i prawnych, z wyjstkicm umorzenia ujmowancgo na kontach

PN B R e

Ewidencja szcregdlowa prowadzona do konta 020 powinma umegliwic nalegyte obliczanie umorzenia warned

nicneterialnychi prawnych, podeiasl wedbug ich tyfuhdw i osdh odpowicdzialnyeh:

Eonto (20 moge wykoeywsd saldo Wi, kidre oznacza stan wanesci nicmaterialnyeh i prawnych w warnse

P zqthowej.
Konta analEyeTne

Kaonto 02 1 Podstawowe wartoscl niematerialne | prawne

Konto 021 stugy do wmarzanyeh sukcesywnic wanogei zgodnie 7 planem amortyzac)i.

Kaonto 022 Pozostale wartosci niematerialne i prawne

Konto (022 shegy do odpisywanyeh w 100% warngel pocrgtowe] w kosmy operacyjne w monmencie preyjgcia

ich do uEywania.

Koonto 03 DHugeterminowe akty wa Fina msowe

Komto (130 shigy do ewidenc ji diugotrwatych akiywdw finansowych, a w srcrerd Incsci:

17 akejii innyeh dlugsterminesych aktywéw finansowych, o terminie wiykupu dhigszym nig rok

2 akeji i inmyeh dhugoerminewych papierdw wanogciowych, maktowanych joko lokaty o terminie wy kupu
hugszym niE ok

31 innych dhe germwa bych akoywdw finamsowyche

Ma stronie Wn konta 030 ujmuje sig zwiekszenia, a oa stronic Ma - zmnicjszenia stanu thugoterminowych
ak tywdw fimansowpch.
Ewidencja szezepdtows prowadzona do konta 030 powinma zapewnic ustalenic womoscl poszezegdlnych
shladnikdw dhupotemminowych akty wony Ainanseoy yeh wod lug trmddon.

Eonto 030 moge wykazywad zaldo W, kréne ornacza wartesc dhgoterminowych skiywiow finansow ych.
Kaonto 071 Umorzenie sedkiw trwalyeh oraz wartosc niematerialnych i prawnych
Konto 071 shiy do cwidencii zmnicismen wartosci pocrytkowej Srodkéw  owalych oraz  wanosci
niematerialnych i prawnych, kuire podlegajy wmorzeniv wedlug stawek amonyzacyjnych stosowanych przez
Jedmostke
Culpisy wmorzeniowe 5§ dokonywane w korespondencji 2 kontenm 0.
Ma stronie Ma kenta 071 ujmuje sip rwigkszenis. a na stronic Wn - Zmnicjsenia umomenia warnsc
poczgthowe) srodkdw trwalych omaz wartosei niematerialnyeh i prawnych.
Ewidencje srezegilowy do konta 07D prowadei sie wedheg zasad podanych w wyjE nieniach do kont 011 020,
Do kena: 01 1, 0201 071 mogna prowadzic wapdlng ewidencje sroregdlowy.
Konto 071 moge wykazywad saldo Ma, ke wyraga stan unsnrzenia warkosc srodkdw rwalych oraz waniosci
nicmaterialnych i praw nych.
Konte 072 Umnrzenie pozostalych seodkiw trwalyeh oraz wartosdd niematerialnych i prawnych oraz
Zhiordw biblintecanych
Konto 072 shugy do ewidencji zmnicjszah wartefel pocrgdowe]j srodkéw trwatyeh, wartefel niemaerialoych i
prawnych oraz zhiomw bihlioeeznych, podlegajigeyeh umerzeni jedrormows w pelnej wartoscl, w miesigou
wydania ich do uywania.
Unporzenie jest ksig gowane w korespondencii 2 konteny 4401
Ma stronie Ma kontn 072 ujmuje sip zwigkszenis, a na stronie Wn - Zmnicjszenia umormenia warosc
poczythowe] srodkaw mwatych, wartegci nicmaterialnyeh | prawnych orae #hiomw biblioecznych.



Ma sronic Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie: stodkdw mwatych, warnosei niematerialnych i prawnych oraz

zhiordw - hibliotecznyeh zlikwidowanych 2z powode sugycia lub zniszerenia, sprzedanych, preckazanych

nicodptatnic, a fakge stanowigeych nicdobdr lub szkods.

Ma stronie Ma kona 072 wjmuje sie odpisy umomrenis nowych, wydanyeh do wiywania srodkdw mwatych,

wanoici niematerialnych i prawnych omz zhiordw biblictecznych obciggajyeych odpowicsdnic koszty,

dotvergee nadwyzek srodkéw trwatyeh, wanesci nicmaterialnveh i prawnych orne zhiordw biblioteczmych,

dotyczgee srodkdw twalyeh, wanesel niematerialnyeh i prawnych oraz zhiomiw biblictecznych owzymanych

nioodptatic,

Konto 072 mode wykazywad saldo Ma, ktdre wyraga stan umorzenia wanogel poesy thowej Srodkdw trwalych,

wanosc niematerialnyeh i prawmych oraz zhiordw biblioecznych umomonych w petnej wartcsei w miesigen

widania dch do uEywanin.

Komto 073 Odpisy aktualizujpyee diugoterminowe akiy wa finansowe

Eonto 073 shudy do ewidencji odpisdw akualizujgeych diupoterminowe akiywa finansowe.

Konto moge wykmywal saldo Ma, kndre amaczn worest adpisdw alnmlizggeyeh, diupoerminewe aknowa

finansowe.

Fonto (80 Imwestyeje {srodki trwale w budswie)

Eonto (850 shigy do ewidencji kesziiw srodkdw mwatych w budowie orm do mozliczenia keszndw snodlciw

trweatych w budowie na weyskane efelody inwestyoyjne.

Ma sironic Wn konta O80 wjmuje sie w szezegolnosei:

1) panicsione kosy dotyczqee smodkiw mwalych w budowie w ramach prowaddzonych inwestycji zantwnn
pracz oboyeh wikomawedw,. jak i we whrsnyn imicniu:

2y ponicsione kosety dotycrgce preckazanych do montgu; ko jeszore nicoddanych do wEywania maszyn,
wrmdeah oz inmych prredmiotdw. zakupionych od konrahentéw oraz wytworzonych w ranach
wisnej dziatalnogel pespodarese]:

31 ponicsione kosrry ulepsrenia srowika trwatego {prebudowa, orbudows, rekonstnikcja, adaptacja lub
msdernizacja). kudre powodujy zwis kszenic wanoscl ufytkowe] smodka mwakego.

Ma aronic Ma kont 080 wjmuje sip wanox wryskanyeh efektdw, w szezepdlnogei:

17 srefkdiw mrwalyeh:

I wartegei sprzadanyeh i nieodptamic preekazanyeh stodkodw mwatyeh w budowic:

Ma koncie (80 mogna ksiepowsd mownicE mzliczenic kosztdw dotyezgoych zakupdw gotowych srodkiw

trwatych.

EwI:quin sreregibowa prowadzons do konta (08D powinma z.'lpmnif, oo pajmnic] wyodnbnicnic keszidw

srodkdw mwatych w budowic wollug peezercgdlnych rodzajow efeknéw imwestyeyjmych oraz skalkulowanic

ceny mabyein lub koszin wytworzenia poszezegd Inyeh obickidw srodkdiw trwatych.

Konto 050 moge wykarywad saldo Wi, kwire oeneczs wanesd kosztow smdkéw rwalych w hudowic i

ulepsarem

Tespid 1 - ﬁrndk{pﬁeﬁgine i rachunki bankowe

Konta respohe |7 Srodki pieniegne | mchundd handowe” stugy doewidencji:

1) kmajowyeh i zagraniczny ch Srodkdw picnie Snyveh preechowywanyeh w kasach;

23 krdtkoerminowy ch papicniw wartcsciowy ch

31 krajowyeh i zagraniczny oh srodkow picnie Swych lokowanych na rachunkach w hankach:

43 udziclanych precz banki kredvidw w krajowych i zagranicznych smodkach picnie Znych:

51 inmych krajowych i zagmnicznych Srodkdw picnie Enyeh:

Konta zespolu 1 majy odewierciedlad operacje pieniggne omz obroy i stany Srodkdw pieniednych oraz

kntvikoter minow yoh papieréw wanosciowych.

Konts 11 Kasa

Konto 101 shugy do ewidencji krajowej i zagraniczne] gowiwki z2najdujgee] sie w kasach jedmstki.

Ka stronic W konta 101 wjmuje sie wphywy gotdwki oree nadwyEki kasowe, a ma stronic Ma - rozchody

potdwki i nicdobory kasowe.

Wartese konta 101 koryouje sie o mgnice kursowe dotyezgce goriwki w walucie oboej.

Ewidencja szeze gibowa prow adzona do konta 101 powinna wmozlivic wstalenie:

11 smnmu gordwld w walucie polskiej:

) sty poxiwki W walucic zagranicznc), wyrsonego wo owalucie polskicj i obecj, z o podeistent na
posercgdlne waluty obee:

3 wartesci potéwki powicrzonej posrczert lnym csohom za niy odpowicdzialnym.

Eonto 101 mege wykazywat saldo W, kidne ornaczs stan gotdwki w kasie,

Komto 130 Rachunek biezacy jedonstki

Eonto 130 shigy do ewidencji stanu srodkiw picnigfnych oraz obrotdw na rachunku bankowym 2 tytuhe

widathdw i dochadkdiw { why wiw ) budsetowyeh objetych plase m finansowym.

Ma swonic Wn konta 130 wjmije sie wplywy srodkdw picniegnych:



17 etzymanych na realizacje wydatkdw hudéetowych zgodnic 2 plancm finansowym oraz dla dysponeniw
nigszego stopaia, w korespondencji z korternn 223

1) z oyl rrealizowanyeh praez jedeosthke dochodiw budZctowych jewidencja szercpdlowa wedhig
padziatek klasyfikacji dochoddw budgerowych), w komespondencii z komteny 101, 221 lub innyne
wlasciwym koncm.

Na stronic Ma kona 1300w muje sig:

1) rrealizowmne wydatki budictowe zgodnie 2 plaem finansow ym jednostki. jak rdwnieg stodki pobrane do
kasy na mealizacje wydatkdw budgctowych dewidencja szezeplowa wedhug podrialek Klasyfikacji
wy disthdw basd gz towych), w korespond encji 7 whasciwymi kontami zespobiw 1, 2.3, 4, 7 lub &

1) okresowe przelowy dochaddw hudienwych do budgans, w konespomdencii 2 kontem 222

31 okmsowe preclewy srodkdw pienisinych dlby dysponeniiw nigszego stopnia {ewidencja szczegdlowa
wedlug dy sponentdw, ktdrym pree lano srodki picnisgne’), w korespomdencii = konem 223,

Zapisy ma koncie 130 =4 dokonywane ma podstawic dokumentéw bankowych, w zwizku z czym musi
zachodzic peinn zgodnegd zapisdw mis dry jednosthcy a bankicm.

Ma koncie 130 obowigzuje zachowanic zhsady czystosci obroniw, oo oznacza, fe do blednych zapistw,
zwroiw madplat, korekt wprowadza sig doddathowo techniczny zapis wje mny.

Konto 130 mege shigyd réwnics do ewidencji dochoddw i wydaskéw realizowanyeh bezposrednio 2 rachunku

bictyoego hwdietu jednostki samorzgdu terytorialnego. W makim proypadke saldo konta 130w zaknesie
mealizowanych wydathdw podlega okresowenn przcksigg owaniu na podstawic sprawozdan budzctowych na
strone Ma konta 800, 0w zakmesie dochoddw — ma strone Wn konm B0,

Ewidencja szrezegdtowa do konta 130 jest prowsdzons w szezegdlowosci plinu finansowego dochoddw i

widatkdw hudgeiaych.

Eonto 130 moge wykazywal saldo W, kwire cenacra stan stodkdw pieniegnych na rachunku hicggeym

Jodmstki hwdEctowe]. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikasjgcych 2 ewidencji szezepidowe
prowadzoncj dla kont:

17 wydathéw budgetowych: konm 130 w zakmesic wydathdw budgemwych mede wykazywat saldo Wi, kiire
ornacza  stan srodkéw  picniegnych  omrymanych na realizacie  wydatkdw  budgetowych, a
nicwykorrystanyeh do kawa roku:

21 doechodiw buderowych: konm L3 w zakesic dochodkiw budgemwyeh moge wykazywad saldo Wi, kidre
oFnacza stan srodkdw picnie gnych 2 tytute zrealizowanych dochoddw budsctowych, kit do kica roku
nie rostaly preelane do hudgen.

Saldo konta 130 wlega likwidagji przez ksie gowanic:
11 preclews srodkdw pieni 2nyeh niew ykorzystanych do kaea ok, w konespondencji 2 kontem 223
1 przelewn do budgem dochoddw budEcmwych pobronyeh, lecr mieprzelamych do kavea rokw, w
leorespondencii 2 konten 22

Ronto 134 Kredyty bankowe

Konto 1 34 stugy doewidencji knedytdw bankow yveh precznaczonych na finansow anie dristalnesei podstawowe

i inwestycji, preelanych preez bank na od powicdnic rachunki bandoowe.

Ma sronie W konta 134 ujmuje sie sptate kredyeiw, a na stronic Ma - knedyty wdziclone jednosice preez bank i

preclane na rachunck bicgycy lub rachunck inwestycyjny.

Konto | 34 moge wykazywad saldo Ma, ktore ornaczs stan kedyidw wdzielonych przez bank oraz praclanych

na rachunki jednostki.

Konte 135 Rachunek seodkiw funduszy specjalnego preemaczenia

Konte 135 shugy do ewidengji stodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia, o w szezegdlnosci zakladowego

fumdhiszu swiadaren socjalnyeh i innych funduszy, kidny mi dysponuje jednostka,

Ma stronic Wn konta 135 ujmuje sie wphywy Stodkdw pienkSnych na rachunki hankowe, a na srenic Ma -

wyplaty stodkéw 7 mchunkdw bankow yeh,

Ewidencja szezegdtowa o kontn 135 powinma umozlivic ustalenic stanu srodkdw kafde po - fumsduszu K onto

135 moge wykarywat sakio Wn, kiére cznacza stan srodkéw picn® 2nyeh na rachenk sch bankewych funduszy.

Konte 139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 shgy do ewidencji operacji dotyemeych smdkdw picnigfnyeh wydziclonyeh na innych rachunkach

bankowychng rachunki bicggoe, w tym ma rachunkachk pomocniczyeh i rachunk sch specjalnego preeznaczenia

Ma koncic 139 prowadei sie w srezegd Inosei ewidencje obrotdw na wyodn bnionyeh rachu nkach bankowsyeh:

1} czekdw potwicrdaonych

21 sum depozytowych;

3 suma zlecenie;

4 srodkdw obeyeh o inwestycje.

Ka koneie 139 dokonuje sie ksip gowm wylyernie na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku 7 czym

musi rachodzic petna zgodnoic zapisdw konta | 39 migdzy ksie powetciy jednostki o ksiegowosciy banku.



Ma stronic Wn konta 139 uimuje sie wphywy wydzielonych srodkdw piendis 2nych 2 rachunkdw biegyoych, sum
depozytowych i ma zkecenie.
Ma stmonic Ma konta 139 ujmuje sie wyplary srodkdw picnig Znych dokonane 2 wydriclonych rachunkdw
hankowych.

Ewidencja srcregdlowa prowadzona do konm 139 powinna zapewnic ustalenic stanu srodkéw picnie Znych dla
kazdego wydriclone po rachunku bankowepo, atakie wedbug kontrahentéw.

Konte 139 mege wykazywad saldo Wi kdre oznacza stan stodkdw pienie Znych znajdujgcych sie na innych
rachunkach bankowych,

Kaonto 140 Krit koterminowe aktywa finansowe

Konte 140 shigy do ewidencji knitkoterminow yoh akrywdw finansowych, w szerepdlnosci akeji, wlziatiw i
inmych papicriw wartesc iowy ch, wyragonych zardwno w walucie polskic, jak i W walucic oboej {w tym czekii
weksle oboe )
Ma stronie Wao konta 140 wjnuje sie zwiekszenia, a na stonic Ma - zmgicjszenia stany krdtkoterminowych
aktywdw fimsnsoapeh:

Ewidencja szeregdtowa prowadzona do konta 140 pow inna wmogliwic wstalenie:

11 poszezegdlnyeh skladnikow krdthoterming wych aktywédw finansowych;

1) stnu pospercodlnych kritkoerminowy ch aktywdw finansowych wymaZonego w walucie polskic i obegj, z

padziatent m pesaczegdlne waluty obce:
31 wartesci krdthotcrminowych akiywoéw  finansowych powicrzonych piszczepdlnym csobom za mic
o porwicdrialnym.

Komto 140 moge wykmywal saldo Wi, kdne ornacza stan krdtkoterminowych aki ywdw finansowyeh.

Konto 141 Srodki pienieine w drodze

Eonto 141 shigy doewidencji srodkdw picnisgnyeh w drodee,

Ma stronic Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu Srodkdw picniggnych w drodze. a na stronie Ma -
Zrmic]szemnia stamu grodkdw picnigEnych w drodze.

Smaownic do przyjete] techniki ksie powania. smdki pienisEne w dmodze mogy byt ew idencjonowane na hicggca
lub tylko na pracliomic okesu sprawosdowcze ga.

Konto 141 moge wykazyws saldo Wi, kiéne ornaczn stan srodikdw picnie2nych w drodze.

Fespild 2 — Roerachunkl i roszczenia
Konta zespoty 2 "Rozrachunki i mozliceenia” shigy do ewidencji kmajowyeh i zagranicznyeh rozrachunddw oraz
mozlicz,
Konta zespohe 2 stusy takde do ewidencii 1 melicell srodkdw buddewwych, Srodkiw eumpejskich 1 innych
stodkiw  pochodzeych 2o Erodel zagranicznych mcpn-dlcgap,c}th mwromowl, wynagrodza, rozliczeh
nicdobordw, szkid | nadwyick oraz wsrelkich innych rozliceeny zwigzanych z rozrachunkami i reszczeniami
spornymii. Ewidencja szeregdlows do kent zespoly 2 mode byl prowadeona wodlug podeiakk klasyfikacji
budgetowe] i umogliwial wyodn bnienie poszczepd Inych grup rozrachunkéw, rozlicza, ustalenie preebicgu ich
mozliczef oraz stan naksmEc, mrliceen, msrcral spornyeh | zobowiyzam 7 podrialem wedbug konrahenviow
oraz. jesli dotyery, rozliczen w walutach oheyeh - weodlig poszozegilnyeh walut, a pray rezliezaniu Srodiadw
curipejskich riwnieg odpowicdnio w podziale ra programy lub projekiy.
Konte 201 Rozrachunk = odbiorcami i dostaw cami
Konto 201 shgy do ewidencji rozrachunkdw i mszcan kmjowych i zagranieznyeh z pyute destaw, robdn i
ustup, w tym mwnicz zaliczck na poczet dostaw, robaét | ushur oraz kaucji pwarancyjnych, a takze nakincsci z
vt preychoddw finonsowyeh, Na koncie 201 nie ujmuje sie naletmsci jednstek zaliczanych do dochoddw
budgetoaych, kidre s wjmewane ma koncie 221,
Konto 21 obcigZazie za powstate naleznosc i roszczenia oraz za splak i zmnicjszenic sobowigzal, a uznaje
sie za powstale zobowiy zania oraz sptatg | zmnicjszenic nalegnogel i roszered.
Ewidencja saczepdlowa do konta 201 mege byl prowadrona wedlug podziatek klasyfikac)i budEetowe] omz
powina zapewnic  mogliwnsd ustalenian nalcinesci | zobowigzai kmjowych i zagranicznych wedbig
pszere gdlnych kontrahentdw.
Koo 20 moge micd dwa salda. Salds Wnoznacza stan nalegncbei | mszozei, a saldo Ma - stan oo wig .
Konte 221 Nalei nosci 2 tytulu dochodéw budz etowyveh
Konto 221 shigy do ewidencji nalegnosei jednostek 2 ytutu dochoddw budfeswyeh.
Ma stronic Wn konta 221 ujmuje sie wstalone nalegnogci z oyute dochoddw budictowyeh i zwroty nadplat.
Ksmgmmdnhwgcmy mstﬁmp,m
PrEYpizy nakimsci, w koaespondencji 2o strong Ma THIL
- odsaki za zwloke i inne nalegnescl uboezne w kwoeie wptacone]- na podstawie dokumentu wptaty, w
komspondenc)i zo strong Ma 720,
- rwrot nadplat, w korespondencii ze strong Ma 130, jegeli zwrot nastepuje na mchunck bicgacy
pobatnika, albo 101 Kasa, jedeli zwrot nastg puje 2 kasy urzedu,



- wplaty nalefnego podatnikam o procentowania za nicerminewy 2wt nadptaty: zapise dokonuje sig na
podstawie dokumente wplaty, w korespondencii ze strong Ma konta L3, jedeli zwnot mastgpuje ma
rachunck bicgyey podatnika, albo 101 Kazd, jefel 2wrotnase puje 2 kasy uree du,

- prenicsicnic maledsosei dhugoterminowyeh do krdtkoterminewyeh 7ty Podatkeéw w wysokosel ray
za dany mk, w korespondencji -z sirong Ma 226

Ma stronic Ma konta 221 uwimuje sie wploy nalefncgei z oty dochodéw budgetowych oraz odpisy

{zmicjsrenia) nalegnosci.

K sie powm dokomujemy e Pujgca:

- odpisy nalegnogel, w horespondencii ze strong Wo T20,

- odpisy 2 1yt nalegnego podsmikowi  oprocentowania  zao nicterminowy  Zwrot  nodplaty, w
kmcs;rmcluu:ji e sirong Win T2,

- wplaty dokonane preelewen alho za posrednictwen poczty, w korespondenci 2o srong Wi 130,

- wplaty dokonane dokasy urs du, w korespondencji ze strong W 101,

- wygasnigcic robowigrania podathowegs  wslkutek  prcniczicnis whasnsci rzoczy lub praw
meajykowych ma rzecs jstoo kudrym mowa wan.6h § 1 pke 2 Ondy nacji podatkowej w korespondencii z
odpowicdnim kontent planw kont wreg du,

- wyzasniecie zobowigzania podatkowego wakurek potrgcenia, o kudrym mows woart. 65 § 1 Ordyvoacji
podatkowe], w korespondencji zc strong Wn 221,

- zaplata dokonana za pni:rcdni-:m.'cm bankuw, kidry obciggyt rachunck bicgycy podatnika z o7, Zaplaty
podath, ale nie preckizal tyeh Srodkow na mehunck bieggey budden w korespondencji 2o strong Wn
211,

- prenicsicnic malegncsci krdtkoterminowych do dlugeterminewych z f Podatkow, w korespondencji
e srong, Wnld 2,

Ma koncie 321 ujmuje sie réwnies naleEnsci 2 tyiuty podatkdéw pobieranych przez wiasciwe organy.

Zapizsy 7 tego tytehs mog oyt dokonywane na konice okrestw spraweedawezyeh na podstawic spm'l.mmi A

ewidencji podathowe] {zaleglosel i nadplaty).

Ewidencja szezepdtowa do konta 221 powinna by prowadzona wedhug dlugnikdw i podzialek klasyfikacji

budsetowe], orm hudgesiw, kidrych nalegnosci dotyory .

Konto 221 mede wykazywat dwa salda. Saldo Wi cznacza stan nalegnosci 7 oymehe dochoddw budgetowych, a

saldo Ma - stan zobowigzm jedneatki hudgetowe) z tytlu nadplat w tych dochodach.

Konte 222 Rozliceenie dochoddw budietowych

Konto 222 shigy do ewidencji rozliczenia mrealizowanych prrez jodnosthke dochodkiw budzetowych.

Ma stronic Wn konta 222 ujmuje sie dochody budietowe preelane do hedgene, w karesponden ji odpowicdnio z

konitarni 134,

Ma swonic Ma konts 222 uyjmauje sip w ciggu roke budgctowepn okmesowe lub moczne przeksie gowania

arealizowanych dochiodiw budgetowych na konte 800, na podstawic sprawesdal budgetowych

Konto 222 mege wykarywad saldo Ma, kidre cznacza sin dochodow budgetowyeh zrealizowanych, ez

nicprzelanych do hudsene.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprez ksiggowanie praclewn do buddem dochoddw buddetowych

pobranych, lecz nicpraclanych do kaea ok, w korespondencii 2 kontem | 360,

Konte 223 Bozliczenie wydatkivw budi ebowych

Eonte 223 shugy do ewidencji rozliczenin zrealizowanych przez jodnoste wydstkdw hudgctowych, w ym

wydatkdw w ramach wipdtinansowania programéw i projekttw realizowanych ze srodkéw curopcjskich.

Ma swonic Wn konta 223 ujmuje sie w srozerdlnogei:

11w ciggu moku budgetowego okresowe lub roczne precnicsienis, na podstawie sprawerdmy budEctowyeh,
rrealizowanych  wydatkdw  hudgetowych, w tym  wydmkdw  budcu  pastwa w ramach
wapdHfinansowania programdéw i projekedw realizowanych ze stodkdw europejskich na konto $00;

) okresowe prelewy srodkdéw picnisgnyeh na pokryeie wydatkdow hudgetowych oraz wydatkdw w ramach
wipdtfinansowania programéw i projektdw realizowanych e sroudkaw curopejskich, w konspondencji
ko |34,

Ma sronic Ma kont 223 wimuje sig w saczepdlnesci:

1) okresowe wphywy Smdkdw picniggnych orzymanych ma pokryeie wydstedw budfemwych, w tym
wyilsthdw buddetnn pafistwa w ranach wapdHinansowania programaw i projekidw realizewanych ze
srosdkew europejskich, w korcspomdencii = kontem 130

2 okresowe wphywy Srodkéw  pieniegnych prernaczomych dla dysponentdw  nigszego swopnin, w
korespondencji z kontem | 30,

W samormdowych jodnostkach budgetowych na koncic 223 ujmuje sie réwnici operacje zwigzane 7

preephyowami Smoddkdw curopejskich w zakresie, w kadrym Srodki © stanowiy dochody jednostek samors du

terytorialnego.
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Konto 223 moge wykazywal saldo Ma, kudre oznaczs stan Srodkdw pieniggnych omzymanyeh na pokrycie
wiyd atkdw hudgeinwyeh, lecz niewykorzystanych do kafiea roku.
Saldo konta 273 ulega likwidacji popreey ksiggowanic przelewu na rachunck. dysponcnta wyZsaego stopnia
smodkinw picnie Znyeh nicwy korzystanyeh do ks rokue, w korespomdencji z kontem 130,
Konte 224 Rozliceenie dotaci budietow ych oraz platnosd z budi etu srodkdw europejskich
Konte 224 shEy do ewidencji rozliczenia preee organ dotujgey wdriclonych dotacji buddetowych, a takic do
ewidendji Tozliczenia prace instylugje zarrqdzajyoe i peSradniczyoe plimesel z budgen srodkdw eumopejskich.
Ka stronic Wn konta 224 wjmujc sis w srezerdlnmsci:

1) wartegt dotacji preckazanych preez organ dotujgey, w korespondencii z kontem 130;

21 wartcgc  phmosc dokonanych na mecz bencficjentdw przez. Bank Gospodarstwa Krajowego, w

korespondenc)i z kontami 227 lub 230,

Ma stronic Ma konta 224 wjmuje sig w saczegdInogci:

17 wartest dotacji wznanyeh za wykorzystane i mzliceone, w korespondencji z kontem $10;

) wartogf pramosel 7 budden srodkiw curopejskich umnanych za mzliczone, w kores pondencii 2 kontani

ELO b 2300

37 wartegf dotacji zwrdconych w tym santym roku budgetow v, w korespondencii z kontent 1 30

Ewidencja szezegétowa prowadzona do koma 224 powinna zapewnisf medliwost ustalenin  wartesci
preckazanych dotacji orae zaliczek 2 g plamese] 2 hudgetu Sodidw curopejskich wedlug jodnostek omz
precansczenia tych soodidw.
Rozliczons i prrypisane do zwmon dotacje, kidre organ dotujyey zalicza do dochoddw budsctowych, =3
wjmewane na bkoncic 321,

Konto 225 Bozrachunki z budietami

Eonto 225 shigy do ewidencji rograchunkdw 7z budgeami w szerepdlnosci z oymtu dotacyi, podatkéw,
nadwy gek smxkiw obmotowyeh, nadptat w rezliczeniach 7 edsetami.
Ma stromie Wn konta 225 ujmuje sis nadplaty oraz wplity do buddety, 2 na stronie Ma - ;obowigzania wobee
hudgztiw i wplany od hudgendw .

Ewidencia szozerddowa &0 kontn 225 powinna zapownic mozlivose usalenia stanu nalenosci i zobowigzm
wedhug kazders 2 tytubéw mozrachenkiw z huds ote me o drgbnic.

Konty 225 moge mied dwa saldn. Saklo W ornacza stan nalegnegci, a saldo Ma - stan zobowigzm wobee
Konte 226 Diugnterminowe naleznos ci budietnwe

Konto 226 shigy do cwidencji dhugoterminowych naleznosci lub dheg oterminowych rozliczen = budgetem.
Ma stronic Wn konta 226 ujmuje sie w srezegdInosel dhugoterminowe nalegnoscl, w korespondencii 2 konteny
B4, a tokge prrenicsicnic nalegmosci kndtkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencii = konten
271,
Ka stonie Ma kenta 226 ujmuje sie w srerepdlnoscl pracniesicnie nalegnciei dugoterminowych do
kmditkoter minowyeh w wysokogei raty nalegnej na dany rok, w korespondencii z konem 221.

Konto 226 moge wykmywsd saldo Wi, kudne ornaczs wanesd dhugoterminowych nakinosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewnic motliwest ustalenia stanu poszezegdlnych nalegnosa
hudzctowych

Konte 229 Poeostale roarachunki publiczoo praw ne

Koo 229 shigy do cwidencii, innych nig 7 budsetami, rozrachunkéw publicenoprawnych, a w szerepdlnosci z
tyiuhu whezpicezen spoleczmych i zdrowomych.
Ka sronie Wn kont 229 ujmuje sip nalegnogel ora splaw i zmnigjszenic zobowigzm, a na stronic Ma -
zobowigzania, sptate i zmniejszenic nalegncgei 7 tytute rozrachunkdw publicznoprawn ych.
Ewidencja spezepidows prowadzonn & konts 229 powinns zapownic modliwese ustalenia stany nalkgnesei i
zobowigzay wedhee tytukiw mozrachunkdw orae poduriond w, 2 krdry mi sy dokony wane rozliczenia.

Eonto 229 moge wykazywad dwa salda. Saklo Wn oznacra stan nakEmsci, a saldo Ma - stan 2obowigza.
Konte 231 Rograchunk z tytulu wynagrodzax

Kontoe 231 shdy do cwidencji rozrachunkdéw z pracownikami i ionymi osobami fizyezaymi 2ty wyplat
picniggnych i swindczen meczowych zaliczomyeh, zgodnic z odrebnymi precpizami, do wynagrodzea, a w
szerepdlnogcl nalefneEci 7a prace wykomywany na podstwic stesunku pracy, umowy Zlecenia, umowy o
dzicto, umowy agencyjne i innych umdw zgodnic 2 ode boymi preepisani.

KMa sironic Wn konta 23] wimuje sis w :-i;r.-;:r.n:_géulncvi:::i:

11 wyplaty picnie gne lub praclewy wynagrodze:

21 wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen:

3 wartost wydanych swisderen meczow ych zaliczanych do wynagod acn;

41 potmycenia wynagrodean obeigfajgee pracownika.

Ma sronic Ma kont 231 wjmuje sig zobowigzania jednostki z by wynagrodzen.



Ewidencja szeregdlowa prowasdzona do konta 23 1 powinma zapewnic mogliwost wstalenia standw nalegmsci i
anbowigzal 7 tytuly wynagodza i Swiadezen zaliczanych dowynagmdzal.

Eonto 231 mege wykarywal dwa salda. Salds Wn oznaczs stan naleEncgci, a saldo Ma - stan sobowigzal
Jjednostki 2 tytulu wynagrodzen.

Konte 234 Pozostale rosrachunkil z pracow nikami

Konto 244 shigy do cwidencji nakgnegel, reszezen i aobowigzah wobee pracownikdw = innyeh tymutéw nig
wynagrodzenia.

Ka stronic Wn konta 2234 wjmuje sie w srezerdlnmsci:

17 wyplacon: pracownikom zaliczki i sumy do roeliczenia na wydatki obeigEajgee jodmosthke :

21 nalegnosci o pracownikéw z tymtu dokonanych preez jednestle swindezet odplamych:

3 nalegnosci 7 tytuhn pogyerck 2 zakladowe go funduszu swindezen socjalnych;

41 nalegnosal | roszerenia of procownikiw z gyl niedobordw 1 sxkad:

5) rzaplacone mohowigzania wobec pracownikoos.

Ma stronie Ma kont 234 wimuje sis w s:u::r.cgélmicj:

17 wydatki wylodone przez pracownikiw w imieniu jednostki:

21 rozliczone zaliczki | 2wty srodiow picniggnyeh:

3 wplywy nalegnogci o pracow nikdw.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach oheyeh mogna wjmewad, do czasu ich rozliczenia, w
miwnowartosci walwty polskic] ustalonej przy wyplacic zaliczki.

Ewidencja szcregdtowa prowadrzona do konta 234 powinms zapewnic modliwoest ustalenia stanu malefnesci,
mrsrcren i zobowigza wedlug nyubéow rozrachunkdw,

Konto 234 mofe wykszywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nakEocsci i roszezen, a saldo Ma - stn
7o oz wobeo pracow nikiw.

Konte 240 Pozostale rozrachunki

Bomto 240 shugy do ewidencji keajowych i zagraniczoych nalegnegci i mezerch oraz zobowig zan nicobjenych
ewidencjy na kontach 201-234. Konto 240 mode byl wiywane rdwnieg do ewidencji pedycrek 1 nidnego
rodzaju mzliceen, 4 takEe kndtko- | divsoteminowyeh nakgmsci furbusry celowych,

Ma stronic Wn konta 240 ujmuje sie powstale malegnoScl | recrerenia oraz splate i zmnicjszenie zobowiyzmal, a
na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splag 1 zmniejszenic nalegnosal i roszezen.

Ewilencja srczepdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapownit ustalenic rozrachunkdw, mezczon i
morliczen 7 prozerepdlnyeh ymedw.

Konto 240 moge mied dwa salda. Saldo Wnoznaczs stan naleznosci | msrcren, a saldo Ma - stan zobowigzamy.
Konto 29 Chdpisy aktualizufyee naleinoici

Konto 290 shgy do ewideng)i odpistw akmaliznjyeyeh nolefnceci. Na stronie W kenta 290 ujmuje sig
znmicjsrenic wartogei odpisdw akmualizujyoych nalkegnesci, 2 na samonic Ma - zwiekszenic wanescl odpisdw
akmalizujgeych nakgnosei.

Saldo konta 26 oznacra wartesc odpiséw akiualizujyeveh nalesmosc.

Fespid 3 — Materialy i towary
Bonta zespolu 3 "Materiaby 1 towany”™ shigg do ewidencji zapasdw maeriabéw (konta 31000 340 1 towardw
{konta 3340 i 3440) oraz rozliczenia zakwpe maeriatow, towardw i usher {oonto 3000,
Ma kontach 31000 330 prowadzi sie ewidencje zapasdw materiatow i towandw znajdujycych sie w magazynach
wihazsmych i obeych jednostki w ccnach zakupu, jegeli koszty zwigzanc bezposrodnio = zakupcm =y odnoszone W
koszty w akresic ich ponicsicnia.
Preychody, romchody oraz stany zapastw maeriatéw i owardw no kontwceh 31000 330 wycenia sie wedhig cen
cwideneyjnych albo wediug. con zabupu lub nabycia. Gy cona ewidencyjna régai sig ol cony mocZywistc],
ndlegy wyodrebnic odchylenia od cen rreczywistych na koneie 340, Rorliczenic odchylt naste puje wedtug
warsnd obaes lony chow zakldowym planic kont
Ewidencja szezegdtowa prowadzona do kont 3101 330 powinna zapewnic megliwost wstalenin stans zapasdw
wedtug miejse ich znajdowania sig i osdh, krdrym powierzono piceze nad nimi, a w odnicsieniu do- zapasdw
materialin i Iowardw objetveh ewidenciy ilegciowo-wartegeiony - takge wedhug ich poazeze gdlnych rodzajiw
Wugl
Konto 300 Rozliceenie zakupu
Bonto 300 shigy do cwidencji mozliczenia zakupu meterialiw, towardw fanykubdw spoZywezych), mbat iuslug,
a w srerepdlnoscl do uwstlenia wanesci materiabéw, towardw  w o drodze ora wartosei  dostaw
nicfakiurmwanych.
Wa smonie Wn 300 konta ujmuje sie:

1) fakiuy destawedw krgjowych | zagraniczoych lgeznie z naliczonym podafiem od towardw 1 ushug,

zwanym dakj "podakicm VAT

) podatck VAT, podatek akeyaowy, oo pobicrans prey imporcic.
Ka swonie Ma kot 300 wjmuje sis:



1) wartsd preyjenrch dostaw i ushug:

21 naliczony podatek VAT do roeliczenia 2 uwaedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu okmeglomych
warinkiin

3 maliczony podaek VAT niepodiegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatke nalednego, dotyorycy
sktadnikéw majytke obroowego, Twigkszajacy ich wanmoit lub obciggajacy whasciwe koszty albo
rzliczenia mie dryokresowe Koszgow czynne:

41 mliczony podaek VAT niepodlegajgey zwrotowi lub odliczeniu od podatke nalefnego. dotyergey
smodkdw trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci nicmaterialnych i prawnych, zwig kszajacy ich
WATIOEE.

Za posrednicowe m konta 300 mogna mzliczad réwnicg:

17 odelylenia od cen ewideneyjaych, od racczywistych con zakupu lub con nabycia;

2 hoszry zakupu zawarte w Fakiurach dostawedw

3 oplaty manipulacyjee pobicrane przez wzd celny prey inporcie:

41 niodobory, szkody i nadwyZki w ransporcie!

51 meklamacje {sprostowania) dotyezgoe fakiur dostawedw.

Koot 3 mege wykazywac dwa zalda. Saldo W oznacza stan-destaw w dmosdze {materialy i towary w dnodze),

A znldo Ma - stan dostaw Tab wsheg mictaknemoows myc b

Konto 310 Ma terialy

Eonto 310 shufy do ewidencji zapasiw matcriatow, w tym takdc opakewm i odpadkdw, mmajdujgcych sie w

magmymach wlsnychi obeyeh oraz we wlasnym i obeyn prrembic.

Ma stronic Wn konta 310 ujmuje sip zwie kszende ilogci i wanekei stanu zapasu materialéw, a na stonie Ma -

Jegozmnicjsrenia.

Kaonto 310 moge wykazywat saldo Wi, kedre wyraga stan zapastw materiabéon, w cenach zakupu, nabycia lub w

stabyeh cenach ewidenc yjny ch.

Kaonts 330 Towary

Konto 3340 jest preeznacaone do ewidencji zapasdw towandw.

Ewidendjy ma tym koncie obejmuje sig towary znajdujyoe sip zardwin we wlasnych magazynach, punktach

spracdagy, punktach przerobu, jak rdwnics w macarynach obeyeh | praerohic obeynt.

Ma sronic Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosel stanu zapasdw towarow, a @ sronie Ma -

Jepozmnicjsrenia.

Kaonto 330 mode wykazywad saldo Wi, ktére ornacza stan zapasiw towardw w cenach zakupu, nabycia lub w

stabyeh conach ewidene yjnych.

Konte 240 (dehylenia od cen evwidencyjnych materialtw i towa riw

Konte 340 shigy do ewidencji rdgnic pomigdzy ceny ewidencyjng materishdw, towardw 1 anykuléw

spegywezych ustalong na poziomic cen zakupy, nabycia b spredafy a ich meczywisty cong zakupu lub

mahyoia.

Ma stronic Wn konta 340 wimuje sie adehylenia debetowe i rozliczenic odehylen kredytowych, a na stronic Ma

- pibchylenia kredytowe i rozliczenic odehyle debe towych .

Ewidencja smcregdtowa do kenta 340 powinna zapewnit co najmnie) podzial odehylnl na dotyemee

materiatin, towardw i anykuliw spogywezych, z ewentualnym dalszym podziatem we odchylen grup zapasdw.

W jednostkach hamdlu detalicznepo orar zakiadach gastronomiczoych bedyeych podatnikami podatku VAT,

prowadzgeyeh wylycznie ewidencje wamoSciowy zapasdw wedhug cen spredsy, nalefy w ewidencji

szozepd howe wyodnebnic odehylenia kredytowe z fyiulu plarowanc] mady orae z fyhuhe zarczerwowanego
podatku WAT.

Konto 340 moge wykazywad saldo Wi Ma, kiére oznacza stan odehylen dotyemoych zapaséw metoriabin i

tonwarw wje tych na kontach 31070 3360,

Zespil 4 — Kosaty wedbug rodeajiw iich rosiceenie

Konta zespotu 4 "Kosrty wedlug rodzajiw i ich mzliczenic” shgy do ewidencji kosmtow w ukladric
medzajowym i ich mzlicrenia Poniesione keszty wjmuje sie w ksiepach rachunkewych w momencic ich
powstania niczalegnic od terming ich zaptaty. Zmnicjszenia uprrednio zarmchowanych koszidow dokonuje sie na
podstawic dolumentéw koryoujgoyeh koszey (np. fakmr korygujae yoh).

Kie ksig puje sig na kontach zespotu 4 keszsiw finansowanych, zgodnic 2 odrebnymi przepizami. 2 funduszy
celowych i innych oraz koszndw imwestyejl, porostalych koszdw operacyjnych, koeszidw operac)i finansowychi
strat nadzwyczajnych. Ewidencjg srezegdlowy do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podrialek Klasy fikacji
planu finansewego oraz w preckrojach destoszowanych do potrzeb plineowania, analiz oraz w sposdh
umng liwiajgey sporzqdzenic sprawozdm finansowych, sprawczday hudetowych lub inmyeh spraweedamn
okreslonych w adm bnych preepisach obowiyzujgeyeh jednostoe.



Hoaomto 4000 Amyoatyzac ju

Konto 400 shiy do ewidencii naliczonych odpisdw amortyzacji o smdkéw  mwalveh i owarosc

nicmeralnyeh i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s§ dokomywane swopniowo wedhig stawek

amoryzacyjnych.

Ma stronie Wa kont 400 wimuje sig maliczone odpisy amortyzacyjnc, a ma sironic Ma Konta 400 ujmuje sie

ewentalne rmnicjsrenic odpisdw smorgyzacyjaych oraz preenicsienic w kaice moku salda konta na wynik

finansowy.

Konto 400 mege wykmywat w cigge mke obmtowego saldo Wa, kiie wyraga wysokost ponicsiomych

koszndw amontyzacji. Saldo konta 400 pracnosi sip w koten roku obrotewe goona konto 60,

Koomto 4 1 Zu yoie matedatiw i energii

Eonto 401 shigy do ewidencji kosstdw sugycia materiakiw i cpergii ma ccle dzialalnosci podstawowe],

P nicae] i ogdlnego razgdu.

Ma stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione. kesety 2 tytuhe 2ugycia materiatdw i energii, a ma sronic Ma

konta 401 wjmuje sie Fanicjsrenic ponicsionych kosztéw 7 tytute mugyeis materiakiw i energii omz na drien

bilanscowy pracnicsicnic salda poniesionych w el eo roke koszodw zugyein materialkdw i energii na konto 860,

Konte #2 Uslugi obee

Konto 402 shdy do ewidencii kesztdw 2 otymulu ushep obeyeh wykonywanych na rocz deialalnogc

podstmwowe] jedmoski

Ma stronic Wa konta #012 wjnuje sis ponicsione keszty ustug obeych, a ma stronic Ma konta 402 wjmuje sie

zmnigjszenie ponicsionych kosatéw orae na dridh bilamsowy preeniesienic koszdw ustug obeyehna konto 60

Kontn 403 Podatld 1 oplaty

Konte 403 shify do ewidencji w sxczt_gﬁ]nci:ci koszidw 7 tytulu  podathu akeyzowego, podagu od

nicruchomesei 1 podata od frodidw raspomy, podatky od cynmesci cywilnoprawnych oz oplat o

charakterze podathowy mi, a takfe opfaty notarialeej, oplaty skarbowe] I oplaty adnvinistrac yjnej.

Ma stronie Wn konta ujmaje sig ponicsione kisrty 2 ww. tytetdw, a na stonic Ma ujmuje sig zmnicjzzenic

ponicsionych keszrdw oraz na dzich bilansowy - preenicsienic hoszeiw 2 tepo getule na kon S60

Konte 404 Wynagrodzenia

Konto 404 slufy do cwideneji keszrdw dzislalnegel podstawowe] 2 tytilfu wynagrodzen 2 pracownikami i

inmymd csehami fizyernymi zarudnionymi ma podstawic umowy o prace, wmowy Zecenia, wmowy o dricto

umowy agencyjeci i innych undw zgodnic 2 ode boymi pracpisami.

MNa stronic Wi konta ujmuje sip kwor nalegnego pracownikom i innym osobom fizyernym wynagrodrenia

brutio {tj. bez potracen = réEnyeh tfytubéw dokonywanych na lismch placy

Ma stronic Ma ksig guje sie korekry uprzodnio zewidencjonowanyeh koszudw deiatalnesel podstawowe] 2 rymihe

wynagrodzen omz ka dzieh bilansewy praenesi sig je na kemto B60.

Konte #5 Ubezpieczenia spofeczne i inoe swisdcrenia

Konto 403 shigy do ewidencji koszidw deialalnogel podstawowej 7 g rdgne go rodzaje Swiadezen na rreez

pracownikiw 1 osdb fizyeznych zatrudnionyeh oa podstawie umowy o prace, umowy o dzicho @innych wdiow,

krdre nic sy zaliczane do wynagrodzen.

Ma stronic Wn kontn 40F wjmuje sie poniesione keszty 2 gyl uhezpieczen spoleczny ch i Swiadezety na reoez

pracownikiw i osob fizyeznych zatudnionych na podstawic uniowy o prace, umowy o dzicto 1 innych wmdw,

krdre nic sy zaliczane do wynagrodzer,

Ma strenic Ma koo ujmuje sie zrnicjsrenie koszriw 7 pymde uherpicerenia spolecnepo | Swiadezal ma rrecz

pracownikiw i osdh fizyeznych zatrudnionych na podstawic umowy o prace, wmowy o dzicto i innych umdw, a

na dizienh hilansowy preenosi sie je na konto S50

Konte 4049 Pozostale kosety rodeajowe

Komto 408 shigy do cwidencji kesziow deiatalnoso podstawowe], kndre nic kwalifibujy sig do ujecia na kontach

400405, Ma koncie tym ujmuje sie w szezepdlmgcl zwraty wydatkdw za ufywanic samochoddw prywatnych

pracownikiw oo zadm slughowych, kosmty krajowych i zagranicemych podrigy slufhowych, koszty

vherpicczent majytkowsych i csohowsch, odpmwy 7 o wypadkdw przy pracy ore innych koszaiw

niczaliczanych do kosadw drialalnosel finansowej 1 pozostalych keszow operacyjnych.

Ma sronic W konta uyjmuje sie ponicsione koszty 2 ww. tytuldw, 2 na stronic Ma ich zmnicjszenic omz na drich

bilansowy wjmuje sip pracnicsicnic ponicsionych koszidw na kot 860,

Konte 490 Bozlicrenie kosetdw

Kontoe 490 w jodnostkach nicprowadzacyeh kont zespolu 5 "Kosziy wedhlig typow dzialalnesci i ich

rozlicrenic” shigy &o ujecia:

17w kerespondencii z komtem &00 "Produkiy poiowe | pétfabrykaty” warbsel wytworzonych i prayje tyeh de
magazym wymbdw potowych i produkeji m:?ahﬁcz:mj wodlug con sprzedaty notio;

21w kerspondencii z konem $40 " Bozliczenia mig deyolresowe kosadw” kesztdw rozliczanych w czasie (w
okresach pigniciszychl kitre byly wjgie na komtach: 400, 401, 402, 403, 404, 403, 4% w warnscl
e ETme |



3 rmnicjirett roeliczen mis dzyokresowych koszadw omz rezerw oworzonyeh na keszry, w korespondencii z
konien: &40 "Razliczenia mie deyokresowe kosztdw ™

A1 koszaiw zoromadzonych na koneie T oraz kesxtiw nicwliczanych do sprzodanyeh produlnd w i towardw,
leez wprest obciggajyeyeh wynik finmmsowy omz ewentualne keszty zakupu i spreodsly towardw i
maierialdny wjete ma kontach: T30 1 760,

W jednostach prowadzyeyeh konta zespalu 5 konto 290 stugy do:

11 preeniesienia ma konta zespolu 5 i zespolu & keszwdw prostyeh zewidencjomowanych w cigeu. okesu
sprawozdawczego ma kontach: X0, 401, 402, 403, 404, 405, 4R,

1) precndesicnis na konto &40 kosadw roeliczanych werasie, kidre byty ujete na kontach: 400, 401, 402, 403,
A, 405, 4069 w wartosel ponicsione];

31 wjecia fpernc] kwoty koszbiw wryskania preychodéw zewidencjorowanych na kontach zespotu 7.

Ma stonie Wn konta 490 wjmuje sie:

17 koeszt whsey sprredanych produkiiw odpowiadajgcy racczywistym kosztom wytworzenia sprzedanych
produktéw, w korespondencji = whasciwym konien zespohy 7, omaz kosrty nicwliczane do WArEC
produktdw, lecz obeiygajqoe wynik finansewy danego okresu, w korespondencii 2 whakciwym konem
zespodu d {keszty zarzgdu, keszty hamdlowe i Kessty spraedagy);

1) mnicjszenic meliczen migdeyok resewych, w korespondenc]i 2 kontern $40.

Ma stronde Ma konta 490 ujmuje sie poniesione keszty modzajowe, aowidencjonowane na kontach: 400, 401,

A2, 403, 404, 405, 409 1 micpodlegajyce meliczeniu w czasic, w korespondencii z whasciwym kontem Zespotu

5, omaz prrypadajyes na preyszic okresy, w komespond eneji z konte m 6440,

Ma smonie Wn konta 490 ujmuje sip rdwnicg, w korcspondenciji 2 komtem 70, preychody ze sprredagy

wewnetrzne] produkiéw oraz na stronic Wa lub Ma rmiany stanu produktdw spowodowane w szezepdlnosc

zdarzeniami losowymi, nisdohorami luh nadwyskami.

Ksie powania te mogy by dokonywane na biefgeo, jednocesnic 7 zapisami ma kontach zespobéw 5.6 i 7, albo

okTesown, w pezne] sumic rdwns régnicy misdzy kowoty odpowiadnjacy mianic stanu produktéw a-salden

koniea 490,

Saldo Wi lub Ma konta 490 oznacza Zmiane stanue zapaste produktéw gotowych, produkeji niezakotczone] i

mizliczen migdzyokresowyeh koszoiw na konice roku w stosu ik do stang na poczytelk rok

Saldo konta 490 jest przenoszone w kabon moku obrotowe go na konta B60.

Fespaid & — Produkty

Konta zespoly 6 "Produkny” shgg do ewidencji produkiiw wytworzonych prace jednestke oraz keszgiw

mozliczonych w crasic.

Konte 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztiw

Konto 640 shgy do ewidencji kossiw przyselych okresdw {rozliczenia czynne) oraz rezery na wydatki

preyaztych okmestw (rozliczonia bicme).

Mo stronie W konta &40 ujmuje sie kosery proste §ozlofone ponicsione w o okresic sprowordawezynt, a

dotyezgee prysziyeh okresdw, omz wydatki ponicsione w oknesie sprawozdawezym, na kidre uwrworzonms w

okresach poprzcdnich rezcowe .

Ma stronie Ma konta &) ujmuje sip wtworrzenic rezenwy na wydaki przysztych okresdw oraz zaliczenie do

kosztdow okresu sprawezdawezego koszidw poniesionych w okresoch poprzednich.

Ewidencja szcze pdbowa prow adrona do konta 640 powinina unnEliwic wstalenic:

1) wysokegel tych keszeiw zakupu, lodre podlegajy roeliczeniu w ozasie:

2 wysokegel innyeh mzliczen miedzyokresow yeh kosandw z dalszy m podriatem wedlu g ich tytuldw.

Saldos W konta &40 wyraza keszty preysebych okresdw, o saldo Ma - rererwy maowydatk preyszbych okesdw.

Tespid T — Prayehaody, dochiedy i kosety
Eonta espoty T "Prayehody. dochody i kossty” shugy do ewidencji:

1) preychodiw i kisztdw ich osiggniecia z tymuhe sproday produkidw, towandw, przychodin i kosztéw

operacji finansowych oraz posostalych preychoddw i kosztdw operacyjmych:

1) podatkdw nicuje tych na koncie 403,

31 detacji i subwencji ofzymanych, kidre wphywajg na wynik finansowy, orar dotacji preekaz anych.
Ewidencje saoze pdlowy prowadz sie wedhup pozyeji planu finansowe po oraz ssowiie do poraeh planowania,
analizy i sprawczdawesnsci omz obliczenia podatkdw.
Konte T20 Praychody 2 tytulu dochodidw bod: ebowych
Eont T2 stugy do ewidencji peychodiw 7 oynile dochodiw budgetowych zwigranyeh berposrednio 7
podsmwowy driatalnnsciy jednosthi, w szezepdlnose dochoddw, do keiraeh zalicza <ie podatki, skiadki, optaty,
inne dochody budion paistwa, jednostek samorzgdu erynrialneso omz nnyeh jod nostek, nalegne na postawic
oulfire ek wsmow lub wrdw mie dey nenedosseche.
Na stromie W konta 720 ujmitje sie odpisy 2 tytuhe dechoddw budZetowych, a na stronic Ma kont 720 wjnaje
sie preyehody 2ty dochesdton Pudgemwych,



Ewidencja srezepilown prowadrona do konta 720 powinna zapewnic wyosdm boicnic przychodiw 2 b
dochsddw budgerwyeh wedhug pozyeji planu finansowe go.
W zakresic podogcowyeh i nicpodathowych dochoddw budictowyeh ewidencja szercpdlows jest prowadzona
wedhug zasad rachunkowesei podatkowe], nmomiast w zakresic podatkéw pohicranych preez inne organy
cwidencie srcrepdlowy stanowiy spraweedania o dochodach budictowych spormy drane przez tc organy.
W komuou roku shrotewege saldo kentm 720 preencsd i na koo B60.
Ma koniec mkau konto T20 nie wykazuje =alda..
Konto 750 Preychody finansowe
Eomto 750 shugy do ewidencji preyehoddow finansow yeh
Ma stonic Ma konta 750 ujmuje sie prevehody 2 gyt operaci finansowyeh, a w srerepilnose] prayehody ze
spracdagy papicriw wartosciowyc b, przychody z udriakiw i akeji dywidendy oraz odectki od wdriclonych
potyerek, dyskonto przy zakupie weksli, ezckiw obeych i papierdw wanosciowych oraz odseti za zwhoke w
zaptacie nalegnogai, dodatnie régnice kursowe.
Ewidencja srerepdtona prowadrons do konta 750 powinna :rxpcwnjf wyodrebnienic prrychoddw finansowych
7 pytuhy wdriakdw winnych podmionch gespodarczyeh, alegne jodnostos odserki.
W komuou roku ohrotewego prrendosi sie preyehody fimmowe na strong Ma konta 8650 (W n konto 7500,
MNa koniec mkn konto 750 nie wykazuje salda.
Komto 75 1 Kosety finansowe
Baonto 751 shugy do cwidencji kosadw finansowych,
Ma stronic Wn konta 751 ujmuje sie w srcregdlnosc wanos sprecdanych wdziatdw, akeji i innych papicrdw
wanosciowych, odseki of oblipacji, odsaki od krefywow i peycrek, odserki za zwloke w zaplacie
mobowigzay, 7 wyjyikicn: ohciggajgeych stodki mwate w budowic, odpisy shualizujyoe warost nalcgmsci =
yehn operacji finansowych, dyskono prey spreodaly weksli, ezekdw oboyeh i papierdw wameseiowych,
ujemnne mgnice kursowe, 2 wyjgtkicem obeiggajgeych srodki treate w budowie.

Ewidencja szexepitowa prowasdzona do konta 751 powinnag rapewnic wyodre bnicnic w zakmesic kiszviw

operaci finamsowych - naliczone odsatki of pogyerek i odsatki za zwhoke o zobowigzah.

W komou roku obrotowego preenosi sie kosety operacji finansow yoh na strong Wn konta 850 (Ma konto T510.

Ma koniee ok konto 751 nie wykazwje salda:

Konto 760 Pozostale preychody operacy jne

Konto 760 shigy do ewidencji preyehoddw niezwigzanyeh berposrednio z podstaowowy drislalmgciy jednostd,

w oym wszelkich innych preyeboddw niz podlegajgee ewidencji na kontache 700, 720, 730, 750,

W srerepdlnosci na stronic Ma konta 760 uj e sig

11 preychody ze spracdady materisléw w wanosci cen zakupu lub nabyeia materiabdw:

I preychoedy ze sprred sy srodkdw inwatych, waresei nicmaterialnych i prawnyeh oraz smadkéw trwalych w
P o

3) odpisane prredawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodplamic orzymane, wtymw
drocze darowizay, akiy wa umarzane jednorazowo, rzecaowe akiywa obrotowe:

41 miwnowartosd odpisiw amertyzacyjnych of srodkiw mwalych oraz wanesel nicmateriamych | prawmych
otrzymanych nicodplamic pracz samorsqpdowy zakiad budSetowy, a takde od Srodkdw mwalych onz
wanoEc nicmatcrialnych i prawnych, na sfinansowanic kwiryeh samormdowy zaklad budietowy
otrzymal srodki pienie gne, w komespondencii ze sTong Wn konta 800;

3 zmmicjsrenie stanu produksw w korespondenci ze strong W kenita 4490,

Wokonou moku obrofowepo prromsi sk porostale prychody opcmcyjne na strone Ma konta RS0, w

korespondencii ze stmong 'Wn konta 76

Ma koniec mku konto 760 nic wykazuje salda,

Raonte 76 1 Poeostale kosety operaeyjne

Konto Ta] shufy do ewidencji koserdw nicewizanych bezposrednio 2 podstawowy, driatalnoscy jednostd

W szozemdlnesei ma stronic Wi konta TH1 wjmuje sie

17 keszty oziggnie cia pozectalych proyehoddw w WaArteECi con Zakupu lub nabyein materiatow:

3 kary, odpisane preedawnione, umorzons i niesciggalne nalenscl, odpisy akmalizujgee od nalenegei,
kosaty postepowania  spomcgo | cgzekucyjncgo or@z nicodplatnic preckazane rzeczowe akiywa
b Twe.

Konto 761 shegy rdwnies - w jednostkach ewidencjionijyeyeh keszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404 405,

4R, 490 arar zespotu 5 - do ewidencji zapisdw wrupctniajycych, dokenanych ma kentach zespoléw 516 2

b zwigkszay bqde Zmnicszen stanu produkeiw (w tym takge rozliczal misdeyokmesowyeh koszidw), w

korespondencji z innymi kontami mg konto 490, konta 2espokiw 3 lub 6 omz konta koszhe wiasnego spreedagy

w zeapole 7. Nastronic W konta 761 {w korespondencii ze strong Ma konta 490 ) wjimuje =k 2wieksacnic stan

produktdw.

W kotwow Toku obrotowegn precos sie:



17 e strone W konta 490 - keszty 2wigrane 2 zakupem i spracdagy skladnikéw majythu, jegeli aosmby wjete
ma koncie TEL, w korcspomdencji ze strong Ma konta 761

2} mastrone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjre, w kamspondencii 2e strong Ma konta 761

Ma koniee moku konto 761 nie wykazuje salda:

Konte 7T Zy sk nadew yezajne

Konto 770 shfy do ewidencji dodamich shutkdéw fimansowych adarzed mudnyeh do preewidzenia,
nasepujjeych pora dzinlalnosciy nptmc}J:ch:huﬁﬁu iniczwigzanych z opdlnym nzykicm jej prowadzenia.
Ma stronic Ma komta TR0 quch sig w s:'r::'cg:‘.ulm:sv:l pryzranc lub ofzymane odszkodowania dotyczgee
zdarzen lesowych. Ma stmonie Wo konta 770 ujmuje sie korckty (zmnicjszenia) uprzednio zaksip gowanych
zyskdw modzwy czajmych.

W korweu roku obrotowego prrenosi sie 2yski nadrwyezajne na strone Ma konta 860 {Wa konto 7700
Ma komiee roku aobrotewego kongs 770 nie wykaruje salds.

Konte 77 1 Straty nadzw ycemjne

Konto 771 =shgy do ewidencji wjeninych sdutkdw finansowych wlarzen trudnyeh do preewidzenia,
nasepitjcych pora dzintalncgeiy operacyjng jednostk 1 niczwigzanych z opd lnym ryzykicm jej prowaizenia.
Ma stronic Wn konta 77 | ujmuje sig ponissione siraty nadowyczajne, a w szczegdlnosci sekody spowodowine
ad arzeniant wudng oy do przewidrenia. nase pujpcymi poza dziatalnosciy operacying jodnostki @ niezwiy zanymi
zagdInym ryzykiem joj prowadzenia.
Ma stronic Ma kont 771 wjmuje sie korckiy {zmmicjszenia) strat nadow yezajoych.

W komuou ok shrotewego prrckdos sie straty nadzwyczajne na strong W konta 860 {Ma konto 77 1),
Ma koniee mku obrowovego konm 771 nie wy karuje solda.

FLespit § — Fundusze, rezerwy i wynik fimansowy

Konta zespohe § slugy do ewidencji funduszy, wyniku finineowego, dotacji z buddetu, rerenw i rozliczal

it dlzyo kresoow e prz e hodion -

hoomte 800 Fupdusz jednostlki

Kaomto 200 shugy do ewidencji TW TR S majythu rwalego i obrotowe go jednestki 1 ich zmian.

Ma stromie Wn konta 800 ujmuje sie zmnicjszenia- funduszu, a na stronie Ma - jego zwie kszenia, zpodnic z

oxdire by precpizami regulujyeymi pospodarke finansowy jedrosiki.

Ma smonic Wn konta 800 ujimuje sie w szezegolnoici:

11 precksiegowanic, swaty bilansowej roku. ubieghegoz Konta 860

2) preckskgowanic, pod daf sprawordanin budicrowego, zrealzowanych dochoddw budiciowych z konta
m-

3 precksk gowanie, w kotfwou roku obrotowe go, dotacji = budgen i srodkdw budsetow yeh wykorzystanych na
imwestycje 2 kanta E10;

41 rignice 7 akmalizac]i snodkdw trwalych:

51 wartcgf sprzedanych i nicodplamic prekmanych, omz wnicsionych w formic whkiady niepienienego
{aporm) srodkdw mwatyeh, wartosci niemaerialnyeh i prawnych oraz stodkdw mwaby ch o w budowic:

61 wartcgf pasy winw preeje tych od zlikwidowanych jed nostek:

T wartegf aktywdw praekazanych w ramach centralnego zaopaiizenia,

£ rdwnewarnsc odpisdw amomyzacyjnych o srodkdw mealyeh orm warteSei niematerialnych i prawnych

orzymanych nicodptatnie prrez samorzgdowy zaklad budgetowy, a takfe of smdkéw rwalyeh omz

wantosci nicmaterialnych i prawnych, na sfinansowanic kidrych samorzadowy zaklad budsciowy
orzymal srodki pienig Ene, w korespendenc)i 7o strong Ma konta T80,

Ma swonie Ma kont $00 u jmuje sip w szezepdinosc:

11 precksiegowanic zysku bilansowego roku uhicpgtego = konta B60;

1) precksigpowanic, pod dog sprawerdsnis budgztowepgo, zrealzowanych wydatkédw budietowych 2 konta
2

3) precksziepowanic, pod daty sprawozdania budEcowepgo, Frealizywanych wydatkdw gmdkéw curopejskich z
kanta X27:

41 okresowe lub roczne prrenicsienic zrealizowanych wydatkdw ze frddel zagranicznych niepodlegajyeych
Twrotowi 7 konta 228

51 wphyw sredkdw przeznaczonych ma finansowanie imwestycji:

& mignice 7 akializacii sooxdkdw trwabych:

T nieodplamne otrzy manic srodkdw mwatych, wartesei niemarerialnych i prawnych oraz Srodkdw mwalyeh w
i oo

By warwgf aknywow praeje tych od zlikwide wanych jeldnosiek

9 wartegf aknywdw otrzy manych w ramach centralnego zaopatzenia.

Ewidencja szczepdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnit meg liwesd ustalenia prayezyn zwis ki

i Zrenic jsren funduszu jednostki.

Eovnto BO0 wykazuje na koniee roku saldo Ma, kKb oznacza stan fumduszu jednostki.

17



Konte 810 Dotacje budzetowe, platmoscl z budietu srodkiw eurapejskich oraz seedki z budietn na
imwvestycje

Bonto B0 shugy do ewidencji dotacji budgenowych, ptamegci 2 budgen srodkdw eurmpejskich omz srodkiw 2
hudge ma imwestycje.

Ma sronic Wn konta 510 wimuje sis:

1) wartogf  dotacii preckazanych z budgetn wo ocrescl uwrmang] za wykorzystane b mzliczone, w

korespondencji z kontem 224:
2 wartost praincesci = budicn srodkiw curopejskich wnanych za rorliceone, w korespondencji = konicn
224

3 mwnowarose wydatkéw dokonanyeh preez jodnostki budEctowe zo srodkdw Pudem na fimnsowanic
srodlodw wwatych w hudowic, zkupy srodkdw owalych oraz wartesci nic materialmych i prawnych.
Ma stronic Ma konta £ 10 wjmuje sie precksiepowanic, w kaeu ok, salda konta 10 na konso 800
Ma koniec moku konto £10 nie wykazuje zalda.
Foonto 840 Reserwy | rozliceenia migdzy okvesowe prayehoddw
Konto §40 shify do ewidencji prevehoddw zaliczanych do prysziych olomesdw orae inoyeh rozliczeah
migdzyokresomwychi erara.
Ma stronie Ma konta 540 wjmuje sig wtworzenic 1 zwis ksrenic mzerwy, a na stronic Wn - ich zmnicjszemic lub
IO iR anic .
Ma stropic Ma konta 840 ujmaje sie niwnicg powstanic 1 zwiekszcnia mzliczen mie deyokoresowych
preyohoddnw, a ma stronic Wn - ich rozliccenic popraez zaliczenie ich do preyehoddw mku ohiotowega lwh
zyskiw nadzwyczajnych.
Ewidencja srezegitowa prowadzona do konta 840 powinna rapewnic mognos ustalenia stan:
1) rezerwy oraz preyezyn jof 2wie kszen i zmniejszen:
21 rozliczen migdryvoknresowych prychodiw 2 poszerepdlnych tytuldw oraz prayezyn ich zwiekszen |
FMNiCjATCIL
Konto 840 moge wykaywa saldo Ma, kadne oznacza stn rezerw i rozlicza mie deyokresowych preychoddw.
Konte $51 Faltadowy fundusz swisdezen socjalnych
Konto 851 slufy do ewidencji stant oraz 2w i kszen | zmnicjszen rakladowe go funduszu swiadozan socjalnych:
Srodki pieniggne tego funduszy, wyod brione na specjaloym rachundu bankowym, ujnuje sie ma koncie 135
"Rachunki Erodkdw funduszy specjalncge preesnacrenia’. Porostale Srodki majadoowe ujmuje sie ma
odpewicdnich konmch deiallnosel podstawows) jednostki 2 wyjydicm koszrow i prychoddw podlegajgeych
sfimansowaniu 7 funduszu).
Ewidencja szezegibawa do konta 51 powinma poewolif na wyodrebnicnie:
1) stn zwiekszen | zmnicjszen zakladowego funduszu Ewiadezen socjalnych, 2 podzisten wedtug Eridel
rwiekszen i Kierundodw zmnicjszan;
1 wysokesci poniesionyeh koszwdw i owysokoscl wryskanych preychoddw praer posserzepdine mdzaje
dziatalnogei socjalng.
Saldo Ma konta 851 wyraga stan zakiadowe po funduszu swisdezo socjalnyeh.
Kaonte 853 Fundusze celowe
Konte $53 shey do cwidencji stanw, zwieksacn i zmnicjszal fumduszy cclowych oraz inmych funduszy
specjalne o precrnacaenin.
Ma stronie Wao konta 853 winuje sk kosay omaz inne nif koszty zmnicjszenia funduszy, a na stonie Ma —
preyehed y oraz pozostale zwie kszenia funduszy.
Ewidencia srevegdtowa do konta 853 powinna poewolic na ustalenic zwieksrah | zmnicjszen oraz stan keide po
2 fundusry oddziclnic.
Saldo Ma kenta B33 wyraga stan funduszy cekowych oraz innych fundheszy apecijalne o praezmse zenia.
Kontn 855 Fundusz mienia zikwidowanych jednostek
Konte 835 shugy do ewidengi miwnowsrtegei mienia zlikwidowanych praedsiebiostw pastwowych,
komunalnych lub innyeh jednostek organizacyjnych, precje tego prrez organy zatofyciclzkic i nadzrorujyoe.
Ka smonde Wn ujmuje sip zmnicjsrenia funduszy 2 neehe spreodady micnia lub jego likwidacji, a ma stronic Ma
- stan fusduseu i jepo zwiekszonia o mwnowartosc micnia zlikwidowanych przcdsie biorstw lub innych
jodmestek organizacyjnych, ustalony na podstawic bilansdw rych jednostck, w korespondencji 2 konem 01 5.
Saldo Ma keota B35 wyraga stan funduszu mienia zlikwidowanych preedsie biorstw lub innych jedmostek
organizacyjnych, pracjetego procz organ zalegyciclski lub nadzorujacy, a nicprckazancgo spilkon, innyne
jedneatkon arganizacyjnym lub niepraeie tepo na whmne potrzehy. luh wartegé mienia sprredanceo. ale jeszeze
nicsptacone g,
Konte $60 Wynik Finansowy
Baomto 860 shigy do ustalania wy niku finamsowe go jodmosthi.
W kemuow roku obrotowero ma stronie Wnkonta 860ujmuje sig sume
1) poniesionych kosegbw, w borespondencji 2 konteny: 400, 401, 402, 403, 404, 4051 48



I rmnicjirer stane. produkoiw omz rozliczah migdzyokresowyeh wostesunku do smnu na pocegtek moku, w
korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3 warteEci ﬂ.]'!l]!td.!.l‘l}'d‘l W AT W Cenic :r..nkug'.m lub nabocia, w !mrcsp-:wkmji 7 kontemt T3, oraz
maeriahiw, w korespomdenci z kontent 7é;

41 dotacji preckazamych na finansowanic deiatalnegci podstawowe] samodziclnic bilansujycych sie oddziakiw
orae na inwestycje samerzg dowych zakladdw hudZetowych, w korespondencji z kontent 740

51 koszwiw operacji finansowych, w korespomdencji 2 kontem 731, orae pozostbyeh koszxiow operacyjmych,
w korcspomdenci 2 kontem TG

&) stratsadzwyczajnyeh w korespondencii 2 kontem 771

71 obowigzkowych zrniejsren wyniku firamsowego, w korespondenci z kontem 870,

Ma sironic Ma kont 260 wjimuje =i w et no b obroowe go sume |

I} wryskanych preychoddw, w korespombeneji 2 poszeze pdlnymi kontami 2espotu 7

I rwig kszen stanu produktéw or rozliceen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poergiek roda, w
korespondenci z kontem 490;

31 dotacji omzymanych ma finansowanic drizlalnesel podstawowej, w korespondencii # kontem T40;

41 zyskdw nadzwyezajnych, w komespondenci = konten: TT):

Saldo kenta 860 wyraEa na konice roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - sira netto, saldo

Ma - zysk netto. Saldo jest prenoszone w roku mastepoym, na konto 800,

Konta peeabilansowe
Kaonto %75 Wydatld strukturaloe
Komo 975 shigy do ewidensji wartesei zrealizowanyeh wydatkéw sruknmalnych w jednosthach, w ktdrech
cwidencja wydatkéw stukturaloych nie jest uwzgledniona w ewidencji analityezng prowadzone) do kont
il senany chi.
Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w cclu wykazania tych wydatkdw w
adpowicdnin sprawo zdaniu.
Konto Y50 Plan finansowy wydatkiw budietnwych
Konto $80 stug y do ewidencji planu finonsowe go wydak dw buddetow yeh dy sponenta srodkiiw budgenwych.
Ka sironic Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydathdw budictow ych omaz jego zmiany.
MNa sironic Ma ko 980 wjmuje-sig:

11 wwnowarose zrealizowanych wiydadkow budgen:

21 waricsc plnu nicwy gasnjgcych wydathiw budsctn do realizacii wiroku naste pooyn;

3 warwgd planu nicrrealizewaneso i wyzastego,
Ewidencja szezepidowa do kemta 980 jest prowadzona wosrezegpdfowosc planu finansowego wydaddw
budzetoanach.

Boomtn @80 nie wykaruje na konice roku salda,

Kento 481 Flan finansowy niewygasajpcych wydatkiw

Konty 981 shgy do cwidencji planu firinsowegs nicwygasajieych wydasthow budctowych dysponcnta
sk b ctow yeh,
Ka sironic Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niew ygazajgcych wydatkdw budgetowych:
Ma swonie Ma kont 98] wimuje sig:

1) rdwnewarmst zrealizowanych wydatkéw budgetowych obeiggajyeych plan finansowy nicwygasajgorch

wydathdw had 2 towoy che

3 waregf planu niewy gaeajgcyeh wydathow budgetowy ch w czeiei niezrealizewane lub wyzashe.
Ewilencje szepepdlowy do konts 981 prowadsl sie w szeregdlowesel plane finansowego niewy gasajgoych
wipdathdw hudgeiwych.

Konto 981 nic wyleruje salda na fooniec rodar

konte P Zaanga: owanie wydathiw budz etowych roku biezacege

Kaonto 998 shudy do cwidenc)i prawnego rasngagowania wydatkéw budZztowy ch wjetych w planic finansowyn:
Jedmestki budgetowe] dancgo roku bwEctowepgo oraz w o planic finansowy m nicwygasajgeyeh wydatkdw
budgetoaych wjg tych do realizacji w danym roku buddse towny m.

Na sronic Wn konta 998 wjmuje sie: )

11 mwwnowarose sfinansowanyeh wydakdw budgcwwyeh w danym moko. budgewxwym:

I niwnowarnsd zaangagowanych wydatkdw, kiine bedy obeiggaly wydatki roku nast poego.

Ma stronic Ma konta 998 ujmuje sie rasngagowanic wydatkiw, czyli wartest umdw, decyzii i innych
postanow iy, kidrych wykonanic spowodije koniocmest dokonania wydatkéw budgctow yehw roku bicscym.
Ewidencja szezepdlowa do konta 998 jest prowadzona wodleg podzialek klmsyfikaeyjoyeh planu finansowego,
2 windrebnicniem planu nicw yrasajgeych wydnthiw.

Ka konice noku konto 998 nic wykazuje salda,
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HKaomto P Faangar owanie wydatlkaw budz etowych preyselych Lat

Konto 99 shigy do ewidencji prawnegoe zaanggiowania wydathéw budctowych preysziych lat oraz
nicwypasnjgoych wydnthdw, ktdre majy bye rrealizowane wlatach nastepaych.

Ma stmonie Wn konta 999 wimuje sip swnowartost  zaangagowanych wydatkdw budgetowyeh w latach
poprzadnich, a obcigZajscych plan finapsowy moku bicZyeceo jodnestki budEctowe] lub plan finansowy
nicwypasajgeych wydntkéw przemacaony do realizacji w rokuy bicsycym.

Ma swonie Ma konm 9949 wjmuje sig wysokest zasng showanych wydatkow lat preyszhych.

Ewidencja srezegibowa do konta 999 jest prowadzona wodheg podziatck klasyfikacyjoych planu finansowego,
z wyndrghmicnient planu niewygasajyeych wydatkdw.

Ka koniee moku konte 999 mede wykarywsad sakio Ma cenaczajgoe raangagowanic wydatkaw budgetowyeh lar
preyszhych.

W jedoostee samarzydu teryioralnego:
W zakresie ksie gi gkwne] organu finansowego prowadzone s konda

Konta bilansowe:
= |33 Rachunck hudEem
= |3 Kredyty bankowe
* 135 Rachunck stoddkiw na piowypasajyoe wydaki
* |40 Inne Erodki picnie Ene
= 17 Rozliczénie dochodiw budgctowyeh
& 21 Reeliczenic wydathdw hudEeowyeh
« 2 Roerachunki budgetu

= 225 Rozliczenie nicwygasajge yoh wydathdw
= 240 Pozosmie rozrachunki
250 MalegEmwesei finansowe

260 Zobowigzania Finansowe
20 Culpisy akiualizujgee nakinesci
901 Daoscheond y band etu
® 902 Wydatki hudget
= 903 Miewykomane wydatki
* 904 Nicwygasajyce wydatki
= O0F Hozliczenia mie dz yokres owe
= 9H0 Skwmulowans wyniki hudEen
= 9f] Wynik wykonania hudge
= 962 Wynik na poeostalych operacjach
= 96E Prywatyzacja
honta porabilansowe:
91 Planocwane dochody had 2ot

92 Planonwans wydatki hudgem

[ 3

903 Rozliczenia 2 inny mi budgeta mi

Wykomanic budEet prachicga
*  hezpesrednio z kenta 133 Rachunek budgem”
=  [Ewidencja wynikn wykomania budem jst, 1. gromadeenia dochoddw | dokonywania wy datkdw
budEctowych oparta jest na zasadzic kasowej, & wjecic wydatkow nicwygasgiycych z kawem roku
prechicea wodtug zsady memoriakowej (o ik takic bedg)

Pozestabe operacje objste ksivpy buddetu jstewidenc jonowane sy wedlug zasady’ memorniabowe].

Fasady klasyfikacji sdarzen, w zakresic kont zostaly preedstawione w komentarzu doplanu kont ujetym w
&  zalyernikunr2 do rozporzgdzenia™

Konte 133 Rachunek hudietu

Konto 133 shgy do ewidencji operacji pienignych dokonywanych na bankowych rachunkach budgen.

Zapizy na koncie 133 sy dokony wane wylycznic na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku 2 czym musi
zachodeic zgodnosc zapisdw miedzy jodnostky a bankiem. W raeic stwicrdzenia bledu w dokumencic

20



hankowym sumy ksieguje sie 2rodnic 2 wycigeicm, matomiast rognic wynikajyoy 7 hledu odnesi sie na kot
240, jako "sumy do wyjasnicnia®. Rdgnice  wyksiegpowdje sie na podstawic dokumentu bankowego
zawicrajgoe go sprostowanic bledu.

Ma stronic Wn konta |32 ujmuje sie wphywy stodkéw picnis 2nych na rachunck budten, w tym rdnenicE splaty
dotyergee kredym whziclomego pracz bank na rachunkw budden, ora wplywy knedyidw przelanych przez bank
nan rachunck budzer, w korezpondencii z konem 134,

Na smonic Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z machunku budgete, w tym réwnicE wyplaty ok onane w ramach
kredytu wiziclonego przez bank na rachunku budger {=aldo kedytowe konta 133 ), arae wyplaty z gyl splaty
kredytu preelanegopreez bank na rachunck budZen w korespondencji 2 kontem | 34

Ma koncie 133 ujnmje sig réwnicg Jokaty dokonywane ze Srodkdéw rachunku budgern. Konm 133 moge
wykarywal saldo Wn lubh saldo Ma.

Saldo Wn konda 133 oznacza stan smodkaw picnigEnych na mchuwnky budictu, a saldo Ma konta 133 - kwote
wykorzystane go kredytu bankowego wiziclone go przez bank ma rachunke budde m.

Konts 134 Kredyty bankowe

Konte 1234 shugy do ewidenc ji knedytdw bankowych zaciggnigtyeh na finansowanic bsdgen.

Ma stronic Wo konta |34 uimuje sie splag lub umorzenic kredytu,

Ka stronic Ma konta 134 uwjmuje sie kredyt bankowy na finansowanic budicty orze odsetk od. kedytu
hankowero.

Koo 134 mege wykazywat saldo. Ma cenacrzajjce zadhgenic 7 tymbéw  kredytow ?xignigqth na
finansowanic hudgem (1. kredyt i oabeetki od kredytu).

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do kenta 134 powinna umegliwiaf ustalenie stanu zadlugenia wedtue
wmd kredy o yeh,

Konte 135 Rachunek seodkfiw na niewy gasajace wy dathki

Konto 135 shugy do ewidencji operagji picni 2nych na mehunkn bankewyn srodkdw na niewy s sajyoe wydatki.
Zapisy na koncie 135 55 dokonywane wylyeznie na podstawie dokumentéow bankowych, wzwigzk 2 cxym musi
zachodzic zrodnose zapiséw misdey jednostky a hankicm.

Ka stronic Wn konta 135 ujmaje sie wpi}w}' eroscllc i picniEnych na mehunck sronc by e nimy‘gasqj;cc
wydatki, w korespondendji z kontent 133

Ma smonie Ma konta 135 ujmuje sie wyplary 2 machunku Smadkdéw na niewypasijgee wydatki na pokrycic
wydatkdw micwygasajgeych, w korespondencji z kontem 225,

Konte 135 mege wykazywad salde W ornscrajyes stan Srodkdw picniegnyeh na rachunku stodkdw ma
micwygasajgee wydarki.

Konto 140 Srodki pieniezne w drodze

Konto 1340 shigy do ewidencji srodkéw picnisgnych w drodze, w tym:

17 srodkdw orzymanych z innych budterdw w przypadio pdy srdkd e 2osaly prekmane w poprzednim
okresic sprawozdawezym i s4 objeic wyciygiem bankowym 7 daty nastepnego okresu sprawordaw czego;

2y kwot wplacanych prze inkasentdw 24 pni::ruhi-:m\:m poczty lub hc:q:u:imhin oy hanku 2 ot decheddw
budgetowyeh w przypadku potwiendzenia wplaty praez hank wonaste prym okresie sprawosdaw crym:

3 preclewdw dochodiw huddetowych zrealizowanych praez bank plamika w olresie sprawosdawezym i
obije tych wych gami bankowymi 2 rachunku biegycego buddene w nasepoym okresie sprawozdawezym.
Swaownic do preyjete) techniki ksig gowania Sradkd pieniegne w dmdze mopy byt ewidenejonowane na hieggco
lub rylko na practomic okrestw sprawozdawezych.

Ma stronie Wn konts 140 ujmuje sie zwiksrenia stane Sodkdw pieniggnyeh w drodze. a e stronic Ma -
zimigjszenia stanu srodkdw pienignych w drodze.



Konto 140 moge wykazywat saldo Wi, kidre oznacza stan stodked w pieniesnych w doodze.

Konto 222 Roeliceenie dochod dw budietowych

Konto 227 shugy do ewidencji rozliczen 7 jodnosthami budgetywymi 2 tyute wrealizowanyeh przez te jednostk
o ool i b cioanych.

Ma. sronie Wn konta 22 ujmuje sig dochody buddetowe zrealizowan: przez jednostki budiemwe 1 urzdy
obslugujgee organy podatkowe, w wysokosel wynikajgoe] 2z okmesowych sprowordm tyeh jodnostek, w
korespondencii 7 kontem 901

Ma stronie Ma konm 222 uimuje sie praclewy dochoddw budgctowych na rachienek buddenn. dokonane prez
Jedmostki buddctowe | wze dy obslugujyee organy podathowe, w Korespondencii 2 kontem 133,

Ewidencje srczepdbowy do konta 232 prowodzi sie w o spesdb umegliwiajgey ustalenie smnu rozlicay z
poszcregilnymi jednostkami  budgctowymi oraz weedami  obshugujgeymi omgany  podatkowe 2 fyhitu
mrealizowanych przez nie dochoddw hu déctowych.

Konto 222 moge wykywal dwa salida.

Salds  Wn konta 222 oracra stan rrealimowanych  dochoddw hulimu}\:h abjench  obresowymi
sprowiozdaniami, lecz nicprckazanych na rmchunck budgem.

Balda Ma konta 232 ormacra stan dochoddw buddetowych prackazanych pracz jodnostki budgetowe i ursedy
obshug ujgce organy podatkowe ma rachunck budgctu, lecx micobje tych okresowy mi spraweedaniami.

Konte 223 Rozliceenie wydatliw budi ebowych

Konto 223 shigy do ewidencji mzliceen 2 jednestkami budgetowymi z oyt dokonanyeh preee e jednostki
widatkdow hudgewych.

Ka stronic Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z mchunku udicin na pokrycic widathdw jodmostck
budEetonvyeh, w korespomdencji 2z kontem 133,

Ma stronic Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane pracz jednestki budtemwe w wysokoscl wynikajgeej 2
okresowych sprawozd gy tych jodnostek, w korespondencji z kontem %02

Ewidencje srozepibowy do konta 223 prowadzi sie w spesdbh umegliwiajgey ustalenie stnu rozlicar z
poszeregilnymi jedmostkami budiciowymi 7 tyfulu prackazanych na ich rachunki srosdkdw picnigZnych
preeznaczonyehna pokiyeic ralizowanych przez nie wydatkdw budgetowych.

Salde Wn konta 223 oznacra stan przelanych srodkdw na rachunki bicfyee jadnostek budgetowych, lecz
niewykozystanyeh na pokrycie wydathkdw budgetowy ch.

Kontn 224 Rozrachunki budietu

Konto 224 shigy do ewidencji rozmachunkdw 7 innymi budgetami, s w srezepdlmsei:

1) rozliezen dochoddw budfewwych realizowanych preez uwrzpdy skarbowe na rrecz budSern jedmostki
s morEgdu terytoria lne go;

21 rezrachuenkdw z tytute wdziakéor w dechodach innych budgciin;

31 roerachunddw 2 tytehu dotacji 1 subwenci:

41 roerachundoin 7 trmely dochoddw pobranyeh na mrecz budien paistwa

Ewidencja szezegitowa do konta 224 powinna umedliwic ustalenic stanu nalegnedci 1 zobowigzah wediug
peszeze galmych tytubdon: omz wedlug poszeze gh lnych budetdw .

Konto 224 moge wykazywad dwa salda.

Baldo Wo konta 224 opnacza stan nalegnosci, a zalde Ma konts 2234 - stan zobowigzmy badiem 7 oeuh
porostatych roerachu nkdw.



honte 225 Rozliczenie niewygasajacyeh wydathkiw

Konto 225 shigy do ewidencji rozliczen 7 jodnestkami budgemwymi 2 iyt zrealizowanych preez te jednostki
nicwygasajycych wydathdw.

Ma smonic Wn konta 225 wjmuje sie Smdki preelane 2 rachunku budsen na pokrveic niewy gasajyeych wy datkdw
jodnestek hudgetow yeh

Ma stromie Ma konta 225 ujnwge sip wydatki zrealizowane praez jedoostki budictowe w korespondencii z
kontern W orar preclewy srodkdw niewykorzystanyeh w korespondencii 7 ko 115,

Ewidencja szerepibowa prowadzoma do konta 225 powinna zapewnil moglwest ustalenis smnu mzliczen z
poszezegdlnymi jednosthami budgetowymi 2 pyndu preekazanych im snodkow na realizacie nicwy gasajgoych
wid stkdow.

Konto 225 moge wykazywat saldo Wi, ktone oznacra stan nicrozliczonych Srodkdw prackazanych jednosthom
budgerowym na realizacje niewy gasajgopeh wydathdw.

Kaonte 240 Pozostale rosrachunki

Eaone 240 5h&}' do ewidencji innych mzrachunkéw rwigzanych z realizacjy buddem, 7z wyjykicm
rozrac koo 1 rezliczen ujmowanych na kenwmeh: T3, 233, 234, 235, 250, D60,

Ewidencja szezegibowa do konta 240 powinna umesliwic ustalenie stanu rozrachunkiw wodlug poszeze galnych
tytuléw oraz wedlhug konraheniw.

Konio 240 moge wykazywat dwa salda.

Baldo W konta 240 cemacza stan nalegnosci, a zaldo Ma konta 240 stan zobowigzan 7 oyl poeestabych
Konto 250 Malei noscl finansowe

Bonto 250 shigy do cwidendi nalegnosci zaliczanych do nakgocsci finansowych, o w srezcgdinosei 2 oriuh
wdziclonych pofycrck.

Ma stronic Wn konta 250 uwjmuje sip powstanic i zwig kszemic nalegnogei finansoeych, a ma stonie Ma - ich
Zmmicjszenic.

Ewidencja szezegibowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni mogliwest ustalenia stanu nalefnogei z
poszere pdlnymi konirahentami wedbug tyuhiw naleEnosci

Konte 250 moge wykazywal dwa salda. Saklo Wn oznacza stan malegnosci finansowych, a saldo Ma stan
nadptat 2 tytuhe nalegnosel finansowych.

Konte 260 Zoboewiazania finansowe

Konto 260 shiy do cwidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzm finansowych, z wyjgkicm kmdvicw
bankowych, a w sreze golnoscl 2 fymhe zeigznistych pogyezek i wyemitowanych instnimentdw finansow yoh.
Ma stronic Wn konta 260 ujmuje sie wanost spracon ych zobowigza finansewych, a na stronic Ma wjmuje s
warto® zaciggnietych 2obowigza fimansowych.

Ewilencja szezepitowa prowadzona do konta 260 pewinng zapewnic mosliwes ustalenin stanu zobowigzm 2
poszere gilnymi kontrahbentami wedlug tytuhdw Fobowig 7.

Eonto 260 mege wykazywad dwa salda. Saldo Wi oznacza stan nadptaconych wivbowi zm finansowych, asaldo
Ma stan zacig god tyehzobowiyzah finansowych.

Ronte 290 (dpisy aktualizufpyce naleinoici

Konto 290 shugy do ewidencji odpiséw akiualizujgeych nalegnosc.

Ka stronic Wn konta 290 ujmuje =ie zmnicjsrenic waresCi odpidw akiualizujycych nalegnogci, a na stronic Ma
zwie kszonic wartosel odpistw aknelizujgeych nalegnosc.

Saldo konta 290 oznacza wartcsc odpistw akialiujgcych malegnosci.



Foonte M1 Dachody budzetu

Konto 901 shigy do ewidencji dochodiw budietu jedmsthi samorgdu erytorialnego.

Ma stronic Wn kontm 901 wjmuje sip prrenicsiendie. w kohen rolo, sumy dochoddw budten jednosthk samaorsydu
toerytorialnego na konto 961,

Ma smonic Ma konm 901 ujmuje sie dochody budden:

13 napodstawic sprawozdm budsctowych jediestck hudseiwych, w korespondencii 7 keniem 222

1 na podstswic sprawozdmt innych organdw w o makresie dochoddw budfetdw jedmosek  samorzydu
terytoria lnego, w konespomdenci 2 kontem 224

3z pymh rozrachunkdw 7 innyimni huwdgetami za dany ok budgetowy, w korespondencji 2 kontem 224;

41z inwyeh prkiw, woszere poneéc subwencje i dowacje, w komspondencii 2 konem 133!

51 pochodryee ze Zrddel zagrmnicznych nicpodkgajyoe zwrotowi, w korcspondeneji z kontem 133:

& pochiodzgce z bwdEcn Unii Europejskicj, w korcspondencji = kontem 133

Ewidencja sxcxcgilowa prowadzona do konta W powinma umeg liwiad ustalenic stamu pmrczegilnych
diocheod dw budgem wedheg podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 cenacza sumg dochodiw budEetu jednosthi samarzgdu tery wrialneeo za dany rok.
Prosefl clnty octatmic po dnia rodu budgetewern saldo konta 901 pracnosi is e konto 961,

Fonte M2 Wydatld budz etu

Bomito 202 shudy do cwidencji wydathkdw budictu jednostkl samorzadu eryionalne go.

Ka swonic Wn konta 902 yjmuje sie w srezerdlmosci wydatki:

1} jednosek bidgerrwyeh na podstawie ich sprawozdm tedgetewyeh, w koresponbene|i z kontem 223;

2 realizewane 2 krodyn wnchomionego w fomtie realizacji zleedi platniczyeh, w konespondencii 2 kontem
134,

Ma smonie Ma kent 902 ujmuje sip preeniesienie, w koteu ok, sumy wydatkoos budsen jednosthi samorzy du
terytorialne o na konto 961

Ewilencja szezepilowa prowadzons do konta 902 powinna umedliwiad ustalenic stanu poszezemdlnych
wd atkdow hudgem wodlug podriatek klas yfikacji.

Saldo W konta 902 oznoczn sume wydsthdw huddon jednostld samorzgdu eryorialnero za dany rok.

Pl laty, -;ﬁtamjcgn dinia roku hudgetowepn saldo konta 912 pr.a:mai zig ma komto W61,

Hoomte M) 3 Niew ykonane wydatki

Eonto 90 shugy do ewidencji niew ykonanych wy datk dw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgprych.

Ma stronic W konta 903 ujmuje sie warist nicwykonanyeh wydathion zatwierdzonych do realizaci w latach
nask prych w korespondencyi z kontem 9.

Pl dagy -;ﬁtamjcgn dinia roku hudgerowepo saldo konta 913 pr.a:mai zig ma komto W61,

Konte M4 Niew ygasajyce wydatki

Eaonito 94 shugy do ewidencji niew ygasajgoeych wiydatkdw.

Ma stonie Wn konta 90494 ujmuje sie:

1y wydatki jednostek budictowych dokonane w ciggar planu niewygasajgeych wydatkdw, na podsowic ch
spraword gy budgetowyeh w korespondenc)i z konem 225,

2y prenicsienic nicwykorzystanych niew ygasajycych wydatkdw na dochody budgetowe.

Ma stronie Ma kont 904 wjmuje sie wielkest zatwierdzonyeh niewygasajgeyeh wydatkaw,



Konto %04 moge wykazywat saldo Ma do czasu zrealizowania planu niew ygasajigoych wydatkéw lub do czasu
Wi niecia planu nicwygasa)geyeh wydatkdw.

Konto WY Kozliceenia mipdzyokresowe

Koo 90 shugy do ewidencji rozliczen mie dz yokresowych.

Ma stronie Wn konta 909 ujmuje sie w spcregdlnogel koszty finansowe stanowigee wydatki preysziych okresdw
inp. odsetki of zaciy gnigtych kedvidw | pogyesck w korespondencji = kontami 134 hib 2600 a na stronie Ma -
preyehody finansowe stanevwigee dochody preysziyeh okresdw {np.: subwencje i dotacje prackazane w grudniu
dotyemee nasteprer o roky hudgchowero ).

Ewidencja szeregdlowa  prowadrona do konta 909 powinna emegliwis  wstalenic  stanu rozliczan
nigdzyokresewych wed lug ich tytubdw.

Konto 208 moge wykamywal saldo Wi Ma

Koonto ik Skumulow ane wyniki budz etu

Eonto 960 shufy do ewidenc ji stant sk mulowanych wy nikdw hudgen jodnostki samorzgdu renvtonialnepo.
Konto 960 w ciggu raku jest prrernacaone do ewidencji operacji dotyezgeych zmnicjszenia lub zwie kszenia
akowrnlowanyeh wynilkodw budset jodnost somormydu tentonialnegn.

W szezcpdlnofe na sronie Wi lub Ma konta 960 wjmuje sie, pod dan zatwicrdzenia sprawerdania 2 wykonania
hudgen, odpowicdnio pracnicsienie sald kont 961 1 962 Kong 960 moge wykazywat saldo W lub saldo Ma
Saldo W konta 960 ornacea stan shumae lowane go deficyu budget, a saldo Ma konta 960 - stan shumalow anej
madwyzki budgem.

Kaonto G 1 Wynik wykonania budietu

Eonto 961 shugy do ewidene ji wynile wykonania budgetn, czyli deficytu lub nadwygki.

Pod day ostatnicgo dnia roke budgetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sip praeniesicnic poniesionych w
ciggu roku wydatkdw budetu, od powicdnio w korespondencji z kontem 902, oraz nicw ykomanych wydatk dw, w
korespondencii 2 konten 903,

Pod dany osttnicgo dnia ok budsctowe ro na stronic Ma konta 961 uimuje sie przenicsicnic zrealizowanych w
cig o ok dochoddw budte, odpowiednio w korespondencii 2 konten 201,

Woewidencji srezepdlowej do konts 961 wyodrebnia sie swdla zwiskseat i mdeaje zmnicjsrenn wyniku
wykonania buddeu stosowanie do potrzeh sprawesds wezosci.

Ma konice roku konto 961 mege wykazywad saldo W lub Ma. Salde Wn oenacza stan deficy i budSeny, asaldo
Ma stan nadwyzki.

W oroku naste poy m, pod daty zafwiordzenia sprawozdania z wykonania budgety, =aldo konta 961 prrcenosi sie na
oo 960,

Kaonte M2 Wynik na pozostadych operac jach

Eonto 962 shigy do ewidencji pozestalyeh operacii nickasowych wplywajgeych na wynik wykonmania budgene.
Ma stronic Wn konta 962 ujmuje sie w szercpdlnosc kossy finansowe oraz pozostale kossiy Operacyjne
Fwigrane 2 operocjant hudgetow ymi.

Ma stronde Ma konta 962 uimuje sie w srezepoinesci preychody finimeowe omaz pozestate przychody oparacyjne
Zwigzane z operacjanmi hudgetow ymi.

Na konice mku konto 962 mwge wiykazywad saldo Wi oenaczojyos nadwyike kosztéw nad preychodami lub
saldo Ma cenaczajyee nadwyzke preychodiw nod koszmami.

Podd diagy zatwicndzenia sprawozdania z wykonania budEc saldo konta 962 preencsi sk na konto 960,

Konto 48 Prywatyzac ja

Kontostugy do ewideneji prayehoddw i mechoddw dofyemoych prywatyzacii:



Ma smonic Wnowjmuje sie wozchody pokryte Srodkami 2 prywatyzacji, a na smonie Ma prayehody 2 oyt
Prywatyzacii.

Ewidencie szerepdlowy do konta 968 prowadzi sie wedheg podzialek klasyfikacji i tytuldw prywatyzacii.

Konto 968 mege wykazywal saldo Ma oznaczajqee stan Sodidw 7 prywatyzacji

Konta pozabilansowe

Kaonte 1 Planowane doechody budz etu

Eonto 991 shugy do ewidencji plame dochoddw had 2etowych oraz jepo zmian.

Ma sronic W konta %91 wimuje sie zniany budem zmnicjszajyce plan dochodion budichu.

Ma stronic Makonta 991 ujmuje sie planowane dochody budictu oraz zmiany buddemn 2wik kszajgoc plammwanc
dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w oig g roku wysokost planow anych dochoddn budgen,

Poxd diaty, ostatnic go dnia roku budgcrowega sume rdwng saldu konta wimuje sie nastronic Wi konta 991,

Konte %2 Planowane wydat ki budt etu

Baomto 992 shugy do ewidenc ji plane wydathdw budgetowych omaz jogo z2mian.

Ma stronie Wn konta 992 wjimuje sie plarowane wydatki budgem oraz zmiany budden 2wie kszajyce planowane
wipdathi.

MNa stromic Ma konta 992 uimuje zie zmiany budictu zmnicjszajgce plan wydatkdw buddctowych lub wydatki
zahlokowans.

Saldo W konta 992 okresla w cigmu roku wysokost planawanych wiydntodw budgetow ych.,
Poll dlay ostanicgo dnia roku budgetowsgo sums rowng <aldu konta ujrmije sis na stronic Ma konta 992,
Konto ¥ 3 Bozliceenia z innymd bude e tami

Konto 993 shugy do porsbilansowej ewidencji mzliczeny = innymi budgetand w ciggu rokuw, kiére nie podlegajy
ewidencji na kontach bilansowych.

Ma stronic Wn ujmaje sie nakEncgciz innyehhuwlEerdw omz sphate zobowigzmt wobee innych hudgetin.

Ka smonic Ma konta 993 ujmuje sip zobowigzania wobeo innyeh budgctow orae wplaty naleEnosei omzyman: ¥
inmych hudgeiw.

Kaonto 997 mege wykazywal dwa salda.

Saldo Wn konts 993 oznecza stan nalegnesci z innych budzetéw, a saldo Ma konm 993 - stan zobowiy zart.



EWIDEMNCJA PODATROWA

Dla prowsdzenia ewidencji podatkiw, oplat | nlepodatkowych nalenosel budietowych dla organdw

pedatkowych jst stosuje =ie przyjeic zasady zawarte w Rozporzgdeenin Ministra Finansdw:

Rezparmdrenic okresl zasady rachunkowosei omz plany kont dla organdw podatkawyeh jedmestek samorsydu

terytorialnego.

Okreskenia ufyc w rzporgdzenio oznacFajy .

- inkasent - osobe fieveena. osobe prowng lub jedoostke oganizecy jng memajacy osobowoscl

prawney. obowiagzing do pebrania od podatnika podathku 1 wplacenia go we whascivwym terminie do

kasy urzedu lub na whasciwy rachunck biesgey uregdn;

- kazjer - pracownika, ktdremu powicrzonn prowadzenic kasy wrae du:

- komdirka rachundowescd - komdrke organiracyjng w urz dzie prowadzgey rachunkowose podatkdaw:

- nakinogel uhocane - ndsetki za 2whoke, opfat prolongacyjng i kosay upomnien:

-malegnesc  ghowna - okmeslong nalcgmesc  podathows, optae  albo nicpodathows nalegnest budgcowy,
podlegajyey zaplaceniu:

- odpis - kwowr zmnicjszajyoy zobowigzanie podatkowe, ustalons, lub okreslong preez organ podatkowy albo
zadeklarowang preez podatnika

- Ordynacja podatkowa - ustawe 2 dinia 29 sicmpnia 1997 ¢ (D U Nr 137 poz926)- Ordyoacja podatkawa {Dz.
L.z 2105 r. Nr &, poz. 60, 2 pogn. zm.’

- nicpodatkowe malanogci hudgemwe - malegnofei okreslone woar. 3 plt & Ordynagji podatkowe), do kidnych
ustalania lub okreslania wprawniony jest orzan podakowy jednostki samorzgde eryorialne po, zpoednic.
ol boymi prrcpizami;

-podatki - podatki ekreglone woart. 3 pkt 3 Ondynaci podatkews), do kwiryeh ustalania lub okmeslania
uprawniony jest organ podatkowy jodnostkl samorzgdu teryionalvcgo, zg odnic 2 odrebnymi precpisami;

- prEypis - 2obowigzanic podatkowe stanowigee obeigZenic konta podatnika:

- rachunck hicgyoy wrze du - rachunck bicggcy jednestlki budsetowej:

- wrAd - wryd jednostki samorzydu terytorialnego.

Preepisy morporzgdeenia dotyergee zasad rozlicaen z podamikami stostje sie odpowicdnio do inkascmdw,

nastepodw  prawnych podamikéw i podmioww przcksztateonych, okmglemyeh woart. 93-106 Ordvnaci

podatkowsj. legeli w mesei prrepizu mrrignia sie podatnikdw i inkazentow, woiwcoras pracpisy dotyemee
podatmikdw odnoszy sie do nastg podw prawnych podamikdw i do podmiotéw preeksztateonych.

Zadaniem komdrkl rachunkownsci jest w seczepilnosc:

- provadzenic w ksie gach rachunkowych prawidbowej ewidenci przypistw, odpisdw, wplat, 2wrotdw i zalicad
nadplat 2 tytuhe podatkdw:;

- sprawdzanic rminowosc wplat nalcgnogei prece podamikdw;

- terminewe podejmowanic crynnosel zmisrzaqcych do mastesowania Srodkdw egrelucyinych, takich jok
wpomnicnia, ity wykonoweze:

- dokomywanic oz liceen podatnikéw 2 tyiubu wphat, nadptat § zaleghosci;

- pracprovwadzanic rozliceenia rachunkowo-kasowego inkasentiw, jefeli czynnoicl te nie nstaly powieraone
inncj komdéroe organizacyjne):

- prEyEatowy wanic sprawozdm;

- prowadzenie operagji kasowych | uzgadnianie obnotdw kasy 2wigzanych z proyjmowaniem wplat goninky i 2
dokemywanizm zwrotdw podamikem za posrednictwem kasy urze du orm terminowe wyplacanie potdwlki 2
kasy na rochunck hictyey urzedu:

- ustalenic na podstawie ewidencii ksig powej danych potrzebnych do wydawania zEwiadezen o nie zaleganiu w
podatkach lub stwicrdzajgcych stan zaleptosc podatiow ych:

- prowadzenic ksiggi dnekdw Scistego zarachowania, jegeli crynnost ta nic zostala powierzona innej komdree
O AT Y :

Do udokumentowania preypistw lub odpisiw stuza:

-deklaracje w romumieniu art. 3 pkt § Ondynacji podatkowej, 7 kidrych wynika zobbwigzanic podathowe Tub
kwaota zmnicjszajyea zobowig zanic podatkowe!

- :lcc}:jc:

- dowody zrealizowanych wplat niepreypisanych, nalegnych od podamikdw:

- pstanowicnia o dokomaniu porgoenia, o Kidry m mowa wart. 53 Ordynaci podatkowej:

- oefpisy orzecret sy du ad min ks macyjnego, o kudrych mowa woart. 77 & | plka 3 Ordymacji podatkowsj:

- dokumenty, na podstawic kidrych preypisuje sip bankowi zobowigzanic w wysokescl zaplary dokonanej precz
poddamika, wozwigzku -z an. &) & 1 pkt 2 Onrdynacii podatkowej, stwicnlzajgee obcigZenic rachunku
bankowego podamika z rytuls zaplaty podatku - w przypadku pdy podsteik dokonat zaplaty za
posrednictwem banku, a bank obciggyt rachunck biesqey podamika, ale nie preekazal Smodkcow: na rachunck
hicggey urredu.



Do udokumentowania wygasriecin zobowiazania podatho wego shaza:

- pokwitowania 2 kwitanuszy preychod owy ch

- wycigg hankowy odrzynany wotormic elektronicrng, jegelidla kagds wykazanej w nim oporacji zawicra dane
zapewnigjgee identyfikacje wplaty, albo dokumenty wiptaty zalyerone do wycigom bankowego:

- dokumenty stwierdzajyoe obcigZenic rachunke hankowepo podamika z tytuhe zaplaty podaku - w przypadku
gdy podatnik dokonal zaptaty 2a posrednictwen hanku, a bank obcig@yt rachunck hisgycy podatnika, ale
nie preekazat srodkdw na rachunck biesyey uzedy - na podsmwie kdrych prypisuje sie hankowi
zobowigzanic w wysokosci zaplaty dokonanc prece pdatnika, w zwigzku = art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podntloowe):

- dovwody wplary zatwierdrone do stesowania preez wisciwe organy jednestld somorzgdu erytorialne go;

- pistanowicnia o zaliczeniu padplaty lub zwrotu podathu. ma poczet z.ulcghi:::j podathkow ych albo hicggoych
zobw gz posdatkowy ch

- dokumenty, o kidrych mowa wust 1 pkt 27 4

-umowy lub inne dokumenty, z kidrych w szezepdlnosci wynika okrelony w an. 68 & 4 Ordynacii podatkowe
termtin Wy g nigcia zobowigzanin podatdowego w stosunkn do jedo st samorzgdu terytorialnego:

- dokumenty informujyee o praedownienin;, o kgdrym mowa wan. 70171 Ondwacji pedadowe].

Do udekumentowania swrotiw shaiy:

- pokwitowania 2 kwitariuszy roachodowych:

- wycigg bankowy odzynwany w formic clekironicanc, jegclidla kafdej wykazane] w nim oporacji zawicra danc
zapewnigigee identyfikacis wyplaty, albo dokumenty wyplaty zalyerone do wyciygu hankowe go.

W preypadkach, keire nie zostaty okreflone do wdokumentowania operacji ksipgowyeh shugy  dowody

WeWRRITZRS, W :i:r.cm:gﬁlmici ety ksie powe,

Pokowitowanie wplaty Iub wyplaty powinno sawieral dane umod wiajyce identy fikacje:

- egzemplaza pokwitowania;

- predarnika;

- podatku lub inne go tytudu wplaty leb wyplaty:

- wysokogei kwoty wplaty Iub wyplaty

- w preypadku wplaty réwnicg okres, kidre po doryezy wplata;

- daty wplaty lub wyplaty.

Data wplaty lub wyplaty, jest jednoczcsnic dam pokwitowania

Kowitariusze preychodowe i rozchodowe orm dowedy wplity, o kdryeh mowa wySej 54 drukami Seistego

zarachowania.

Ewidencje drukiw scistégo zarachowania prowadzl sie w ksiedze drokdw. W ksiedee 1¢j ujmuje sie rdwnics

prayehed i reechixd drukéw platnych wydanyeh kasjerowi lub innemu procownikowi, upowagnionemu do ch

oudrg b spracdagy.

Kasjera lub inme o upowagniome go pracownik a tozlicza sie 2 drddoiw | nakdw preekozanych mu do spreed sy,

Wplaty potdwkowe prayjmuje | wyplt gotdwkowych dokonuje kasjer w Kasie.

Dla kakdepo rodzaju podats wypelnia sip oddzicine pokwitowsnic wplaty albo pokwitowanic wyplaty, co

najmuicj w dwich epremplarzach. COryginal pokwitowania wplaty omrzymuje wplacajyey, a orypginat

pokwitowania wyplaty pozostaje w kasic.

Lqcrne robowigzanic picnie Zne stanowi tytut, na kiéry wypehnia sig jedno pok witow anic wplaty.

W prypadku zagubicnia lub zniszczenia przez podatika wydasego mu pokwitowania wplaty, na pisemng

proste podamika wydaje sie zaswiadezenic o dokonaniv wplity., W znswisdezeniv podane s nasie pujgoe danc:

- mmer o kowitow ania:

- imie | napwiskooraz micjsoe zamicszkania lub nazwa oraz adres siedziby posdatnika:

- fytut wplaty:

- s wiplaty pisana oyframi i shownie:

- obores, kidme po dotyay wplata;

- data wplaty.

Dowody wplaty oraz dowody wyplay powinmy by pray ksiggowaniu sprawdzone z punkm widzenia

prawidtowoic zakwalifikowania wptaty lub wyplaty. W preypadku niemognosci zaliczenia dokenancj wplaty na

wlagciwg nalefnost ksie puje sie wplae jako wphywy do wyjasnienia i wyjasnia tymd wplaty.

Kolejnost zaliczania kwot wptaconych praez podatnika lub pobranych preez poboree na pokrycic zaleglosci

padatkowych regulujy odm bre przepisy.

Optaty poczterwe lub prowizje bankowe, potrgeone 2 sum pobranyeh na rrecz organu podatkowepo 2 tytibe

pedatkdow lub zaleglosei podatkowych, obciggajy bicggee wiydatki budctowe tego organw, w kidrym zaleglosc

figuruje.

Ksiggl rachunkowe i plan koot

Ewidencja podatkdw jest integralng ez iciy ewidencji ksie gowej wrmdu i jest prowadzona 2 wykorzystaniem

kont syntetyeznych plana boont urze du jako jednestk budgetowej.



Zapisdw w ksiggach mehunkowych dokonuje sie wedhug zasad okrclonych wustiwic 2 dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowesei {Dz. ULz 20009 1. Nr 152, poz. 1 223, Nr 157, poz. 1241 § Nr 165, poz. 1316 oraz 2 2010 . Nr
47, poe. 2TE 2 phZ.am ).

Ewidencje rozliczen z tyuhu podatdie prowadzi sip na:

- kontach hilansowych:

- kontach syntetyeznych kg mi ghiwnej,
- kontach analityeznych i kontach szere pdlowych ksige pomocniczyeh:

- kontach pozabilansowych, shezeych do rosrachunkéw z osobami trecimi, ckeslonymi w ar. 107-117a
Ordynacji podothowe] oraz z inkasentami w zakresie pobierawych preez nich wplat 2 toudu poda dw
podlegajyeveh przypisaniv e Kontach podanikaw:

- symictyernych,
- analityernych,
- sRczepitowych.

Dla prowadzenia ewidencii z tytwhu podathkdw korzysta sip w szcrepdlnosel r masmpujgeyeh bilansowych kom

syntetycznych plane koot were du:

- konto 101 - Kasa

- kontey 1300 - Bachunek hicggey arzedu

- konto 141 - Sroddki pieniegne w drodze

- konto 221 - Nalecgnesci z oytuhe doc ok w budictowych

- koot 226 - Dhugote ropinewe naleg nosci budgetowe

- komto 720 - Preychody z oymudu dochoddw budgewych

Konta analityczne do kont synictycanych prowadzone sy wedhug rodeajéw podathdw .

Konta seczegibowe prowadeone =y do koot amalityeenych i stuza do rocrschon ki :

- z podamikami - 2 tytulu podatkdow, kidre podlegajy preypisaniu na ich kontach:

- 2 inkasentami - 7 tytuly pobon podatkdow, kdre nic podie gajy preypizaniu ma kontach podatnikow:

- 2 jodnostkami budgetowymi - 2 gytulu poryoenia kwoty 2 waaje mnej, bezsporne] i wymagalne] wierytelnosc
podatnika wobee jednostki samorzydu terytorialeego:

- 2 bankami - 7 tytulu nic preckazania wptar dokonanych prrezr podatnikéw preckewenn do hanku:

- 2 inmy mii poddmintami — mie bedgeymi podamikami w danym podatku lub dla kedrych dany organ pod atkowy
nic jest wlasciwy -z tytule nienakZnic pobromych przez mich kwot wozwisghu z meliczeniami

dathowymni, wrym 2ty sasydronyeh od nich kwaor.

Okreskone konta prowadzi sie w naste pujgcy sposdd:

- dla katdego podatnika i inkasents prowadzi sie odmebne konto w kasd ym podathu:

- dla kagde] jodnostki budgctowe], banku oraz innego podmiotu prowadei sie odreboe konto w kagdym
poatku, w zwigzku = ktdrym ta jednostka udEetowa, bank lub inny podmiot stje sie duZnikicn jednostki
snmorzgdu terytoria e go.

Dla podatkéw, kidre nic podlegajy prypisaniv na kontach podatnikéw, mogna nie prowadzic szezepdbowych

kont podatnikdw. Dotyezy to w szeregdinoscl oplat lekalnyeh okreslonyeh w rordziale 5 wsmwy 7 dnia 12

styeznia | 991 r.o podatkach i oplatach lokalnych (Dz 1. 2 2010 5. Kr9%, poz. 6131 Dz, U7 Nr 96, poz 6200

Konta porabilansowe obejmu ja:

17 kontm syntetycrne:

a) koot 9% - Roerachunki 7 oschami trzecing 2 tptuhe ich adpowicdzialnesei 20 sobowigzania podarkowe
podamika, shegy do ewidenci tych robowigzay
b) konto 991 - Rezrachunki z inkasentami z tytulu pobicmanych przer nich podathin podlegajycych
preypizaniu e kontach podatnikéw, ewidencjomje sie kwoly nalegne do pobrania | pobrane prez
inkasemiw:
Ma kontach 990, 991 ksip gowm dokonuje sie nie stosujye zasady dwustronne go 2apisi.
21 kenta analityezne prowadzone waldhee rodzajow podathdw,
3) kontn szezepdtowe prszazepilnych osth tzecich i inkasentdw.

Pezahilansowe konta saezegdlowe prowadzone dla osdb wzecich doo hilansowyeh kont saezepdtowych

podatnikiw otwicra sie na podstawic decyzji o odpowicdzialnesc] podatkowe| ozoby troeic.

Porabilansowe konta szepepdboowe prowadeome dla inkasentdw otwiera sie na podstawie dobumente, 7 ktdme moe

wynika powicrzenic funkcji inkasenta.

Sumy obmow na bilnsowych leb pozabilaneowych kontach seczegdlowych prowadzonych doodpowicdnic oo

konta analitycznego powingy byt zrodne 2 obrotami na koncie analityezny m, do kidrego sq prowadzone.

Ma bilansowych 1 pozabilansowy ch kontach analifycenych 1 szcrepdlowych ewidencje ksip powy prowadz sie 2

uwzgle dnicnicm klazyfikacji budgciowe].

Konts 101 Kasa

Ma koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wphywy i 2wroty 2 tytute podatdw, dokonywane 78 poérednictwem

kasgy:



Ma smonie Wn konta 101 ksie puje <ie

- wplyw gowiwki z tytutu podatkéw, w korespondencii ze strong. Ma konta 221 - Nalenogei z tytulu

dochesd o budgemwych lub ze strong, Ma konta 226 - Diupoterminowe nalegnosci budeowe,

- wplyw powiwki z mchunku biciqeego wrrzedu do kasy 7 prreznaczenicm ma 2wrot nadplat oraz ich

oprocentowania, w korcspondencii ze strong Ma konta 141 - Srodki picniggne w dnodac:

Na stronie Ma kona 100 ksie puje sig rozchdd gordwki:

- prekmanic srodidw picnie fnyeh na rachunck biegqey uwraede, w korespondencji 7o strong Wo konta 141 -

Srodki picnieZne w dnodze,

- zwroty podamikom nadplat orae ich oprocentowsnia, w korespondendi ze strong Wa konm 221 -

Kalegnosei z rydu dochoddw budictowyeh lub ze strony Wn konta 226 - Dlugeterminowe nalesncsci

budgetowe,

= rwmety podatnikom wplat bedgeych bwotami nicnalegnymi, w korespondbencji 2o strong Wn konta 221 -

Malegnosci 7 yuh dochodéw budictowych lub ze sirong Wao konta 226 - Dlugetrminowe nalesnesc

bapcdEe o

Konto 130 Rachunek bieiacy urzedu

Ma koncie 130 - Rachunck bicgyoy ureedu cwidencjonuje sie wplywy | awmty 7 tytulu podatkdw, dokonywane

za peeradnictwenm hanku:

Ma sronie Wn konta 130 ksig guje sie

- wplywy z tyiule. podatkdw, wplacone na rachunck bicgacy wzedu, w korcspondenciji 2o strong Ma konta

221 - Malegnosei z tytuhu dochodiw budgctowych lub 7o strong Ma konta 226 - Dhugoterminowe nalesnosci

budgeowe,

= wplywy smdkéw pienisEnych w drodee, w korespondenci 2o strong, Ma konda 1410 - Srodki picnie Zne w

dirowke;

Ma stronic Ma konda 130 ksie puje sie rezchody srodkdw pieniegnyeh zgromadzonych na tynt koncie:

- pobranc 2 mehundu hicfpecgo wredu do kasy srosdk i picniggne prreznacrone na 2wrot nadplat omz ich

oprocentowania, w korespondencii ze strong Wnkonta 14 | - Srodki picniggne w dradze,

- zwmty podatnikom nadpiat orae ich oprocenfowania, w kemespondendi ze strong Wao konm 221 -

Malegnoici z vy dochoddw budctowyeh lub ze strony Wn konta 226 - Dlugoterminowe nalesncsci

budgeiowe,

= owmity podatnikom wplat bedgcych kwotami nicnaleZnymi, w korcspondencji 2o strony Wn konta 221 -

Malegnosei 7 oy dochodiw budierowych lub ze strong Wa konta 226 - Dlugorrminowe naleinesci

hud B tona:

Konto 141 Srodki pienieine w drodze

Ma koncie 141 - Sroaiki picnipgne w drsize ewidencjomuje sie smodki picnigZne znajdujyee sie misdzy kasy

wrzedhe aje o rachunkicn: hictgeym:

Ka swonic Wn konta 141 ksie guje sip- pobranie Smodkdw pienie Znoych:

- zkasy w celu przekazania ma rachunck bicggey wze du, w korespondencii 2e sirong. Ma konta 101 - Kasa,

— 7 rachunku hicgyocmo wredu w ocele prrekarzania do kasy, w korespondencii ze srong Ma konea 13 -

Bachunck hicggey urredu:

Ma swonic Ma kont 141 ksie guje sip preckazanic Srodidoy picnie Znych w drodze:

- marachunck hicgyey uwrzedu, w korespondencii ze strong Wn konta 130 - Rachunck biesyey wrzed,

- o kasy, w korespombenc ji ze strong Wa konta 101 - Kasa.

Konte 221 Naleinosd z tytulu dochediw budi etow yeh

Ma koncie 221 - Malegnosci 7 nytehe dochoddw buddetowyeh ewidencjonuje sie rozrachunki:

-z podatnikami 2 tytulu malegaych | wplacanych preez nich podatkdw, kidre podlegajy przypisaniu ma ich
kot che:

-z inkasentami z tytuhe pobicranych prrez nich podsdedw, ktdre nic podlegajy preypizanis na kontoch
podamikaw;

- 7 jednostkami budgciywymi 2 tytuhu potry oo nia;

- z bankami z tytwhu nieprzek aranych wilaz

- Z innymi pod miotmi - niche dycymi podatoikami w danym podatku lub dla kiérych dany organ podatkowy nic
jestwhsmciwy - 7 tymlu nienalegnic pohranych praez nich kwot w zwigzhu 7 wozliceeniami podatkawyni, w
tymt 7 tytuhy zasgdzonych od nich kwaot;

- wphywine do wyjasnicnia,

Ewidencie ma koncie 22 | prowadzi sis nastepujgec:

Wa sironie Wn konta 221 keie puje sie
- prEypisy nakincsci, w korespondencii ze strong Ma konta 7200 - Poychady 7 fytuwhy dochoddw

sk enowych,
- odsetki za zwihoke §inne nalenogci whozne w kowocic wplacone| - ma podstawie dobumentu wplaty, w
korespondens ji 2¢ strong Ma konta 720 - Preychody 2 temdu dochaoddor hadgetow yeh,
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- mwroty nadplat, w konespondencji ze stong Ma kentn 130 - Rachunck biefgey wregdi, jesli ownot
maste puje na rachunck biegyey podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwiot nastepuje 2 kasy we du,

- wyplaty nalegnego podatnikom oprocentowania. 2a nictemmvinewy zwrot nadplaty; zapizu dokomuje sie
- podstawic dokumentm wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konm 130 - Rachunck bicggey
wrzpdy, jeEli zwmt nasepuje na rachunck bicgyey podamika albo konta 101 - Kasa, jesli zwot
naaste puje 7 kasy wras du,

- przeniesienic nalegnosci dhugoterminow yoh do kb thoterminowych 2 e podatkdw w wysokosel maty
na legne | za dany ok, w korcspondencji 2o strong Ma konta 226

Ma sronic Ma kont 221 ksie guje sip:

- odpisy nalegnosci, w korespondencii ze stony Wno konta 720 - Prayehody zooymlu dochoddw
b dzetow yoh,

- odpisy z tytdu nalegnego podamikowi oprocentowania ra nicterminowy  zwrat nadplaty, ow
korespondencii ze strong Wn konta T20 - Preyehody 2 tytutu dochoddw buddetow yeh,

- wplaty dokonans prrelewent albo za p-ne'iruln ietwen poezty, w konespomd encji 2 strong W konta 130 -
Rachunck bieggey wee du,

- wplaty dokonane do kasy wrae du, w korespomdencii 2e strong W konta 101 - Kasa,

- wygasnie cic zobowigzania podatowe go wskutek prrenicsicnia whasnoscl meczy lub praw majykowych
na ey jelnstk samorzgdu ferytorialnego, o kidrym mowa woant. 66 § | pkt 2 Ondynacji podatkowej,
w komespondenc ji 2 odpowicdni m konte m planw kont wzed,

- wygasnig cie zobowiyzania podatkowego wskutek poryoenia, o kidnym mowa woart 65 § | Ordynacji
podakowej, w lchsp:mlcncji ze strong, Wn konta 221 - Malegnosal z ppmhe deschodsin budgetowych,
mp-h’:tg dokonang za posmdnictwem handw, kidry obcigzvt rachunck hiciyey podamika = tytulu zapiaty

pﬂ]aﬂm, ak nie przekarat tych srodkdw na rachunck biegqoy urze du, w konespond encji ze strong Wi konta 221

- Malegnosel = tyfwlu dochoddw bl o towy ch,

- przenicsicnic nalegnesci  kndrkoterminowych  do dhigoterminowych 2 oyohu podatcdw, w
korcapondencji ze strong W konta 226 - Dhugoterminowe nalefnosel budemwe.

Jegeli pedmnicy 53 obowigzani okresowo wptacad zaliczki na poczet nalegnogel bez wezwania umedu, zaliczki

powinny by zaksie powane riwnies jako preypisy w kwotsch wplat dokonanych za peszere gdlne okiesy:

Konte 226 Dlugeterminowe naleinosci budietswe

Ma koncic 226 - Diupoterminewe nalegnoscl budiatowe ewidencjonuje =g rozrachundd 2 ptutu podatkin: w

5% PLjacy sposdh:

Ka sronic Wn konta 226 ksigguje sk prrcnicsicnic naleinesci krdtkoterminowych do dhupoterminowych, w
korespondencii ze strong, Ma konta 221 - Kalenesci 2 tymlu dochod dw budgemwych:

Ma stronic Ma konta 226 ksk guje sip zmnicjsrenic malefnoic dlugotarminowej w wyniku dokenancj wplaty, w
korespondencil 2e strong W konta 130 - Bachunck bicZgey wze du b ze strong W konta [0] - Kasa, oraz
prrenicsicnic nalenosci dhigoterminowych do krétkoteminowych, w srerepdinescl w wysokosel raty
nalegne] na dany rok, w korespombencjiz konten: 22 1.

Wartesd precjerych rzeczy i praw majgtkowych z otytube wygagniecia zobowiyzania podmboweps wskutck

preenicsicnia wiasnosel meozy lub praw majgtkowych na mece jednostki samomrygdu tenaorialnego, o kidrym

meowa woart. 66 § | pkt 2 Ordynacji podatkows), wimuje sie na odpowicdnich kontach plane kont wre de.

Konte T20 Praychody 2 tytulu dochodiw budz etowych

Ka koncie T2 - Praychody 2 tytute dochoddéow hudgetowy ch ewidencjonje sk przychody 2 tyiutu podathaion w

TSk pujicy sposdh:

Ma swonie Wn konta TH) ksig puje sig:

- odpisy z tymtu podatkdw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalegnosel z nymulu dochoddw
T e nonweych,

- odpisy z tymh nalegnego podsmikowi oprocentowanis  za nicterminowy  zwrot nadplaty, w
korespondenc|i ze strong Ma konts 221 - Nalegnod 2 priube dochoddw budgetowy ch:

Ma sronic Ma kont 720 ksie guje sig:

- przypisy 7ty podatodw, w korespondencii 7o strong, Wi kenta 221 - Nalegnesei 7 oynehy dochedddow
i iz towe yche,

- odsetki za zwhoke 1 inne naletnoéel uhomne w kwocie wplacone] - m podstawie dokumentu wptaty, w
komspondencii ze strong Wi konta 221 - Nalegnoscl 2 rynutu dochoddw budgetowych.

Ksie powan dotyemcych rozrachunkéw z poszeze pélnymi podamikami z tytuhu nalcgaych i wplacanych przcz

nich podatkdw podle gajgeych preypisaniu na ich kontch, a takge 7 inmy mi podmiotami dokonuje sie s kontach

szezegdlonyeh prowasdzonych do kont analityeznych w ramach synetyeznego konta 221 - Nalegnokci 2 pytuhe

o heoadd G hudZE e swyche

Wa swonie Wn konta szereg dlowe mo ksl muje si
- preypisy nalegnosci,

- oilsetki za pwloke 1 inne nalegnescl whocrne w kwocic wptacone],
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- zwrot nadplary,
- wyplat malefnego palatnikowi oprocentowania za nictermingwy 2w ol nadplaty:

Ma sronic Ma kont spezegdowego keig muje sie
- odpisy nalegnoged
- edpisy z tytulu mileZncr o podatnikowi oprocentowania za nicter minewy zwrot nadplaty.

- wplary dokonane na-rachunck bicgyoy e du;

- wiplary dokonane do kasy urzedu,

- w:.-:g:ninjgn:ic zobowigzania podatkowepo przez pracnicsicnic whisnsci moczy lub praw iy tkow ych, o
ety mowa woant. 566 § | pkt 2 Crdynacji podatkowej,

- wypasnig cie zobowiyzania podakowego wekutck poryeenia, o kidrym mowa woart 63 § | Ordynacji
pmh:dcmtj,

- zaphae dokonang za posrednictwen banku, ktéry obeig gyt rachunek hicgacy podamika z tymtu zaplaty
podatkw, alke nie preekazat tych Srodidw na rachunck biegycy urzedu.

Ksie powamt dotyemeych merachunkdéw 7 pospercpdlnymi inkasentand 2 rytuhe pobicranych prrez nich

podarkow, kidre nie podlegajy przypisaniu na kontach podamikdw, dokomeje sig na kontach smozepdlowych

prowadzonyeh do koot analitveznych w oramach syntefyeznego kont 221 - Nalefnofei x nytutu dochoddw

hudZe o

Ka sronie Wn konta saezep dlowe go ksie guje sig:

- prIypisy w wysokegci kwot pobranych, wynikajgeych z wydamych przez inkasenkiw pokow i fonwam,
Wy,
- odsetki za zwioke i inne nalegnoscl uboczne w kwocie wiptacone]:

Ka stronie Ma konts srezepdtowega ksie puje sie
- wiplaty kwet pobranych, dokomane na rachimck bictyoey wee du,

- wplaty kwiot pobranych, dokonane do kasy wrzedu.

Bosie gowm . dotyczgoych mrrachunkdéw nalegnogci od poszercgdlnych jednostek huddctowych 7 oauhe

pomrgcenia dokonuje sig na kontach srewepdlowych prowadzenyeh  do kont analitpeznych owo ramach

syntetyezne o kont 221 - Malegnogei = tyiuhu dochoddéw budgetowyoh:

Ma stronic Wn konta szcrepdlowego ksisguje si proypis jednostes budgetows] w wysokoscl kwoty poimcenia, o
ktérym mowa woart. 63 § 1 Ordynac|i podatkowej:

Ma stronic Ma konta srerepilowepo ksiepuje sie wplaty jednosick budemwych z tymlu nalegnogci
preypisanych w wysokosel kwoty potmcenia, o kuGrym mowa woart. 63 § | Ordynacji podatloowei.

Ksie powm dotyemoych rozrachunkdéw nalcgncsci od poszezegdlaych bankdw z tytule nicpraekazanych wptat

dokonuje sie na kontach szezepdtowych prowadzonych do kont analityeznych w ramach syntetyezmego konta

221 - Nalegnosei 2 tytuhe dochodiw budsatow yeh:

Ma stronic Wn konts szerepétowego ksie guje sie preypis hankowi w wysokosc zaplaty dokonanci prcz
podatnika polecenicm przelews do bankw, kudry obciggyl rachunck hicgqcy podatnika, ale nie przckaral
srodkow na rachunck hiegy oy urzedu:

Ma sronie Ma konta szezeptlowego ksie guje sie wplaty hanku z tymiu nalefnosci praypisamyeh w owyniku
dokenanis przez podamika zaplaty nokfmsci podatkowe] poleceniem praclown, w symaeji pdy hank
obeig gyl rachunck bicgycy podanika. ale nie preckazat smdioiw na rachunck biedycy urae du.

Konto 750, Prey chody finansowe™
Ma koneie 730 ewidene jomyje sis przychody buddetowe 2 tytubu podatkdw:
e strooie Wn koonta 750 kaiepuje sie
= odpisy z tytulu podatkéw, w korcspondoncji 2o strony Ma konta 221,
- adpisy 7 tytwh nalegnego  podatnikewi  oprocentowania za picterminowy  owmot nadplay, w
komespomdencii 2 strong Ma koot 221
ma stronie Ma konta TS50 ksig g uje sie:
= preypizy 2 tytuhe podatkéw, w konespondencji 7 srony Wi konta 221
— odsetki za mwhoke i inne nalegnogcl whoczne w kwocie wplacone] - na podstawie dokumenty wplaty, w
komespomdencji 2 strong Wn kontn 221,
Ksjg_gm'nft detyezgeyeh rozrachunkow 2 poszeregdlaymi podatnikami z tytuhy nalegnyeh | wplacanyeh przez
nich podatkéw podlegajgeyeh preypisaniu na ich kontach, a takge 2z innymi podmiotami dokomije sie na

kontach szezepédtowych prowadzanych do kont analityeznych w ramach s yotetycznego konta 2321
na stronic Wn konta szezepdbowe go ksiggwje sig

- prEypisy nakimsci.

- ootk za rwhoke i inne nalcgncsci shoczne w kwocie wplaconc,

— wrat nadplaty,

= wyplak makinego podamikewi oproccntowania 2a nieteminowy zwrot nadplaty.
e stromie Ma konta secrepdlowep o ksispuje sie:

- odpisy malcinosci,
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- andpisy 2 tytule nakgnego podamikowi oprocentowania 2a nicteminowy zwrot nadplary,

= wplaty dokonane na rachunck bicgy oy wrae du,

= wplary dokonane do kasy wree du,

= wygasnigeic robowigzania padatkowego preez prreniesienic wlasnsci reecey lub praw majythowyeh, o
k#irem mowa woart, &6 & | pkt 2 Ordynaci podathowei,

= wygasniscic Fohbowiyzanis podadowegs wskitek poteenia, o kidrym mowa woart. 65 § 1 Ordynacji
podathowe],

= zaplate dokonany za posrednictwem banky, kidry obciggyl mchunck biciacy podatnika z tytulu zaplaty
podatku, ale nic preckazat tych srodkdw na rachunck bicgy ey urzedu.

Ksigg:m'aﬁ dotyczgeych rozmachunkdw 2 posrczegdloymi inkasentmi z tybulu pobiemnych przez mich
posdatkdw, keire nic podlegajy preypisanic na kootach podatnikiw. dokenuje sig na kontach. szezre pdlwych
prowadzonyeh do kont malityeznych w ramach syntetycznego konta 221 - Malegnosel 2 nmute dochoddw
b Ze rownyc e
ma stronie Wn konta szezepdlowepo ksigpuje e
- preypisy wowysokesci kwor pobranyeh, wynikajgoyeh 2 wydanych przez ink ssenuiw podowitowa wplaty,
- odsetki za zwhoke i inne nalegnogei uboczne w kwocie wplacone):
na stronic Ma konta szeregélowego ksigguje sig:
= wplaty kwot pobranych, dokonmane na rachunck bicgqoy uze du,
= wphaty kwot pobranych, dokonane do kasy wredu,
Esie powm dotyergeyeh rograchunkdw nalegnosci od posscrepdlhych jednostek budgctowych 7 oymubu
porgeenia dokomuje sie na kontach szcregdlowych prowadzonych do koot analiyeznych w ramach
symtetyczncgo kont 221
na stronic Wn konta saczepdlowepo ksieguje sip prrypi jednostoc - budsctowe] w wysokosa kwoty
potrgoenia, o kidrym mowa woan. 55 § 1 Ordynacji podatkowe], w wynik,
ma stromic Mao konta smerepdbowepgo ksiepuje sip wplaty jednestek budfemwyeh 2 tymlu malegnosci
prypisamych wowysokosel kwoty porgeenia o kudrym mowa wart 63 § 1 Ondynacji pedathowej.
Ksie gou'aﬁ dotyezgoych memchunkdw nakimsci o posrczegdinych bankdw z tynule nicpreck wanych wiptar
dokonuje sie ma kontach szerepdlowych prowadzenych do kont analityeznych w ramach syntetycrne po konta
1
na sronie W konta szesepttowego ksis muje sie preypis bankowi w wysnkosci zaplaty dokonancj pracz
podamnika polecenicm przelewn do banku, ktdry ebciggyt rachunck hicgqey podamika, ale nie preckazat
srodkéw no rachunck bicggey urze du;
na strone Ma konta szezegdlowepo ksipguje sie wplaty banku z nyiuhu nakgnogei preypisanyeh wowyniku
dokonania przez. podamika zaplaty nalefnesel podatkowe] polecenienm proclkewi, wosymteacji gdy hank
obeiggyt rachunck hiegqcy podatnika, ak nie prackazal Srodkew na rachunck hieggey urze du.

Konta pozabilanzowe

Konto i Kozrachunki z osobami trzecimi 2 tytutu ich odpowiedzialnosd z zobowiazania podatkowe
podatnilea

Pozahilansswe konto 990 - Rozrachunki z csohami treecimi 7 oyfuhe ich odpowicdzrialnesci za 2obowigzania
podatkowe podomika shugy do ewidencji kwot nalefnyeh o oséb mzecich i realizacji tyeh zobowigza.
Ksig powant dokonuje sie, nie stosujyc zacady dwustronnego zapisi.

Jegeli ormecronn o odpowisdzialneec solidarnej dwdch lub wiscej osdb rzecich. dla kagdej 2 tych osdh otwicra
sig oeobne pozabilansowe konto saczegdlows do bilansowege konts szazegilowegn tego samego podatnika, na
kagdym koncic osoby traceic], prrypisujge kwote lub kwoty wynikajgee 2 decyzji orrcksjgogj M;mwicd:r.j.'ﬂmi:f
ot trzecich:

Ma poziomic pozabilansowych kont szozepélowych ksis gowam dokonuje sie na koncie 1 osoby rzecie), kidrej
dotyezy dowod ksie gowy, 2 mstregenion, S wptaty omz zwioty nadpla, dotyezgce kwot okreslonych wygef
ksig guje sig rdwnozesnis na koncie podanika. do kidrego prowadeone jest konto osoby mrecie).

4. S@n zobowigzan i ich ralizacji okresla sie na podstawic zapiztw na bilansowy m koncic szerepdlowym
podamika, dla kgirego orzecrons odpowicdzialnost csoby mreecic) Tub oséh meecich.

3. Gady na hilansowym koncie podatnika kwota zobowigzm, podlegsjgeych zaplacie preez osobe lub osoby
trzecic, 2ostnic 2rdwnowaiona sumg wplat tych osdh, wiady zobowiyzanic wigasa Tym samym wygasajy
riwnicg zobowigzania osoby lub osidb trecich 2 tego tytuhi, Jegeli, woprzypadku kilke osdh torrecich, po
u'}'g_xfn'ign:ju robowigzania, na pozabilansowym koncic osohy trrocic TR prrypizanc] joj kwoty nalesnesci
poroatanie niczrwnowatona wplaami e osoby, wedy @ ezesc kwoty podlega edpisaniu. Odpizania dokonuje
sig ma podstawic dokumentu wewne izmcgo.

Kente 991 Roarachunki z inkasentami z tytulu pobieramych przer nich podatkiw  pedlegajacych
praypizaniu na kontaeh podastmikodw



Ma. poeabilancowym koncic 991 - Rozrschunki z inkssentami z tytule pobicranych preez nich podatkdw
padkegajyoych prypisaniv e kontach podatnikiw ewidencjomy e sig kwoty maleEne do pobrania i pobrane pracz
inkaseniw:

Ma sronie Wn konta 991 ksig guje sig:

- przypisy w wysokegci nalegnogei do pobrania
- odlsetki 7o Twioke i inne nalegnosc uboczne w kwocie wpltacone:

Ma smonie Ma konm 991 ksie guje sie

- wplaty kwiot pobranych, dokonane na rachunck bicgycy wrze du,
- wplaty kwet pobranyeh, dokonane do kasy uree du,
- ol pisy kwot nalegnogei prypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobmanych.

Na koncic 991 higgnwmidnkmmjc sig, mic stisujie zasady dwusiron e go zapisi.

Przy prowadzeniu ksiy g rachunkowyeh za pomocy komputera nalefy zachowad nase pujyee wannki:

- dowody grodiowe mogy mied postmd dokumentéw  papierowych leb zapiséw elektroniczmych: zapisy
clektronicrme powinny byt zaberpicczone preed zoicksztaleenicm lub LS N T T PiC e j resc aperacii
ksig gowej, ktvinej dotyers., | oparzone unikaliy m identyfikatorem Srddta pochodrenia:

- drukom Ecishege zarachowania awtomatyeznie powinny by nadawane kolejne numery, przy czym nic mopy
wystgpowat ki w numeracji, a kafdy numer musi byd niepowtarzalny: numer anuleowanczo dokment
nic moge byl nadany innemu dokumentowi Famist numeru moSng SosoWaE Dy niepowtarzalny
identyiik ator o Zdefiniowanc) budowie;

- zapisy w ksiggach rachunkowych mogy nospic za posmednictwem klawiastury kemputerowsj, wegdzan
czytajycych dokumenty, wagdre ransmisji danyeh lub ko mputerow yeh reénike w danyeh, pod warimkiem
Lo podoras rejestracii operac)i ksipgowej uzy shujy one frwale exyiclng pmt.aE oddpowiadajacy iresei donwodu
ksip gowego | mogliwe jest stwiordzenie Sridta pochodzenia katdego zapisu:

- zapisy mogy byt praenoszone migdey zhiorami danyeh, sktadajgeymni sie na ksiegi rochundowe prenvadzone na
komputerowych mognikach danyeh, pod warenkiem 2= mofliwe jest atwicrdrenic griita pochodzenia
zapisdw w Fhiomach, w ktdrych ich dokonans pierwomie, o odpowicdni progam zapewni 2achowanic ich
poprawnosc | komplemosci

- rapowniona jest mogliwesd wydmbku, w postaci ezyelnej dla wiythownika, mresel zapidw dokonanych w
ksie gach rachunkowych i zawanosei zhiomw pomecniczych.

Rozliczanie inkasentow

Dowiden pobrania  pracz  inkssents wplaty podatku jest pokwitowanic na blankiecie z kwitariusza

preyehodowepo. Oryginal pokwitrwania wplaty ofzymuje wplacajacy, a kopia pokwitwania porestaje w

bowitariuszu praychod oy ne.

leden dowdid wplaty pobranych fowot - na rachunck bankowy umredu lub do kasy - mege dotyezyd kilku

Pk nonssmy 7 jedne go kwitariusza przychodowego.

Rozliczenic inkasents dokonywane jest nierwlocznic po okeslonym dla inkasenta terminie platesci posdaku

oraz prey zdawaniu preez ncego wy korzystanych kwitariuszy preyehodowych

Por zakevicreniu rozliczenia i cwentualne po posgpowania, wyniksjycero 7 mzliczenia, dokumenty zlogone przez

inkasentn podlegajy prochowaniv w wrgdeie obshugujgeym organ podakowy, z wyjatkiem kwitariuszy

nmiocatkowicic wykoreystanych, kidee zwraca sie inkasentowi, jednakice dotyemee ich dowody wplat zatzyma) o

sig 1 wykoreystuje prey spravwdzeniu kwitariusza, pdy zestanic zwrioony po catkewity m wykorzystanis.

W przypadku gpdy inkasent preestaje petnic funkeje inkasenw, rozliczonic z preckazanych mu kwitariuszy, z

wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonany ch do Kasy i na rachunck bicicy uize du nastepuje pracd

zakeficrenicm pelnienia preez nicgo e funki.

Przy prowadzeniu ksiyg rachunkowych za pomecy konputera nalegy zachowad naste pujgee warunki:

* dowody grddbowe mogy mied podac dokumentéw papierowych lub zpiséw elkironicmych - wotym
drugim prrypadiu musms by zabezpiccrone praed znicksralceniem lub usunie cicm  picrw ot s
operacji ksie powej, kudrej doryemy. i by opatrzone unikalny m identyfikaonem grddta pochodzenia;

*  dmukom Sciskpgo zamchowania automatyeznic nadawane sy kokjne numery, przy czym nic mogy
wystepowat |uki w numercji, a kagdy numer musi bye niepowtazalny. Numer anulowanego dokumentu
mic mege byd nadany inneniu dokumentowi. FAmist mumeri nOSnd sHsowac inmy i o tarzalivy
identyfikato o adefiniowanej hudowie;

*  zapisy w ksiegach rachunkowych mogy nasgpic zo potrednicowen klawiswrny komputerowej; wrgdzan
cryajoych dokumenty, urmydzen transmisji damveh lub kompaterowych egnikéw danych, pod warnkicm
e poddezas rejestracji operacii ksigpowej uzyskujy one twale exyielng poaac odpowisdajyoy tesel dowodu
ksig gowepn 1 moglivwe jest stwicrdzenic zrixdla pochodrenia kafdepo zapisu:

* - zapisy mogy byl prrenoszone migdzy zhiorami danych, sktadajacymi sie na ksie gi achenkowe prowadzone
ma komputerawych nesnikach danych, pod warunkiem fe mogliwe jest stwicrdzenic Srédta pochodzenia
zapidw w zhiorach, w kidryeh ich dokonano pierwotnic, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich
poprawnosc i komplemosc;



*  mapewniona jest mozliwose wydruky, w postaci czytelnej dla ugythownika, wesci zapistw dokonanych w
ksig gach rachunkowych i zawanosel zhiordw pomos niczyeh.
Rozliczenie inkasentdw:

* Dowodem pobrania precz inkasents wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiccie 2 kwitariusza
preyehodowe o, Ory ginat pokwitowania wplaty ofrzy maje wilacajgey. 4 kopia pokwitowania pozostje w
kwitarivszu przychodowym.

+ loden dowdd wplaty pobranych kwot - na rachunck bankowy wrzedu lub do kasy - moge dotyezye kilku
pokowitow g 7 jedne go kw taninsza preychodowe go.

* Rozliczenie inkssents dokonywane jest niezwhocznie po okmslonynt dla inkasenta terminie pamosci
podatku oraz przy adaowvaniu przez nicgo wykorzystanych kwitiriuszy przychodowych.

+ Po zakotwezeniv rozliczenis i ewentualnego postepowania, wynikajycego = mzliczenia, dokumenty #logone
pracz inkasenta podlegajy preechow anit w urredzic.
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ZMIANY WPROWADZONE ROZPORIA DZENIEM DE UL 2002, poe 121

Zgodnie 2 Rozporzgdzenien Ministra Finansdw 2z dnia 19 stycznia 2012 roku zmieniajgeym rozporay dzenie w
sprawic spezepdlnych zassd mchunkowosci orae plandw kont dla budien pastws, hwdEewiw Jednosick
samorrgde terytoralnepn, jedmstck huddoowyeh, samorrgdowych zaktadow budEctowych, pmstwowych
fundhiszy  celowych omz pastwowych jednosck  budictowych nwjycrch siedzibe  poza  granicami
Rzcerypospolite] Polskic] {Dz. L. 201 2, poz. 121 ]I wprowadra sig nasmpujyee iy

Konta bilanzowe

nazwa kont (72 otrrynuje hramicnie:

T2 - Umerzenie porostatych Smdkdw mwalych, wariesci niematerialnyeh i pawnych oraz zhiordw
hibliotecznych”,

mazwa konm (08D otrzymuje brzmienic:

0R0- Srodki rwale w budowie (inwestygje)”,

namwa konm 132 atrzyemaje bramicnic!

"132 - Rachunck dochoddw jednostek buddetowych ™,

nazwa konm 140 otrzymuje bramicnic:

"140- Krdtkener mincowe aktywa fimansowe”,

o koncie 240 - Porostate rorachunki dodaje sie koni 245 w hrmicniv:

"245 - Wphywy do wyjasnicnia”,

Eonta pozabilansowe:

pi koncic 975 - Wydatki stukmralne dodaje sie konto 97 6w bremicniu:

T - Wrgjemne rozliczenia migdzy jednostkami®,

po koncic 985 - Fasngatowanic srodkidw samorzydowych zakladdw budgerowych dodnje sie konm 990§ 902 w
brzmicnin:

"0 - Plan finansowy wydathdw hudgetoowyeh w ukladzie zadaniowym

902 - Zapewnienia finansowania b dofinanse wania 7 budgen pasmwa”,

Opis kont:

1 Konta bilansowe:

Konto (50 - " Srodki trwate w budowie {imwestycje)”

Konto 080 shiy do ewidencji kosztdw srodkdw trwabych w budowic oraz do rozliczenis kesztiow srodkaw
trwabych w budowie no uzyskane efelny imsestycyjme.

Ka sironie Wn konta 080 wjmuje <is w :-i:.r_-::r.cgﬁlncvi:::i:

L pomicsione keszty dotyezgos srodkdw mwatych w budowie ramach prowad zonych inwestycji zardwno pmez
oho yeh wykomwedw, jak i we winsny m imieniu;

2 poniesione kosaty dotyergee preekaranych do montagu, locz jeszere nicoddanych do uZywania maszyn,
urgdze or innych preedmiotéw, zakupionyeh od kontrahentdw oraz wytworzonych w ramach wiasne
driatalnegei gospodarcze);

3 ponicsione koszty ulkpszenia Srodka trwalego (prechudowa, mozbudows, rekonstrukcja, adaptacja lub
modern zacja) kidre powodujy, 2wipksrenic wanoscl ufythowe] stodka mwate go.

Na stronic Ma kont (50 wjmuje sie wanos uwryskanych cfekidw, w srezcodlnosc:

13 srowdkdow rwalyeh:

2 warosc spreedanych i nieodplanic prekazanych srodkdw mwatych w budowie.

Ka koncic 080 megna ksiepgowal réwnicg mzliczenic kosrtow dotyczgeych zakupiw potowych srodkéw
mwabych.

Ewidencja spezepitowa prowasdzona do konta 080 powinna zapownic oo najmnic) wyodm bnienic keszedw
srodkéw mwatych w budowic wedlug poszeregilnych modzajdw cfektéw inwestyeyjaych ommz skalkulowanic
ceny nabyeia lub kosziu wytworzenia poszczepd Inyeh obickidw smodkéw mwatyeh.

Konte 080 moge wykmywad salde W kidne ornacza wano® kosztdw srodkow rwalyeh w budowic i
ulepazen.

konte 130 - "Rachunek biet acy jedonstki”

Konto 130 shigy do cwidencji stanu srodkdw picniegnych omz obrotéw na rachunku bankowym z iyiuhe
wiyd athodw i dochodiw {wphywiw ) budsctowrych ofyjetych planem finansowyn.

Ma swonic W konta 130 wjmuje sie wplywy srodkow pieniegnych:

Ly orzymanych ma realizacje wydatkdw budictowych zgodnic 2z planem finansowym oraz dla dysponcniiw
nigszc ro stopnia, w konespondenc i 2 kontem 223

2y 2z tytulu zrealizowanych pzez jodnostke dochoddw budgetowy ch jewidencja szezegdtowa wediug podziatek
Klasyfikagji dochaddw buddctowych), w korespondencji 2 kontern 101, 221 lub innym whasciwym konten:.

Wa stronie Ma konm 130 wjmuje sie:

' Pwancgo w dalszej czesei zatycznika . Rozporzgdeeniem”



13 zrealizowane wydatki budtetowe zgodnic 2 plancm finansowym jodnestki, jak rdwnicg srodki pobrane do
kasy ma realizacje wiydatkdw: budgetowych fewidencja saczegdlowa wedleg podzintek klasyfikacji wydatkdw
hudzetowyeh), w hﬂspm:k:mﬁ 7 wrui:ciw].-'mi Joomta i zcs]xﬂm\': 1, 23, 4,7 vk &

Iokresowe przelewy dochodine budietow yehdo budgen, w korespomndencji z kontem 222

3 ckresowe preelewy srodkdw pienigZnych dla dysponentdw nigszego stopnis {ewidencja szorepdtowa wediug
dysponentiw, kidny m preclano stodkd pienis 2ne), w korespondenci 2 konten 223

Zapisy nakoncie 130 53 dokonywane na pedstawic dokumentiw bankowych, w zwigzku 7 czym musi zachodzic
pehna zgodnost zapistw misdzy jodnostk a bankicm:

Ma koncie 130 obowigzaje zachowanie zasady ez ystoel obmtiw, co oznacza, o do blednych zapisiw, zwmomw
nadptat, korekt wprowadza sip dodatkow o echnicany zapis ujemny.

Konto | 30 moge shgy rédwnics do cwidenc)i dochoddw | wydatkdw realizowanych hezposrednio = rachunks
bictyccgo hwdemn jodnostki samorgdu tentonaloego. Wotakim preypadke saldo kenta 130w rakresic
zrealizowanych wydatkdw podlega okresowemu preeksie powaniv na podstawie sprawezdm budgctowych na
strome Ma konta 800, 0w zakmesie dochoddw - na strone W konta 308,

Ewidencja szezegitowa do konta 130 jest prowadrona w szezegdlowssel planu finansowego dochodiw i
widatkdw hudgeiwych.

EKonto 130 mege wykarywad saldo W ktdre oonacza stan srodkéw pienignych na mehunku bicggeym
jodmostki huddetowej. Saldo konm (30 jest rédwne salde sald wynikajgeyeh 2 ewidendji szezegdbowe)
prowadzonc dla kont:

Saldo kona 1M ulega likwidac)i przez ksig gowanic:

1y preclewn srodkdw pienis Enych niewykerzystanych do koetiea rok, w kerespondenci 2 kontem 22.3:

ey pu:r.clm'u do bty dochodin:  udietoaych p::#mych, lece :'l'iq:a:c lanych da korien moku, w
koresp ondenci 2 kontem 222

Konte 13% - "Inne rachunki bankowe"

Eonto |39 shedy do ewidendji opemcji dotyemeych srondkdw picnigEmych wydriclonyeh na innych rachunkach
bankewych nig rachunki hicggee, w tym na rachunkach pomeeniczyeh i rachunk ach specjalneg o preeznaczenia.

Ma koncie 139 prowadzi sie w szezepd Incsei ewidencie obrotdw na wyodrgbn onyehrachu nkach bankowyeh:

Ly ezekdow potwicndzomych;

20 sum depozytowych:

J1sum ma zlecende:

4) srodkiw obeych na inwestycje.

Ma koncie 139 dokonuje sip ksip gowah wylgeznic na podstawie: dokumentdw bankowych, w zwigzku 2 czym
musi zachedzic petnn Zgodnost zapisdow konta 139 misdzy ksie powoscly jednostki o ksie gowosciy bank u.

Ka sironic Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydziclonych smdkdw picnieinych z rachunkéw bicZycych, sum
deporytowych i na zkcenic.

Ma stronie Ma konta 139 wjmuje sie wyplaty Srodbdw pienigEnyeh dokonane z wydziclonych machunkéw
hankowych.

Ewidencja szezepitowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic usalenie stanu Srodkdw pienigmyeh dla
kagdego wydriclomego rachunku bankowego, a takée wedhug kontrahentdw.

Konto 139 mege wykazywad saldo Wn, kidre ornacza stan srodkow picnie Znych zoajdujgeych sie na innych
rachunkach hankowych.

Konte 140 - "Krotkote rminowe aktywa Bnanzowe"

Komo 140 shigy o cwidencji kratkoterminowych aktywow finansowych, w szezegdlnosc akeji, wiziatéw i
innych papierdw wartesciowych wyragonych zardwno w walueie polskie. jak &2 w walutach obeych.

MNa stromic W konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronic Ma - zmnicjsrenia stanu krdthoterminowych
akoywdw finamsow ych.

Ewidencja szeze gitowa prow adzona do konta |40 powinna umogliwic wstalenie:

L} poszrezegdinych skiadnikdw krdtkoterminew yeh akay wow finansow ych

2} stanu sz e pdlnych krétkoterminowych akiywdw firansowych wyrafonego w walueie polskis i obegj, 2
padziaten: na poszozeptlne waluty obce;

3 wanosd  krdtcotermingwyeh aktywdw  finansowych powierzonyeh  poszczeghlnym  oschom  ®a nic
oifpowicdzialnym.

Konto 140 moge wykazywal saldo Wi, kidre oznacza stan krdthoterminowych akt ywdw fimmsowych.”,

Konto 221 - "Naletnosci z tytutu dochoddiw budz etowych”

Konto 221 shigy do cwidencji nalegnosci jednostek 7ty dochodiw hudieimwych.

Ma swonic Wn konta 221 ujmuje sie wstalone naletnosc 2 nyniu dochoddw budgetoayeh | zwroty nadplat.

Ma swonic Ma konta 221 ujmuje sie wphity nalmsc 2 gyl dochoddw  budgetowych oraz odpisy
{zmnicjsrenia) nalegnogei.
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Ma koncie 221 ujmuje sig réwnicg naletnosel z nyete podatkdw pobicranyeh przez whakciwe organy. Xapisy =
tepn tytudu meogy byt dokonywane na koniee okresdw sprawozdawezych na podstawie sprawosidm 2 ewidencji
podarkowe] {zaleghogci | nadptaty).

Ewidencja sreaegdtowa do konta 221 powinma byt prowadzons wedtug dhugnikaw i podziatek klasyfikacji
budgetowej oraz budgctdw, kidrych naleEnosci dotyer.

Konto 22 | moge wykazywac dwa salda, Saldo Wn oznacza san nalegmesci 7 tynu dochisddw budgctowyeh, a
salido Ma - stan zobowigzm jednostki budietowe] 2 tymitu nadplar w tych dochodoch.

Konte 222 - "Rozliceenie doecheddaw budt etowych”

Bomto 222 shigy do ewidencji rozliczenia mrealizowanych preez jod nosthe dochodiw budgetow ych.

Ma stronie Wn konta 222 wimuje sie dochaody buddetowe przelane do buwdene, w. korespondencji od powiednio z
kontemy 1343

Ma stronie Ma kont XX ujmuje sie w ciggu roku budietowego okresowe lub roczne precksic gowania
arealizowanych dotodiw budgetowych na konto 300, na podstawie spraworidsy budgetowych.

Konto 222 moZe wykazywal sakio Ma, ktére ornacza stan dechodéw  budgetowych zrealizowanyeh, kox
nicprzelanych deo bud dem.

Saldo konta 222 wlega likwidacji poprzez ksie powanic praclews do budsetu dochod dw. budgetow yeh pobranych,
lecz nicpraelanych do kotes ok, w korespondencii 2 komten 134,

Kontoe 223 - "Rozliceenie wydatkdiw budi etowych™

Eonto 223 shudy do ewidencji roxliczenia arealizowanych przez jod nosthe: wydatkdw budgctow ych, w tym

wy dathdw w ramach wapdHfinansowania programsw i projekiw realizowanych ze srodkdw curopejskich.

Ka sronic Wn konta 223 wjmuje sis w sz:zqu-lm&::i:

10 w ciggu roku budgerowego akmsowe lub roczne przeniesienis na podstawie sprowords budgerow yoh,
rrealizowanych wydathdw budgetowych, w tym wydathdw buwdfen pmistwa w ramach wapd Hikansow ania
programdw i projeksw realizowanych ze srodkow curopejskich na konto 800:

1 okresowe prrelewy Srodkdw piendegnych ma pokrycie wydatoow budderowych orae wydatkdw w mmach
wapdtfinansowania prograndw i projekeiw realizowanych ze srodkéw caropejskich. w korespondencji 2 konem
130,

Ma sironic Ma kong 223 wjmuje sie w saezegd lnosci:

1) ekresowe wphywy Stodkdw pienie 2nych cmmzymanych na pokrycie wydatkow budgaowyeh, w tym wyd athd w
budgetu pastwa w ramach wepéifinansowania programow i projekidw ralizowanych ze Snodkdw curopejskich,
w korespondencji = kontem 1340;

N okresowe wplywy Smdkéw  picnigfnaych preeznacomych  dla dysponentdw  nifszego  stopnia,  w
korespondenci z kontem 1360,

Wosamorgdowych jednostkach bedgetowych na koncie 223 wjmuje  sie rdwnic operacie rwigrane 7
preephywami Smdkdw curopejskich w zokmesie, w krdrym Srodki te stanowiy dochody jednostek samorzgdu
terytorialnego.

Konto 223 mege wykszywal saldo Ma, ktére omaces stan srodkdw pienieZnyeh otrzymanych na pokrycic
wydatkdw hudEemwych, lecz niewykorzystanyeh do kimwea roku.

Saldo konta 223 wlega likwidacji poprzez ksie gowanic przelowu na rachunck dysponcnta wyEszego siopnia
srodkdw picnie &nych nicwy korzystanych do kahea rok, w korespondencji 2 kontem 130.7,

Ly wydatkdw budictowych: konto 130 w zakresic wydatkdw budsetowych moge wykaywal saldo Wn, ktdre
ernacza stan srodkow pienis nyeh otrzymanych na realizacjes wydathdw budgetowych, a nicwykorzystanych do
kg a roku:

23 dochoddw bskaowyeh:; konto 130 w zakresic dochodiw Pudgetowych moge wykarywal saldo Wi, kidre
ornacea stan srodkéw pieniegnyeh 2 prlu zrealizowanyeh dochoddw bukEerowyeh, kodre do kawa roku nie
zostaly preclaee do hudget,

Konte 245 - "W phowy do wyjasnienia”

Konto stufy do ewidencji wptaconych, a micwyjasnionych kwot naleinesci z tytule dochodiw budgctow veh,

Ma swonic Wn konta 245 ujmaje sie w szezegolnosei kwoty wyjEniomych witati ich zwroty.

Ma sronic Ma kont 245 wjmuje sig w saczepdIneeci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moge wykmywst saldo Ma, kedrc oznacza sin nicwyjas nionych wpla.”,

Konto 640 - "Rozliczenia migdzyokresowe kosztinw "

Konte 640 shigy do ewidencji keszidw przysziych okrestw {meliczenia czynne) oraz rezerw na’ wydatki
preyvaztyeh okmestw (rozliczenia bieme).

Ka smonie Wn kanta 640 ujimuje sie keszty proste. | ztodone poniesione w okresic sprawozdawezym, a dotyerqee
preyaztych okrestw, omaz wydatki ponicsione w okresic sprawoadawczym, na ke utworzono w okesach
poprrednich rezerwe .
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Ma stronie Ma konta 640 wimuje sis stworzenie rezerwy na wydatki preyszhych oloresdw oraz zaliczenie do
kosztéow okresu sprawezddawe zego K osztdw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja speregilowa prow adzrona do konta 640 powinna umnEliwic wstalenic:

Ly wysokosc tych kosmdw zakupe. kidre podlegajg rozliczeniu w crasic;

2 wysokoscl innych mzliczen mis dzyokresowych kesztdw = dalszym podeialem wedhug ich naukinw.

Saldo Wi konta 640 wyraga koszty preysetych okresdw, 8 saldo Ma - rezerwy na wydatki przysziych okmesiw ™
Konte T2 - "Preychody x tytultu dochoddw budz etowy ch™

Konte 72 shEy do ewidencji preychoddw 2 tyfuty dochoddw buddctowych zwiyzanych bezposrednio =
podsmwowy deistaliosciy jednostkd, wszeregdlnose] dochodiw, do kidrych zalicza sie podoki. skladki. apfaty,
inne dochody budden pmstwa, jednosek samorzgdu terytorialnego oraz nnych jednostek, malefne na podstawic
oudre boych wstaw lub wmdw mie deymarodowyeh.

Ma stronic Wn konta T2 uwjmuje sie odpiy z mytude dochoddw budgetowych, a ma stonie Ma konm 7TX) -
preyehedy 2 tytude dochoddw budiciowych.

Ewidencja srczepdtows prowadzons do konta T2 powinma :wpcwnjf wiidre bnicnic -preychodin z oeuts
dochad dw budgemwyeh wedheg pozyeji planu finansowega.

W zakresie podatkowych i nicpodatkowych dochoddw budgetywych ewidencja szezepdlowa jest prowadaona
wedtug zasad mehunkowoesel podatoowe], nawomizt w zakresic podatkdw pobieranych praez inne organy
cwidencje srezepidowy stanowiy sprawozdania o dochodach budctowych sporsy deane przez te organy.

W konweu roku obrotowepo saldo konm 720 pracnosi sie na konto S50,

Ma kondec ok konto 720 nie wykazwje salda.”,

Konte 750 - "Preychmody finamsowe ™

Konto 73 shify doewidencji prychoddw finamsow yeh.

MNa stronic Ma konta 730 uwimuje zie preychody = tytulu operacji fimansowych, w szcrepdInesci preychody zc
sprecdafy papierdw wanoiciowych, prychody z udrisléw i akeji, dywidendy oraz odsethi od udzelonych
pogyezek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdéw oheyeh i papiendw wanogciowych orzz odsetki za 2wloke w
zaplacie nalegnesci, dodamic régnics kursowe.

Ewilencja szoze pitowa prowadzona do konta 750 powinma zapewnit wyodne baicnie przychoddw finansowych 2
tytulu wdziabéw w innyeh podmiotach gospodarczyeh, naledne jednostos odsetki

W kot u roku obrotowego prrenosi sie preyehody fimnmsowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 7507,

Ka koniee moku konto 730 nic wykazuje salda,

Konts T51 - "Koszty Ananzowe"

Eonto 75| shugy do ewidenji kosmdw fimansow ych.

Ma stronic Wi konta 751 wjmuje sie w szeregdlnosel wartost sprzedanych udziatéw, akeji 1 innych papicrdw
wanosciowyeh, odsekd of obligacji, odsetkd od kredytéw i pofyezek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigza,
z wyjatkicm obciygajyoych srodki trwate w budowie, odpisy akiualizujgee wartest nalegnogei 2 oyt operacji
finansowych, dyskonto prey sprzodagy weksli, czekdw oboych i papicrw wanosciowych, ujemne mEnice
kurzowe, 7 wyjatkien: oheiysajyoveh srodki rwale w budowic.

Ewilendja szeregitowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnit wyodrebnienie w zakresie keszeiw
aperaci finansowych - naliczone odectki of pogyerek i odsefki za zwhoke od 20 howiyza .

W komcu roku ohrotowego preenos sie koszry operacji finansow ych na strone W n konta 860 (Ma konto 7510,
Ma koniee moku konto 751 mie wykazuje salda,

Kaonts 760 - "Poeostale preychody operacyjne”

Konto 7ol shigy do ewidencji przychoddw niczwigzanyeh bezposrednio 2 podstawowy dzintalncgciy, jednostk,
w itym wszelkich innych proyehoddw nig podlegajyce ewidencii na kontach: 70, 720, 7340, 750,

W szerepdlnose na smonie Ma konta THO wjmuje sie:

11 preychody e sprredagy materialiw w wartegci cen zakupu lub nabyeia mazrialiw:

2) preychady ze sprzedagy Smdkdw trwatyeh, wartoei niematerialnyeh i prawnyeh orzz srodkdw walyeh w
budowic;

3 odpisane pracdawnione zobiwigzania, otzymane odszkodowania, kary, nicodplatnic ofzymanc, w iynm w
drodze darowizny, aktywas umarzane jednorazows, meczowe akiy wa ob mobowe:

4) réwnowanest odpistw amortyzacyjiych od Srodkdw mwalych oraz wartesei niematerinloyeh i prawnych
otmzymanych nicodplatnie przez samormdowy zakiad budgetowy, a takfe od Smdkdw Twabych orm waringc
nicmaterialnyeh i prawnych, na sfinancowanic kdrych samorrgdowy zakld bedEcwmwy omzymat srodki
pieniegne. w kerespondencii ze strong, Wn konta 800

5 zmmicjsrenie stanu produlkidw w komespondencji ¢ strong Wn konta 4940,

W kaeu roku obmiowego praencsi sie pozosmle przychody operscyjne na stone Ma konta B60, w
korespondencji ze strong, Wn konta THL

MNa koniee mkn konto 760 nie wykazuje salda.
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Kanto 761 - "Pozostale kosay operacyjne"

Konto TH1 slugy do ewidencji keszidw niczwigzanych bezposrednio z podstawowy, dziastalnoscig jednosti

W oszeae pélnasci na smonic Wn konta 761 wjnmyje i

Lt kosrry osig poie cia posostalyeh preychodiow w wanosc con zakupu lub nabyeia materialdw:
21 kary. odpisane preedaow nione, wmorrone i nicscigoalne nalegnngci, odpisy akiwalizyjgee od nalegnegci, kosay
PostE powania sporneroi cprekucyjnego oraz niond platnie prrekarane rreceowe akiyws obrotowe.

Eonto 761 slugy rdwnics - w jednostkach ewidenc jonujac yeh keszry ma kontach: 400, 401, 403, 403, 404, 405,
4F, 4% oraz zespodu 5 - do ewidenci zapisdw wzupcinigjycych, dokomanych na kontach zespoldw 5 16 z tytutu
Twiekszenn badf rmnicjsrent stanu produktdw fw tym takfe rozliczah migdmokresowych keszdw), w
korespondencii 2 iy kontami nig- konto 4950, konta: zespokiw 3 lub & onz koota kosztu whisnego sprzedagy
w zeapole 7. Na stronic Win konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 wjmuje sie zwie kszenic stan
prodhukndw.
W Jootieu rodon obrotowegn prrnos sie

L ma strome Wn konta 490 - koszty swigzane 7 zakupem i spreeday dolndnikdw majydon jegeli zostaly ujete na
koncic T6 1, w korespondenc ji 7 strong Ma konta 761;
2) ma strong Wi konta 860 - pozostate kosaty operacyjne, w korespondencji 2e strong Ma konta 76l
MNa koniec mokn konto 761 nie wykazuje salda.”,

Konto $00 - "Fundusz jednostld"

Boonto B00 shugy do cwidenc ji riwnowariosc majytku wwalego 1 obrotowego jednostki 1 ich zmian.
Ma stronic Wn konta 800 ujmuje sie zmnicjiszenia funduszu, 8 na stronic Ma - jego zwigkszenia; zgodnic z
oxdre by preepizami regulujgeymi gospodarke finansowy jednostki
Ma stronie W konta 800 ujmuje sie w szaegdlngei:

1) prechksis powanie straty bilansowe | roku ubicglego z konta 850,
2y precksie powanie, pod daty, sprawozdania bedgctowepo, 2realizewanych dochod dw budgetowyeh 2 konta 222:
3 precksie powanic, w kaien roku obrotowego, dotag)i 2 budgetn i srodkdw budgetowych wykorzystanych na
imwestycje 2 konta §10:
4 régnice 7 aknealizaci wyeeny srodkaow rwalych:
5) wansd sprzedanych, nicodplatnic prrekazanyeh o waicsionych w formie whiadu nicpicnie Enego {aporte)
smdkéw trwatych, wanosc niensmerialnyeh i prawnych oraz srodidw mwahveh w budowic:
) warinst pasywdw precie ich od zlkowidowanych jednostek:

Ty warisc akiywéw prackazanych w ramach ceniralncgo zaopatizenia;

E) rdwnowanest odpistw amortyzacyjnych od Srodkdw mwatych omz wartofei niemaerialnych i prawmych
otzymanych nieodplic prez samormdowy zakiad budietowy, a takie od srodkdw mwalych ore warbsei
nicmatcrialnych i prawnych, ma sfinansowanic kidrych samorgdowy rakld budiciowy ofzymal srodki
pieniggne, w korespondencji ze strong Ma konta 760,

Ma swronie Ma kont #00 wjmuje sig w szczepdlInosci:

1) prechsis powanie ryeku hilansowe po roku ubicglego z konta 8560;

2 precksie powanie, pod da, sprawozdania budgetowego, zrealizesanych wiidstkdw budgetow yeh 2 konta 223:
3 przcksippowanic, pod daty spraweedania budgctowego, mrealizowanyeh wydakow srodkiw curopejskich =
konta 227,

4) chresowe lub moEne pracniesienic wrealizowanych wydatkiw 7o Sridet zagranicznyeh nicpodlegajgoych
rwminwi Z konia 228

1 wplyw rodkiw preeznaczonych na finansowanic inwestycji:

& rognice 2 aktualizacji wyceny srodkdw mwatych:

Ty micodplame owrzymanic srodkdw mwabych, wartcsei nicmaterialnych i prawnych oraz srodkdw irwalych w
budowic:

£ wariosd aktywéw pracjetyeh o zikwidowanyeh jedmosick:

9 warmst objerych akeji i wiziabdw

L0 wartest aknywdw amrzyranych w ramach centralne go zaopatmzenia.

Ewilencja szezegihowa prowadeona do konta 800 powinna zapewnic mogliwest ustalenia preyezyn zwie kszen i
zmnigjszen fundiszu jednostki.

Eonto 200 wykazuje na koniee roku saldo Ma ki oznacza stan funduszu jodnostk.

Konte 510 - "Dotacje budietowe, platoosci z budietn sendkdiw europejskich oraz svodki z budietn na
imwvestycje”

Konw & 10 shgy do ewidendji dotacji huEenwych, plamesei 2 huden smdkéw europejskich orae srodkdw 7
bandzetu na inwestycje.

Ma sronic Wn konta 810 ujmuje sie:

Ly wartest dotacji preckazanych z budgem w ezescl wznang] za wy korzystane lub rozliceone. w korespondencji 2
kontem 224;



2 warnsd plamegci 2 buddetu Srodkdw curopejskich urnanych za mozliczene, w konespondendi z konem 224
3 mhwnrwartoet. wydathdw dokonanych preez jednestki budgctowe ze Srodkdw budetn na finansowanie:
stodkéw mwatyeh w budowic, zakupu srodkdw mwalyeh oraz wartegci nic maerialnych i prawnych.

Ma swonic Ma konta $10 wjmuje sig precksie powanie, w komficn ok, salda konta £10 na konto 00

Na koniec mkn konto 10 nie wykazuje salda.

Fonnite 20 - "Rozliczenie wyniku finansowego'”

Konto 820 stuzy do ewidencji voeliczenia wyniku finansowepo samorzgdowych zakladdw
budzetow yeh orae nadwyzki dochoddw jednosiek budEetowych prowasdzgoych deiatalnesé
oswiatowy.

Ka stronie W konta £20 ujnuje sie dokonane lub maleine wplaty do budiciu z tylulu nadwyzki sroadkdw
ohrotowych  samormdowych  zakladdw budgctowych oror nadwygki dochoddw  jedmstek  budgcmwych
prowadzgeych dziatalnose oswiatowy.

Ka sironic Ma kot 820 wjmuje sie przeniczicnic salda konta w roku nastepaym ma koo 80007,

Kaomto 860 - "W ynik finansowy"

Eonto 860 shugy do wstalamia wy niku finansowe o jodnostki.

W korion rokon shrotowero ta stonie Wn konta B60ujmuje <ie sume

1) ponicsionych kosadw, w korespondencii 2 konter: 400, 400, 402, 403, 404, 405 i 408:

) zmnicjszan stanu produkiiow omz mozlicze misdzyokresowych wostosunku do stanu na pocatck ok, w
korespondemneji 2 kontem 490,

3y warnckei sprzedamych towanmdw w cenie zakupu lub sabyeia, w korespondencii 7 kantem 72X, oraz materiatéw,
w korcspondenci = kontem ToHi,

41 dotacji preckazanyeh no finansowanic dzistalnesci podstawowe] samodeiclnic bilansujyoych sie oddziatiw
oraz na inwestycje samorgdow yeh zak laddw budEcwych, w korespondendi 2 kontem 740,

51 kosztdw operacii finansowych, w korespondencii 2 kontem 731, omz pomstalych kosztdw operacyjnych, w
korespondenc|i z kontem 7o 1

&) strat nadrwyezajnych w korespondencii z komter 77 10

T ohowig zkowych zmnigjszen wyniku finansowezo, w korespondencii z kontem 870

Ma stronic Ma kont 860 wjmuje sis w kemron ok Obrotowe g0 sume

Ly uzyskanych prayehoddw, w korespondencji 2 poszozesd Inymi kontami zespedu 7t

20 zwiekszent stanu produkién oraz rozliczen mie deyokresowych w stosunku do stane ne pocrgiek ok, w
korespondenci 7 koteny 490;

3 dotazji srzymanych na finansowanic deistalmosci podstawowe]. w korespondenci = Jentenn T40:

43 zyskiw nadzwycrajnych, w korespondenc)i 2 kontem 770,

Saldo kenta 860 wyrada ma koniec roku obromowego wynik finansowy jednostki, saldo Win - straie netto, saldo
Ma - zysk netto; Saldo jest przenoszone w rokn mastepoym oa konto 80007,

Honta pozabilanzowe:

Konto U975 - "Wydatkl strukiuralne”

Konto 975 shigy do cwidencji waroscl zréalizowanych wydatkéw strukmumalnyeh w jednostkach, w kwirych
cwidencja wydntkéw strukiuralnych nic jest wwzgledniona w ewidencji analityezne) prowadzong do kont
i lansonay che

Ewidencja prowadzona jest wadlug klasyfikaeji wydatkdw struknwralnych. {uzupetnicniem analityka) w oclu
wykazania tych wyedathdoy w odpowiodnin sprawozdanin. ™,

Ronto U7 - "Weajemne rozliczenia migdzy jednostkami"”

Konto stugy do ewidencji wor wynikajgeych z¢ weajemnych rozliczay miedey jednostkami w oelu sporzqdzenia
lczncgo sprawoedania finansowepo.”,

Foomto 0 - "Plan fina e wy wy dathdw budietowych w ukbadzie zadaniowym'

Boomto 990 shugy do ewidene ji plan finmsowe po wpdoth dw budsetowych w uktadrie zadaniowym.

Ma stronic Wn Konta %940 wjmuje sie plan finansow y wydatkdw buddctowych w uktadric zadaniowym oraz jego
Zimiany.

Ma stronie Ma konta 990 ujnmje sie miwnowarosd zrealizowanych wydatkéw budictowych w ukladzie
ZadIniow ¥ O/ Wartost planu niczrealizowansgo;

Ewidencja szcregotowa do konm 990 powinnn by prowadzona wosposdh umogliwisjpey sporzgdzenic
sprowoedania z wy konania wydathdw w akiadzic zadamowym.

Eaonto 990 nie wykaeuje na kondee roku salda,

Konto 2 - "Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z bud: etu paistwa’™

Konto 992 shigy do owidencji kwot ujeiych w zapewnicniach finansowania lob dofinansowania wydatkaw,
projekidw i programaw 2 budger pastwa.

Ka smonie W konta %92 uimuje sie kwoty wdzclone go zapewnicnia.
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Ma sronic Ma kot 992 gjmuje sie praenicsienic kwot wynikajgoych 2 ww. zapewnicnia na konto Q807

2y Zpodnic 7 Rozporrgdrenicm wprowadza sie mowe dmuki ig:a'mmzdﬂi Fimansony ch:

—  Bilmsu jednostki — stanowigeenn zalyernik Nr | Bosporeg deenia;

—  Rachunku zyskdw i swat - stapowigcego zalyeznik Nr 2 Bozporzydzenda,

—  Zestawienic zotian w o funduszu jod nostki - stanowigec go zalgeznik Krd4 Rozporasgdzenia.
Przepisy Rorporrgdzonia majy zasosowanic po raz pierwszy do sprawerdm finansowych za mk obmmwy
mrpoczymajycy sie w 12 ok,

42



Zgodnie z ustawa o rachunkowodci z dnia 29 wrzeinia 1994 roku (Dz. UL tj. Dz. U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz 1241, Nr 165, poz. 1316, 2 2010 r. Nr 47, poz. 273, Z
2011 r. Nr mapm.sss, Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378,z 2012 r. poz. 855}
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1 Posbsrawowe srodki tmaale unarzane sg (7 wyjgkicm grontéw) sopriows wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalomyeh w nstawic o podathe dochodowy m od osb prawnych. Przyjeto metods - liniowy amertyzacji.

Od piadw umorzeniowych dokonuje sip pocrgwszy od micsiyea nastpujgcego po mMicsiyon preyjecia sridka
trwatego do udywania. Umorzenic ujmewane jest na koncie 071 . Umorzenic Srodkdw twalych oraz wanogei
nieneerialnychi prawnyeh” w Korespondenc)i 2 kontem 400, Amortyzacja™ 1 jest ewidencjondwane taz w rok.
2 W jednostee nic prowadzi sig ewidencji obrom materiatowego. Zakupione materialy odpisywane sy w koszty
dziatalnegel w momencic ich zakupu w pelnej ich wamosel wynikajgesj = fakr {rachunkiéw) pod day ich
zakupu po uprzednim zamicszereniu na dowosdach stanowigeych podstawe ich zakupu potwicrdzenia preyje cia
destawy podpisanego praez u}'-:mmnumgn pracownika Urze du. Na cstatni dzien roda obotoweg o, na
padstmwic spisu 2 matury ustala sie wartese niczugyiych materialdw wecnic zakupy, kidrs wjmje sie ma koncic
310 Mawriahy™, zmniciszajge réwneczesnic koszry deiatalnesei, w danym roku obrotw ym, Wanosc
zZinwentaryzowanych, niezugytych materakiw danego oku obroowego zwisksa kosaty roku nasigpreego.

3 Prenumerate czastopisnt i innych publikacji preernacaonych do ugytke w komérkach merytoryeznych makiuje
sie jake zakup materialiw, celem whasciwepo moninrowania wyd atkdw na ich zakup. Ieh wancgé w cenie
nabycia ftj. w przypadku zakupu w wydawnictwic wysytkewym wraz z kesztami pracsytki) podle ga ewidencji w
ciegar koszdw dziatalnoscl jodnestki, a ponadto preyjmuje sip uproszezenic wynikajjee 2 2aady istomegci | nie
mozlicza sip rych koszidw w czasic.

4. Ponoszone 7 giny hoszty (wydatki) dotyczqce prenumeraty czasopism uhezpioczen majytkowych, optat
ahonamenmwyeh oraz inmych plamosc poszonych 2a okresy dhifsze tig jeden miesiye, nic podlerajy
rozliczeniom w czasic (nie sy ewiden:joowane jako rozliczenia. migdzyokresowe) 2e wzgledu na nicistotny
wplyw na rzetclne i jasnc precdstawicnic sytuacji majydkowe) i financowe) i wynike finansowego, Operacie ©
cwidendjomuje sig woipfar kesztdw miesigea, w kedrym dokonans zakaupu {wiydath).

5 Pmyjmuje sie, i dowody ksie powe zowng rzne oirzy mans W danym ok, a dotyergoe keszghw mku
ubicglepo, ujmowane s§ wjednosice w koszty roku uhicglego, wprypadku ich wplywu do dnia 10 styeznia
St P rokie.

6 Faktury otzymane & 10 dnia nasigprego miesigda, a wystawione 2 daty z poprzadnicgo micsigea uj mowane
= w koszty micsiges ktdrego dotyery . Dowodem potwicrdzajgcym date wplywu faktury jest picerei 7 doy
preyviecia (wplyng k) do komdrki ksig gowoesc jednostki. Po te] dacie dokumenty ujmije sie w ksie gach w dacie
olrZyrania.

T W zasadach inwenmryzacji aktywdw i pasywiw preyjmije sig wprosaczenic polegajyce na nic
inwentaryzowaniu ialegnosci — drogy uzyskania od kontrohentdw potwierdzen prawidbowoegei salda
wykarywancgo w ksie gach rachunkow ych — w przypadku wyste powania zerowego salda, KalcEnosci te (Zerowe
salda) inwentaryzowane sy doo gy pordwnania danych ksige rachunkewych 2 odpewicdng mi dokwnmentani i
wery fikagji ich wartosel

& W oparcin oart 10 phit 3 wsawy o rachunkowosci, w preypadhu wystypicnia honicczne ci zastosowania
zasnd klasyTikacji. ujeeia wyceny, prezentacji okres lonej mansakeji lub innego adarzenia, kudre wysmpi w
jednostee korzystad bedriemy ze stanowisk wydanyeh praez Komitet Standarddw Rachunkowosei oghoszonym
w Dz, Urz. Min. Fin, 2 3012 rokw poz 34 wapmawic ofhszenia wehwaly Nr 6] 2 Komite fu Standanbdw
Fachunkewosci 2 dnia 24.04. 201 2 roku w sprawic preyjecia Krajowego Standardu Rachunkowosel Nr 7
wEmiany zozad {(polityki) rachunkowoscl, warteeei szacunkow yeh, poprawianic ble déw, zdarzenia naste pujyce
po dniy bilansowym —ujecic i prezentacja’.

EWIDENCIIA KSIEGOWA NALEZNYCH GMINIE OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI w zwiyrku 2 ustawa o od padach Dz U 200 3r., poe. 21

Przepis art. iy ustawy o Grzymanie ezystosel i porzgdios w gminach stanowi, e w sprawach dotyegcych opta
za pespodarowanie odpadami komunalnymi stosuje sip praepisy ustawy 2 dnia 249 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa {Dz. UL = 2012 r. por. 749 ze zm). Oznacza w0, Sc cwidencja optat za gospodarewanic od padami
komunalny i jest prowadzona w oparciu o preepisy roeporzgdzenia Ministra Finmsdw z dnia 25 pagdziemika
2000 1w sprawie zasad rachunkewegei, orme plandw kont dla organdw podatkewych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz U or 208, poz. 1375). Reeporsgdrenic to w § 2wt 1 pla 9 definiuje podatki popracz

Y #wancj w dabac] cresci zalycnika L stawa, o rachunkowosa™,
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odestanie do definicji zawarts] w an.3 pkt 3 Ordynacji podatkewej, 2 ktdrej wynika nein, ge preacz podarki
mzumie s wwnics oplaty oz niepedathowe nalenosc budienwe.
Prowadzenic rachunkowogci podathowe odbywa sig prey pomocy komdrki organizacyjne] w wzedric jedmosthki
samorzgdu terytorialnego - U dzic Miejskim, kodrego zadaniem jest:

17 prowasdzenic w ksiggoch rachunkowych cwidencji przypistw, odpistw, wplat, zwrotdw i zalicren

nadpiat 7 oyl posdatkéw,

I sprawidzenic erminow csci wplat nalegnoscl preez podatnikdw,

3 dokonywanic mzliczen podatnikéw 2 tytute wplat, nadplat i zaleglosci

41 pryEotow ywanic sprawo sk,
Ewidencja podathdw jest integralng czesciy ewidencji ksie gowej wzedu jednestki samorzgdu terytorialnego i
Jest prowadzona 7 wykorzystaniem kont syntetyeznych plane kont wze du jako jednost i budcwowe] {§ 9 ust. |
ww. meporgdzenia). Z preepisdw § 11 ust. | oww. moporydaenia wynika e dla prowadzenia ewidencji =
tyiuhe podatkdw korzysta sie wszere pélnesci z kont syntetyeznych wrze du, w tym min. 2 kond:

= 130, Rachunck hicgyoy wreedu”,

a 37| Maleinosciz e dochaoddw hasdEetow yoh™,

o  TH) Proyehody = tytuh dochoddw budEenopych™,
Ma koncie 221 Malegnosel z yymte dochoddw budgetowyeh” ujmije sie min rezrachunki z podamikami 2
iyl nalegnych i wplacanych pracz nich podatkdw, kidre podlegajy przypisaniu na ich kontach, Ma stronic Wn
tego konts wjmaje- sig w srerepdlnesci PrEypisy naleznosci w korespondencii ze srong Ma konta 70
LPreychody 2 oyiwhe dochoddw budEenowych™.
Malegne gminic oplaly za gespodarowanic ofpadami kemunalnymi, podlcgajy preypizanis. w owidenci
podatkéw prowsd zomych prece komdrke rachunkowose w urze deie gminy, zapisenm:
- Waokomo 221 Naksnosci z oymuhe dechoddw budgcwwyeh™,
- Makonto 720 Provehody 2 tytuhe dioc hosdow hasdg e kowonch™.
Matontiast uregulowane naled nosei 2 ww. tytirhu wjmowane jest zapisenm:

—  Wokonto 10] Kasa" lub 130 Rachunck hicggoy wree du”,

- Makonto22]  Maleinsci z tytuh dochodéw budctowych’.
Malegnosci 2 e oplat ustalonych preee rade micjsky od csoby za dany miesiqe powinny byl preypisywane za
okresy micsigczne.
Obhowig zek poneszenia optat 2a goepodanowanic odpadami komuna lnymi powstaje za kagdy missige, w kndrym
na danej nieruchomesei zamicszhuje mieszkaniec, a w preypadko nierchomefel niezamieszkatych — za micsiye,
w kndrym ma dancj nicrucho megei powstaly odpady ko munalee fort. & ustawy 2 13 wizesnial 996 r. o tzymamniu
ezyatogel i porzadku w gminach). Pracdstawione regulacje oenacrajy. Se ustawowy obowiyzck poncszenia opta
preez wiEeicieli niernchamosel obejmuje okresy miesipczne. W zwigzhy 2 powyEszym nalefmst 2 nymdu opta
za gospodarowanie odpadami komana lnymi powinna ]:-m:hi:guf wosposGh nast pujycy;

1) Praypis nalegnosc w przypadku terminows regulowanyeh mlegnesci 2 tymihu oplat dokonywany pod

data wpbwuoplay — W 221, Ma TH).

Wphow aplaty — W 130{mchunck dochoddw) [ 101, Ma 221 -[m'iclcmjn srcTe ghlowa milegnose 7 tyiuhe ::pht].

W celu dokonywania oplat za- odpady komunalne wynikajgee z nakZonych na gminy nowych obowigzkow =z
dnicm 1 lipea 2013 roke do rachunku budgetu dodsno rachunck . pomocniczy o narwic JOplaty za
pospodarowanie adpadami komonalnymi o nwmerze B2 9557 1029 0400 3186 20N 003, nma kndry
dokomywane =4 wplay od whEcicieli posesjl, kore raz, dwa rozy w micsigen s4 preckazywane na rachunck
budgetu | ksipgowane zpodnie 2 zasadami funkejonowania kont, dokumentacjy, preyjeneh zasad rachunkowosc
fdatyczgcych mein. przyjmowanych wplat rapontem Kasow ym).



WY KAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
INFORMATY CZNYCH NOSNIKACH DANYCH

* W jednost kach buds etowych
Kasie gi rochundkowe jednosthd budgetowe] prowadzone s 2 wykomzystanicm programu ko mputeroweg o

Ksie poowest hudderowa Pakicr dla administracii {wersja dla Windows), Kasa InterBase-Windows

= zakupionego w fimie Wojowddzki Osrodek Infommatyki Terenowy Bank Danych w Bydgoszary
»  wykonanego preez Ushugi Informatyezne INFO-SYSTEM Tadeusz i Boman Groszek Legionowa
*  zakupionego w fimie GOMIG: ARISCD

Instrukeja programa stancwi zakycznik &o zarzgdzenia

System komputerowy rachinkowosei obejmije nast pujyoe moduty:
= ksigre plowng (F-K)

= sroadkitrwalk

= ohirdt materiohowy

rozrachnki

grodlki picnie Ene

sprzcdaz

kalkulacje

kadry

place

analizy

M

® W jednostee samaorzydu teryto rialne g

Ksiegi rachunkowe w zakmesic kont objetych zalgeznikiem prowadzone g z wiykorrystaniem progoma
komputerowego. Ksie gowest buddetowa Pakiet dla adminismracii {wersja dla Windows), Kasa InerBase-
W il s,

zakupioncge w firmic Wajewddzki Osrodek Informartyki Terenowy Bank Danychw B ydgeszezy

= wykonanego preez Ushigi Informatyezne INFO-SYSTEM Tadeusz i Boman Groszek Legionowa

Esie gml.'ci:E optat za pospod srowanic odpadami ko munalnymi zakupiona w firmic GOM 0 G ARESCO

Instrukeja obshigi program stanowi 2alyeznik do zamydrenia.

Esiggi rachunkowe dla prowsdzenia ewidencji podatkéw i optat dla organdw podatkowych jst objete
zafycznikicm do zapgdeenia prowadzone sy 2 wykorystaniem programu komputerowego  Dokomenticja
podaiki, ksie powest zobowigza, ksigpowest bulEciowa

»  majupionego w fimmie Wojowddzki Ofmodek Informatyki Terenowy Bank Danych w Bydposzezy

= wykonancgo przez Ushugi Informaryezne INFO-SYSTEM Tadewsz i Roman Grszek

Iestrukeja obshigi programu stanowi zatyeenik do zazgdecnia.

Dorkumentacja opisujypca pospczegdlne programy uEytkownika posiada klaumile, 2e jest zoodna 2 wymogami

ustawy o mmchunkowesci i zawiora:

—  OERACICHIC WeTsil Opr gramowania idate rorpocze cia jego ckaploatacii,

= wykaz programdw,

= proceduryffunkeje wraz 2 opisem algorytmdw i parametrdw,

- opis progamowych zazad ochrony danych, metody zaberpiccrenia dostepu do danych i systemu ich
PrECiwarzania,

- wykaz zhicrdw kont ksigg rachunkewych 2 okreEleniem ich struktury, wzajemmych powigzmi oraz ich
funkcji w konputerowy m =y stentic rachunkowesci

B &ya ke & O rachunkowasel
= W jedonstkach budietowych
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W jodnestoe budfetowej o prowadrenia ksige  rachunkowych  wykorzystywany jest program
Esie powesc budSctowa, Kasa
wowersji Bsie powose budgctowa 2013,1.1300215 315, Kasa 2012223192

w wersji oplat za pespodarowanie odpadami komunalny mi - kasa 20132341710 4201 3.04.07), Ksie gowasc
aobowigzay 201329501 15 GOMIG ARISCD 4923534

Zpodnic z decyzjg Kierownika jedmostki

Zasady ochrony danyeh, a w szererdlnoge] metody raberpicezenia dostepu do systemu przetwarzania danych,
mostaly akres lone w instrukeji ugytkow nika. stanowigce] 2alycrnik do nindejsacpo zarzydzenia.

Lazally stowowania slgorytmdw | parametrdw poszoregdlnych programdw sostoly opisane w dokumentacji
ugythkownika.

> W jednostee sumorzydu terytorialnego

Do prowsdzenia ksigg rachunkowych wykmanyeh kont wykomystywany jest program K sie sowosc budgetowa i
Kasa

w o wersji Ksip gowese budSetowa 20131130215 315, Kasa 2012223192

Zaspdy ochrony danych, a w s:.r.::r.cg:’:ulmic:i mctod y zaberxpicezenia doste pu &0 systemu prrctwarzania danych,
rostaly akres bome w instrukeji ug ythownika, stanowiycej zalycenik o niniejsrego zarmdrenia.

Zosally stomowania algorytmaw | parametrdw  poszozegdlnych programdw sosoly opisane w dokumentadji
ug ythownika.

Doy proseadzenis ksige rachenkowych wykmzem kont wykorzystwany jest progmam | Dokumentacja posdaiki,
dmin powost zobowiyzm, ksis gowost {Istrukcje, opiy systemu, onaz wykaz zhiordw twormpcych dane |
struknume ich powigzam)

w wersji Ksie powest zobowigzm 20122 4403 3 i Podarki 201 20.0.0017

Zasady ochrony danych, a w szezepdlnoge] metody zahezpicezenia dostepu do systemu preetwarzania danych,
mostaly okres lone w instruke ji uEythow nika, stanowigcej zalycrnik do ninicjszepo zarzdzenia.

Zasally stosowania algorytmdw | parametrdw peszezegdlnych programdw sosoly opisane w dokumentacii
uEytkowniks, stanowigoc zalyeznik do ninicjszepo zargdrenia.



Falgeik Nr 7
dor Faragebrenia Burmisirea Lubienia Kuj.
Nr 282003 2 dida 11 wreesnz 2003 robo.

SYSTEM OCHRONY DANY CH W JEDNOSTCE

1. ochrona zbhiordw ksiag rachunkowych

Ochrong preod dostepem os6b nicu pow Eniony ch zapewniajs, sprawdzone zabezpicczenia p:micszc:xﬁ.. w kt
drych przechowuje sie 2hiory ksig powe.
Faberpicereniom dla preechowywanych dokumentéw s odpowicdnic szafy.
Szregilne] ochronie podlegajy:
= sprze thomputerowy ugy dowany w dziale ksie powym,
= ksiegoowy system informatyczny,
—  kopic zapisdw ksig gowych,
- dowody ksie gowe,
— dedoumentacia inwe ntaryzaecyjna,
— sprawondanig budgciowe | finamsowe,
- dokumentacia rachunkows opiwjpea preyjete preez jedno stk zasady rachunkowosei.
Dla prawidtowej ochrony keiyg rachunkowych stosuje sig :
- regularne wykonywanic kopii bczp‘ict:r.m:mm'a, rw. hackupiw — sorwer herpiconmistwa, inne dyski
twarde ma kanice kagdego : doia pracy
- edpowiedni posiom rarqdzania dostepem do danyeh pracownikdw na régnyeh stanowiskach
(imiemme kontn ugytkownikiw ¢ berpiccmie preechowsywainymi hastami dostepa, moel ivose
rignicowinia dostepu do hae danych 1 dokumeéniw w zalesnoéci od zakresn obowigekdw
danego procownika).
- profilakiyke antywinizowy — opracowane i pracstrzegane odpowicdnic procedury oraz stosowanc
programy zabezpicczajyoe,
- odfpowicidnic sy stemy berpioczne transmisji danych,
- ayatemy podirzy mywania napie cin w mzie mwarii sied cnergetyornej { LPS),
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane 54 nic p-&'micj niZ ma konios roku obrotowepo. Za rdhwnowaZne z
wydnikient urnaje sig prreniesicnic mesci ksigg mehunkowyeh na inny informaryezny mesnik danych,
mapewniajgcy trwalest zapisu informacji, pracz czas nic krdtszy mi 5 lan, liczge o poezstha oo naste pus oo go
o roku ohrotowym, ktdrego dane 2hiory dotyery.

2. Prrechowywanie zhisrdiw

W sposdh twaly pracchowy wanc sy zatwicndzone sprawezdania finansowe, a takZe dokumentacja placowa {listy
ptac, karty wynagroddzen albo inne dowody, na podstawie kidrych naste puje ustalenic podsmwy wymiars
emerytury lub remty), lieme of dnia, w keirym pracownik preestat pracowaé u dancgo plamika skiadek na
uherpicczenia spoloczne dant. 1258 ust. 4 wStawy 2 dnia 17 grudnia 1998 1 o emeryturach i enatach 2 FUS, G
Dzl z HX¥r. Nr 153, poz 1227 2 pdgn. znn).

Okresiwemu preechowy waniu podlegajy:

= dowody ksiegowe dotycrgee wplywdw ze sprredsy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawoedania
finaneoweirn za dany rok obmoiowy, nie krdoej jednak niz do dnia rozliczenis oedh, kéry m powicrzondo
skladniki ohjete sprzodaiy detaliczng,

- dowody ksie powe  dotyezyce srodkdw  trwabych w budowic, poiyvezek, umdw handlowych, rosroaoi
dochodronych w posepowanio cywilnym lub objetych postg powanic karoym albo podatkowym - przez
okres ¥ lat od poczatku roke nostpujgcego po roke obrotowym, w kidrym operacje, tmansakcje i
poste powanic Zostaly ostmccznic zakawzone, spltacone lub ulegfy przodaw nicniu.



- dhokumentacja preyje tego spoenbu prowadzenia rachunkowoesal — przez okres nie krdtszy nig 5 latod uplywa
ich wagnosci,

- dokumenty dotycrgee rekaojni i reklamacji - 1 orok po erminie uphyw mkajmi leb rozliceenio reklamacii

= ksiegi mehunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne orax pozostale dewody ksig powe | dokumenty. — przez
okres 5 lat,

Powydsze terminy obliczn sig ol poczgthu roku mstpujiecro po roku obrotowym, kirego dane Zhiory

{dokumenty) dotycry.

W przypadku rakotiezenia deriatalnesei jednosthi na s kutek:

- polyerenin 7 oinng jednostky lub precksztaleenia formy prowne] — Fhiory bedy preechowywane preez
Jjedmeatke konrynuycq drialalnese .

= jai likwilacji — Zhiory przechowuje wyznaczona esoba lub jedeostka; o micjseu precchow ywania Kierownik
Jedmostki informaje wiasciwy organ proowadzg oy cwidencje dristalnesci.

3. Ddostepinianie danyeh i dokumentdw

Udcstepnicnic sprawerdm finomsowych 1 budgeowych oraz dowoddw ksie gowy ch, ksigg mchunkowych i

inmych dokumentdw 7 zakres u rachu nkowesc jednestki ma micjaoe:

= wsiodribic jedroski po wyskaniu 2 gody kKierownika jedrostki lub upowagnionej praez niego asoby,

- pora siedribe jodnrostki po weyskaniu pisemne] zpody Kerownika jedeoskl 1 poeestawicniu pisemmnego
pokwitowania zawicrgjgeego spis wydonyeh dokume ntiow.

I



Loatgernik Nr2
do LZarzgdzenia Burmistrza Lubicnia Kuj.
Nr 28 2013 z dnia 11 wrzcgnia 2013 moku

DORUMENTACIA PREYJETYCH ZASAD RACHLUN KOW( MOl

I ZASADY DGOLNE )

Celem niniejszej dokumentacji preyjetych . zasad rachunkowosci, jest wjedmolicenie i uporzgdkowanic pracy
w Unzedric Micjskim w Lubienin Kuj. w dzialalnose finmnsowej. meczowej 1 ustalenie odpowicdzialnescl osidh
zohowigzanyeh do wykonywania ok reslonyeh zadai na zajmowanym stanowisku pracy.

Dokumentacja obowigzuje Kierownikiw Referam 1 wszystkich pracownikdw kudrym powicraons czynnosci
shugbowe w zakresic realizacji zadm gospodarki finansowej i raajytkowe].

Kagde mdmzenic pospodoreze powodujgee skutki finansowe powinno byl wdokumentowans W sposth
umig liwiajgey kontrolg jego prawidlowesel i objete ewidencjy kaie powy.

I DOWODY KSIEGOYWE
Za prawidtowy dowdd ksie gowy wwaga sie dowdd stwicndzajacy fakt dokonania operaci gospodarczej 2godnic 2
J¢j meczywisty m prechicgicn.
L Dowody ksie gowe deicly <ie mo dowody 2ewne rane | wewne izne:
a ) ewne rzne oboe — orzymane of kontrahentdow, takie jak:
rachunki za destawy, mobety i ushegi,
- rachunki kosztéw podedgy shighbowych,
wyciy i z rachunkdw bankowych wraz z zahycznikami.
b ]xuﬂgmw: whasne — preckazywane w oryginale kontrahentom, takic jak:
ety ohoigeniowe,
- faktury za dricrZawe,
- wmowy Zlecenia,
- umwwy oedzieto,
IMMC T Y
ol wcungmm duotyczqee operacji wewnqirz jednostki, takie jak:
lista plac,
- wiiisck o zaliczhe,
- mozlicrenie zaliczki,
- rapon kasowy,
- pokwitowanic kasowe,
- zestawienic doweddw,
- polecenic ksippowania,
- prayjecic Smdka rwalegn,
- protekal zdawczo-odhionezy,
- prowokal wyceny,
- sprawozdanic 2 inwentaryzacii,
- wykse mignic inwentaryzac yjnych,
- druk arkusz spisu 2 netury
- protokil szkéd,
- protekal 2 posicdzenia komizji inwentaryzacyjnc] w sprawic moEnic inwentaryzacyjnych,
- cewindczenic o wEywanin whasnego samochodu do celdw shus howyeh,
- wmwa o uEywanin winsee o samochodu do celdw stushowych,
- cewiadezenic do coléw podatkowych,

delerace,
3 P‘nil-mu.l, zapiadw mogy byt rdwnies sporrgdzone preez jodnesthe dowody kaiegowe:
a) zhioreze — shiggee dodokonania lycznyeh zapisdw Zhiom dowoddow srodbow veh, kidre muszy byo

w donwod zie hiorezym ;mjcd}mzu WY IR IO,
Ebiorezy dowdd ksipgowy powinien:
- skladet sie oo najmnic z okmretlenia jednestki wystawiajgee], nazwy rFestawienia, daty
lub okresu ktdrego dotyezy, kwot do ksig gowania oraz podpisu osoby sporrg dzajyoc],
- Fapownic powigzanic ujerych w nim kwot z dowodami na podstawie kidryeh zostal
sporzydzony.
b korygujyee poprrednic zapisy fpolecenic ksie peovanial,



cl raspCEe — wystawione do czasu orzymania sewnemznepo obcepo dowodu Eridiowego Jfrota
ksie mowal,
dj rozliczeniowe — wjmuqee jug dokonane zapisy wedbug nowyeh knpteridw klasyfikacyjnych.
A W przypadks wwamadnionegs brake mosliwoscl weyskania zewne rznych obeoyeh dowoddw Sr6dhowych
kicrownik jednostki mofe zerwoli na wdokumentowanic operacii gospodarcrej za pomocy ksigpowych
dowoldiw zastgpezych, sporzgdzonych przez csoby dokonujyce tych operacji. Nie mofe o jednak dotyezyc
operaci gospodamezych, kidrych pracdmiotem sq zakupy opodatkowane podatkicm od wwardw i ushig .
4. Dowod ksiegowy powinicn zawicrc oo najnmicj:
a)  okneslenic mdzaju dowods i jego numen identyfikacyjnego.
by okreslenic mzwy adresu podmictéw dokonejyeychoperaci gospodarerej,
€l opisoporaci oz joj wannsd,
dy  datg dokonania operacii. a gdy dowdd mostal sporzydeony pod inng daty - takde datw sporzgdzenia
dlorwodu,
ol podpiz wystawey dowaody, omz ozoby, ktdre] wydano lub od kidrej preyje toobje e dowoden skladniki,
1 - stwierdzenic zakwalifikowania dowesdu do ujecia w ksiggach rochunkowych przez wskazanie micsigea
ksggowania oraz, o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisdw, sposobu wjecia dowodu w
ksig gach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpeowicdzialne] za te wekazanin.
5, Dowdd ksiegowy opiewajycy na waluty ohoe powinien zawiernd przeliczenic ich wancsci na walug polkky
wedhug kursu obowigzijgcego wodniu pzepmwadrenia operacii gospodarcac]. Wynik pracliczenia zamicszcza
sie hezposrodnio na dowodzie, chyba S systent przetworzenia danyeh zapewnia automatycrne preeliczenic
walut obcych na walulg polsky, a wykonank tego praeliczenia potwiendza odpowiedni wydnk. Sposdb
precliczania opisano przy metodach wyeeny akiywiw i pasywaw =, smodki pichigEne
. Dowdd ksiepgowy powinien byd sporzgdzeny w je zylu polskin.
Muge on byc sporsdzony w jezykuobeym, jegeli dowdl dotyay operacji gospodanezej 2 kentrahenten
zagraniczaym. Trese dowodu powinna byt petia i zrozumiala, dopuszeralne jest stosnwanic skritdw ogalaic
preyjetyeh. )
7. Doowody Ksiggowe powinny byc wystawiane w sposdh stamnny. czyielny i rwaly atamenten, dhugopisem
lub pismem neaszynow v, Podpisy na dowodach ksiggowych skiadn sip odrg cznic aranmenten, dhepopize .
. Dowody ksig gowe powinny by reetelne (1o jest zpodne 2 meczywistym prachicgiem opermcji pospodarese],
kontpleme) zawicrajgee dane okreslone w pkt 4) oraz wolne od bledéw rachunkewych. Niedopuszezalne jest
w dowodach ksiggowych dokonywania wymazywania, wycicrania i prrenibek.
9, Bledy w dowodach zradlowych zowne rznyeh oboyeh i wlasnyeh mogna M}gﬂu‘ﬂf jedynic preez wystanic.
kontrahentowi odpowicdnicgo dokumentu zawicrajgoeos sprostowanic Wraz 20 Stosownym  uzssadnienie m,
chyba £e praepisy prawa stanowiy inaczej.
. Bledy w dowodach wewnetrzoych mogy byé poprowiane precz skicslenic bhedncj tresci lub kowory
{7 wrzymaniem czyelnosel shresknych wymagen lub liceh) poprzez wpisanic el poprawnej. daty poprawki
or zlodenie podpbu csoby do tego upowagnione). Nie mogna poprawiac pojedynczyeh liter lub cyfr.
11 Stwicrdzone w dowodach mieprawidtowesc mentoryczne powinny byd uwidocznione w dowodzic lub
zalycenike do dowodu wskazanym w tresci dowodu 1 podpisane praez osoby  zobowigzane do sprawidzenia
dowode, Micpmwidtowesei formalno-rachunkowe powinny byt skorygpowane w o sposéh ustalony  dla
poprawicnia blg ddw w dowedach ksip gowy ch.
1L Dowosbami  stwienrdzajgoymi  wregulowanie zobowigzania 54 np. wyciggi bankowe podajgec  sumy
zrealizowanych caekow, zaljcrone do wycigrdw zaplicone fakiwryrachunki, rozliczenia z sum pobranych na
zakup 7 pokbyczony mi dowodami stwiendrajypeymi poniesione wydatki.
Doy randon waz i
- o vl “j:lh'[_'f',
- polecenic prrelewn — pobrania
- emki,
- owyeig el 7 rachunkdw hankowych,
zrealizowane przez bank polocenic praclewn whasne i obee.
anﬁ-d wphaty — wszrclkic wplaty na rachunki wisnee do hanku dokonywane sy przy pomocy dowodiw wplaty
wystawianych preer Bank. Dewdel wplaty ujmowany jest w raporeic kazowym oraz kopia pod wycigricm
T ndocow .,
Polecenie proelewu — podstawy, do wystawicnia polecenia praclewt powinicn byt oryginat dowodu podlegajgcy
zaptacie. Polecenic preelewn wystawin sie w programic clekroniczaym do obslugi bankowosci Spohiziclcza
Cirupa Bankowa Bank Spoldzickzy w Kowahe, kidre po podpisaniu preez osoby upowagnione precssyla sie do
Banku.
Czeld - jedeli chodzi o gotdwkowe winny by wystawiane pracz kasjera w jednym cgremplarze i podpismne
preez ceohy upowatnione zgodnic 2 adpowicdoimi pelomoecnictwami ztcgonymi w Banku. Czeki wystawia



kasjer na podstowie Zrddhowych dokumengiw. Po orzymanie wyciggu bmkowego suma podjeta erekicn,
wynikajgea z tego wyciygu podlega sprawdzeniu pondwinwezems 2 Kwoly ujely w raponie kisowynt.

Wycagi 2 rachunkiw baokewyceh - wydrukowane 7 programu eclekmoniczme go hamkowoscl Wy iy
machunkiw bankewych winny by sprawdzone przez pracowniks dzislu ksiggowoscl wraz z zalyezonymi do
il ood odoenme ntani.

I KONTROLA DOKUMENTOW 1 DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Blagdy dowdd e dy oy pod stawy, ksie gowanin podlera kontmoli:

4] mETYRIYCZnG,

by Formalnej,

¢l rachunkowe).

L Sprawdrenic dowoddw pod wzgledem menptoryeznympaolega na:

a)  zhadaniu zgodnesei 2 planem. kgalmgcl, celowogel, prapodamose oraz osrezednoscl wydathdw, jak
riwnics zecdnegci con 2z obowigzujgeymi precpisami, cennikami lub tanyfami Sprawdrenic listy
placowe] wymaga dodatkowo zhadanic FoodneEci lkty platnicac] z fakiycznym stamen OsObwym, =
damymi zawartymi w aktach ceobowych bade z innymd dokumentami, ma podstawie kwdrych list
zostala sporzgdz ona,

by stwicrdzenin, jepo zpodmEci 2 2awany umowy, jefeli nmowa 2ostata zawart,

¢l stwierdzenin, Se dowody wystawione zostaly praez wisciwe jodmoatki,

d) zamwicrdzeniu wykonania 1 przyjecia pracy Iwb ustuegi. potwicrdzenic odbion pracdmiotiw |
msaneriahiw,

el sprawdzenia dokumentdw dokonujy: pracownicy, kwirym powierzono. ki obowigzek. Dokonance
sprawdzenia pod wrgledem merytoryezaym winm byt stwicndrone na dowodzic prer umicsrezenic i
podpisanie klauzuli:

Wydatek rgpodny 2 planem finan<ow ym,

klasy fikac ja budt etowa de. .. toede, o § .
Sprawdeone ped wag ledem mery toryezny m
Lubien Kuj, doia ...

{ ponddpis i pleczathka imienna)

Podczas sprawdzania dowodu ksie gowego pod wzgledem merytoryeznym na ponigszych dowodach
ksig poowych nalegy dodatkowo zamicszezal adnotacje:

fi  na faktrach oboych dotyergoych dostaw (robdt | ushug) - o preyjeciu dostawy, W postaci P2 lub
podpisu magarynicra (kierownika referat, na mecz kidrego byly wikonane wstugi),

&) ma fakturach dotyergeych zakupu srovikow wwahych, wartesci nicmaterialmych prawnych oraz
wypesatenia - o jeciu wstesowne] cwidenji szczegdlowe) (stroma i pozyeja te ewidencjil.

Ohreslone w dowodzie ksiegowym dostawy

wnstaty wykorane, prayjete i ujpte w ewidencji secregidowe]:
GRS e e R e et R Sy
Dodatkn we obJasmiemiaE: oo
TLuhien Kuj, dnia

Faktury za robity remontowo-budowlane podlegajy ponadio sprawdzeniv prrez inspektora nadzone.

3. Pracownicy meryioryernic odpowicdzialni za realizacje zadm, na fakiurach za wykonane wshugi i dostawy
tomeardw opisujy pomadio ryb poste powania preyje ty prey wdziclanin zamdwicnia, zeodnie 2 ustawy 2 dnia 29
stycznia 2004 1. Prawo zamdwicn publicznych ftekst jednolity Dz U, 2007, Nr 223, poz. 1655 2z pign.zm.).
4. Sprawdzenic dowoddw pod wegledem formalnym polegs na:
a)  ustaleniw, ge wystawion: #éstaly w sposdb technicenie prawidlowy firec pelna, srozemiata, dowdd
staranmie i czytelnic sporrgdaony, nic zawierajyey nieprawidloweel, skrelent i pbprawek,
by stwicrdreniw, 2o rawicrajy wsrystkie clementy prawidbowego dowodu (OZnecrenic stmn, — nazrwe,
adresy, numer, dam, mesc, ilogd, wartost . podpisy. picczecie) omz (2o dolyezone zostaly warystkic
wiczhe dine zalgernikin.
5 Sprawdrenic dowoddw pod wzgle dem mehunkowym polega na stwicrdzeniun, Zc dane liczhowe nic zawicrajy
hle déow anytmetycznych.
Dowedy ksie gowe pod wegledem formaloym i rachunkowym sprawdzajy | podpisujy pracownicy komdrki
finansowo-ksis powej.



Pod wrgledem formaleo - rachunkowym dokumenty sprawdeajy 1 podpisujy: Skarbnik i upowaZnend
Praconamicy.

6. Dokonanic sprawdrenia winmo byt stwicrdrone na dowodzric PoprRer umicarcrenic podpisanic nastepujicc
Kl

Sprawdeono pod wagledem formaloo -rachunkow ym
L TETT P PS s

7. Dekretacjy, okmesla sig opdl czynnoscl zwigzanyeh 2 preyeotowanicm dowoddw do ksigpowania, wydaniem
dyspozyeji oo do sposobu ich ksie gowania i piscmny m potwicnlzenicnt joj wykonania.
Dekretacja obejmuje mast pujyce ctapy:
a)  sepregacja dowodkiow,
1] s.pmuﬂz::nicwawidfmm&cidnuwﬂﬁw,
o1 whakciwa dekretacja { oenaczenic sposobi ksivpowania).

IV UMOWY, ZLECENIA, ZAMOWIENIA

L Unow y w zakresic problematy ki prowadzome] | nadzorownnej preee Urmyd podpisuje Burmistrz Goiny.

2 Umowy pod wzgledem ich legalnesci opiniuje radea prawny, opinie B wmicszeza sie na kepil wmowy i
opatngje podpisem i piccrs thy invicnng

3 Kagda umowa musi byé preed jej zawarciem pracstana do komdrki finansowe] w celu sprawdrenia jej
zoodnosc 7 planem finansowym i uryskania kontrazyg naty Skarbnika Gminy

4. Umowa musi byt zanejestrowana w rejestze prowadzonym, pdzie spordza sie najerescie] wmowy { Referar
Inwestyoyinyl

Ecjesir umiw powinicn zawicral neste pujgce informacie:

a)  liczhe pormdosg,

b date wmowy,

o) nazwe kontrahenta,

&) preed miot wmowy,

¢l preewidvwang warkose umow'y,

f)  wermin realizaci.

B Fawicranic umdw a mkic wystawicnic zlecet | zamdwien dokonuje sie w mmach bwot okreslonych w
zatwicrdzanych planach finansowych:

) woEpeedh cclowy i ooz diy,

b} z zachowaniem zasad, fom i trybu postepowania przy udzielanin zamdéwien publicznych ustalonych
ugawy z dnia 29 stycznia 2004 . Praws zamdwicn pub lezayeh (tekst jedmolity Dz 1. X507, Nr 223,
poz. L1655 z pign. Zm. ).

6, Eawieranic umdw, a takEe wystowianie zlecet | zamdwian. shutkiem kedrych {po wazgle dnieniu wynaganych
termindw plamosc 1 zobowigzah wymaganych 2o okreséw poprzedrajjoych rok budgetowy) doszloby do
zaciggniecia w roku budiciowyn zobow iz, ko przckraczajy plan fiansowy jest micdopusrezalne 1 stanowi
maneszenic dyseypliny hudg enowe.

V. OBIEG DOWODOW KSIEGOWY CH

L Wszystkie dowody ksiggowe obce jak: rachunki fakoury, noty ksie gowe, dowody preekazania rasezowych
skladnikéw majgiku sy peekazywane precz Scloetariat csobic odpowicdrialne] monaoryoenic naste pnic do
Referan Finansoweg.

2. Refers zalatwiajgey merytorycznic dang sprawe sprawdza dokument pod wzgledem celowesel, lepalnosci,
pospodamatei. Dokonje miwnief badania zpodnoic dowodu 2 zaméwienien, cenq. terminem wykonania,
termine T plamaesci.

3 W prypadku niezgodnosel refermt merytonyozny spormdza reklamacje 1w oserminie 3 dni preesyla jy
distawey.

4. legeli operacja gospodarcza polega na wykonaniv moboty lub ushugi dla jednestki,  zatatwiajgey sprawe
opistje mdzaj ushug i, joj jokosc | crminowosc wy konania.

5. legeli maxrial cry towar podlega preyjeciu do mageynu osoba materialnic odpowicdzialon . wysmwia dowdid
"Magazyn preyjmic” i kopis tego dowodu dolyeza do dowodu hicgycego {fakmry ).

6. legeli dowdd dotyezy zakupu srodka trwatero wlasciwy referat wystawia dowad OT podpisany prEez osoby
upowagnione oraz osobe kiine powicra sie odpowiedzialnosc za sodek rmwaty:

7. Przy zakupic wypmsazenis na dowodzie ksiggowym  {fakiura, rachunck) Referat Finansowy wpizuje mumer
inwentarzowy wWyphsagonia.

8. Dowdd ksiggowy  obey sprowdrony pod wagle dem menytoryeznym opisany trafia do Referam Finansowega,
gdzie pracownik komdrki  dokonuje dekrefacii dowodu; wpisuje klasyfikacje wydstku tj. dzial, rozdzial,
paragraf, porostawigjge go w referacie Finansow ym.



4, Procownikon ma wiicsek Burmistza udziela sig zaliezki
-state, kiie wyphcane sy pracownikom dekonujyeych drobnych, ale stale powtarzajyeych sip wydathiw i
dokonujgeym bicsy oy ch zakupdw {np. paliwa),

- zaliezki jednorazowe, prrezaczone np. ma pokryeic koszidw podridy slughow yeh,
- zaliczki a pocact wynagrodeen,

Do ewidencji bezspornyeh rezrachunkdw | nalegnogci i zobowigzal),  mercrmt Fopracownikamiozoinmych
oynddow mig wynagrodzenia stugy komo 2M . Porostale rozrachunki z pracowoikami’, na kedrym
cw idencjonujeny ;

- rozrachunki 2 tytule podrddy s eghowych orajowyeh i zagranicany ch,

- boszy Fwigzane 7 ugywanicm wizmnych samochodiw prrez pracow nikiw &o cekiw shugbowny ch,

- wyplacone pracownikom xaliczki i sumy do mozliczenia na wydatki obcigfajgee jedmaste np. zakupy
achnvin stracy ] mo- gospodanc e,

- odptame fwindezenia o weoz pracownikaw, np. 2wt oplaty z prywame mzmowy telefonicene,

- udzielone pegyerki = Zakiadowe go Fundusm Swiadezen Socjalnych,

- rosrpozenia 2 fytulu niedoboriw uznane preez pracownika.

Konto 234 ohciggamy takfe z tytute wszelkich wyplat nalegnosei niezaliczanych do wynagrodzal np. splat
mobowiy zal wohoe pracownikdéw pracz jednostke, ohciqal za powicrzone pracownikom miende jodnostki.

Ma swonie Ma 234 ksiegujeny:

- wydatki ponicsione pracz pracownikow w inticniu jednostki,
- rozliczone zaliczki § pwroty srodkéw pieniegnych,
- wplywy nalegnosel od pracowniking.

Eaonto Wy ga prowadzenia cwjd:mji ﬁ.zczcg:&tnwcj, kidra umogliwi wstalenie stanu nalegnosci, ToszTeren i
mobowigzmy 7 poszeregdlnymi pracownikami wg rymbéw rozrachunkéw. Na konioc okresu kong mode
wykazywad dwa salda. Saldo Wn cenaczn stn nalegnoici i moszezen o pracownikioy ., a salde Ma oznacza
stam 20 how gz Masze] jednostki wobee pracownikiw.

Zaliczka pxljgta preez pracownika, a nie rozlicaona w oustalonyn . terminie t. 7 dni, 2ostanic potyjoon 2

najbligszego wynagrodzenia pracownika, Pracownikowi femu do czasu rozliczenia poprzednio wyplacong

zaliczki mic mogy bye wyplacone dalsze zaliczki.

1. Rachunki i fakmury sprawdrone w sposdh oloeslony w pkt 1-10, po wplynig cin do Referam Finansowe go s

badanc pod wezgledem formalnym i rachunkowym i zatwicrdzane do wyplaty prmer Burmistrza i Skarbnika

Cimrimey luh osoby upowaznione w fomie:

a)  preelewe hankowe go,
by mondwd.

11 Po dekonaniu wyplaty lub wystiwieniv polecenia praclew na dowodzie stanowigeym posdstawe dokomania

wyplaty, kasjer luh ceoba sprawidzajiea zamicszezs na dokumencic w sposth rwaly kKlauzuls

wyplacono gotiw ka, crekiem Nro.... przelewem w dnin cu.... "
potwierdzajac ten Bkt wilasnopecenym padpisem

1L Dokument {praclew) po zatwicrdzeniv przez Burmistrea i Skarbnika lub osoby prez nich wpowagnione,
przckazje sie do whagciwego hanka.
13, Po cmrzy maniu wyciq g bankowepo sprawdza sip czy podane w wyeig gu saldo kotioowe jest prawidhowe, czy
do wyciggu dolyeaono wsrystkie dowady, czy wszystkie obmty objete wyciggiem dotyezq danego rachundu i
czy wazystkic sumy wycigou s zgodne 2 ogdlnymi sumami wynikajyeymi z dolyczonych dowodiw,
14, Po dokenaniu czynnegci okreshnych w pkt 14 dowody prackaruje sie do dekretacji i ksie gowania w
urzgdzeniach ksiggowesci syntefyezne] i analityorne].
15, Whasciwa dekretacia polega na:

a)  meackanin dok ments m ksip powym numerdw, pod kidrymi zostang one zacwidenc jonowans,

) uwmieszczeniv pod dokumentmi wydroku komputerowepgo 2z wykazem zaksiegowanych kwot |

mumere i kont na jakich dolonana g o,

€1 okneslenic dary, pod jaky dowdd ma byd zaksie gowany.
T Wprowadza sie wjednolicone zosady numerowania i archiwowania dowoddw ksie gowych, umogliwiajyce
Jjodnoznaczng identyfikacjo dokonanych na ich podstawic zapisdw ksig powych. Za numer dowosdu preyjmuje sig
symiba | dwucrbonowy skladajyey sie 2 naste pujgcych ele mentdw:
G NN

Gidzie:
GO G- nu et Kolejny dowodu
KN — dwic ostmtnic cyfry mbuw, ktdnego dotyezy dokument

Zaleca sig zamicszerenic na katdym dowodzic ksig powym:



a)  mumeracii, o ktdrg mowa wopkt 1# — czerwonym kolorem, w prawym gdmym ro g poeyeji ksigg
rachunkonaej.
17, Dowosdy poo zaksis gowan i posdle gajy wiyczeniv do zhiordw w ukisdzic chmnologiczmyn.

VI PODSTAWOWE ERODEA DO SPORZADZEANIA LIST PEAC
1 Exultarni sporzgdzania list phac sy
a ) umawa o prace., kidry wystawia komdrka shgb pracowniczych na podstawic decyzji kierownika jednostki w
trzech epremplarzach z praczaae zenicm:
- oryginal dla pracownika,
picrwsza kopia dla komarki shegh pracowniczych,
- drugas kopia dla ke mdrki plae.

b wmowa o prace zlecons,
¢ Jumawa o-dzick,
d ) zminna wmowy o prace,
¢ 1 zlocenic za prace w podzrinach adliczhowych,
F 1 wniski pre miose )
L. Polstawy do sporzgdzania listy plac 2 tytuhe nagndd stanowiy woicski zatwierdzone przez Burmisoza {forma
zagdrenial
3. Listy plac powinny zawicrac o il e mastg pujy e dane:
- okres za jaki obliczano wynag rodzenic,
- laczng sume doowyplaty,
- marpwiskoi imie pracewnika,
- sumg  nalegnego  kafdemu  pracownikowi  wymagrodrenia bnoto 2 rozhiciem m poszezegdlne

sktadniki fumduszu plac,
- sume wynagmdeeh neno,
- sumg porgecn 2 podaniem na poszeregolne tytely,
- pokwitwanic odbion wynagrodzenia {podpis i data), lub preelew ta rachunck ROR pracownika.
4. Zpodnic z Kodeksem Pracy w listach prac dopuszczalne jest dokomywanie pompedi  nalesnogel
egrekucyjnych na podstawie makaziw egzekucyjnych, zaliceek na podack dochodewy, poryoa ZUS, crynszu
za lokal micsrkalny whostepniony pracz zaklad pracy.
Inne potryeenia mogy byt dokony wane wylqeznic 20 wyragong na pis mie zgody pracownika.
5. Listy plac powinny byt podpisane preez:

a)  osobe sporFydrajgcy,

) osobe sprawdzajgcg,

<) pracownika odpowicdzialecg o za kadry,

dy  Burmistrea Uree du Micjskicgo i Skarboika lub osoby preez nich wpow st nione.
. Srodki picniegne no wyplate wynagrodzal pracownikdw podejmowane s§ 2 micjscowegn banku w dniu
wy platy.
T. Wyplaty wynagrodeett noste pujsy do 29 dnia kafdego missiqea, popraez wyptae w kasie lub praclew na
rachunck bankowy, wyjstek nmsczydicle wynagrodzenie platne 2 géry pierwszego kifdepo micsigea.
£ Po zakoncreniv mozliczen rwigzanych 7 wyptat, listy plac sy wpinane do seprepmordw, zestawionic list plac
sporzydza sie na zestawieniu list, kedne shugy doksiepowesci symetyerne] i analityermej.
W szystkic naliczone porgoenia 2 plac odprowadzane 54 na wlaSciwe rachunki bankowe za pomo polecen
preelewdw sporzgdzon yeh przez pracownikéw ksie powoscl w dnin wyptary i skladane w banku.
. Przelewy wymgrodzenia na kont osobikte procownikiw realizywane sq4 w banku  praed ustalonym
forminem ma joden dzien weresnicj precd podjecicm wynagmdzan pordwkowych, ale nic pégnicj niz w dniu
wyplaty.

VIL DZIALALNOSE INWENTARYZACYINA I REMONTY
L. Sktadnik majgthu powinien spetnic. noste pujgoe warunki, aby mé gt bye zaliczony do srodkdw mwatyche
- bt komplemy i adamy do wEyiku w memencic przyjecia do uEythowania
- preewidywany okres uythowania jest dhugszy nig jedenrok
- smnowic wlssnost (wspdbwlosnest ) jednestki lub zostad pryjety w najen deicrgawe, leasing i jednostoa
mea prawo dokonyw ac od nichodpiséw amortyzacyjoyeh
prrezaerony na whasne pomrrchy jednosaki lub do oddania wougywanic.
2 Do udoku mentowania nuchu srodkdw twaly ch shugy nostepu jgee dowody ksie gowe:
a) QT . preyjecie sk a mwatepo”,
b MT ,.?miana migjaea wEydowania stodka mwatego”,
¢ PT protokdt preckazania — przyje cia srodka owatega,
dj LT Jlikwidacja srodka twalega™



OT , Prayjecie srodia trwatege™ sthgy do udokumentowanin preyjecia Smdka mwalego do ugydoowania.
Wystawiany jest preez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami. Dowdd ten sporsdeany jest w
trzech cpremplarzach 2 pracenes 2enicm:
- oryginal — ksie powoest
- picrwsza kopia — dla komérki organizacyjne przyjmujyee) srodki rwate w ngythowanic,
- dnuga kopia —dla ceoby materialnic odpowiodzialne).
"s']:m:':‘d?a sig go na podstawie
w przypadku rakupu srodka mwalepo nic wymagajyccpe montazu — Fakiury dostawy, profokotu odbions
echnicmern, dowodu odprawy celnej.
- w prypadku zakupu Erodka treatego wymagajgecge monmiu — oproo dowodiw wyntiennych, rownies
fakmury wykonawodw montazu,
- wprzypadku preyjecia smdka trwatego | inwestyeji — protok olu odbicr echniczmne o,
- w preypadiu wjawnienia srodka tnwatego podczas inwentaryzaci — protokele régnic,
- imwentryzacyjnych » decyziy komisji inwentaryzacyjnej.
Daowid OT powinien zawicrad :
- murner dowsdu OT i date prayjecia & ugytkowania,
- symbol klasyfikacji srodkdw mwatych oraz i mer inweItarz oy,
- nmwe Smodka mwalego 1 jego krdtky chambaerystyke  (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
cigZar, ifp.),
- miigjsce uEythowania Srodka trwalegn.
- okreslenic dostawey srodka mwateg o,
- warncsc pocr thowsy, | stawke anortyracyjng, kwote odpisu amonyzacyjnego,
- sposdb wiecia dowode OT w ksiggach mchunkowych, {dekretacjia wpisana przcz  wpow adiionego
pracownika ksip gowogei.
Spormdrony  dowsd OT  podpisuje  osoba, ke dany srsdck  preyjela  do wEyvtkowania
i preechowuje do kontroli meryeryezns, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd OT podlega
zatwierdzeniu preez Bummistrza. Zalyeznikiem do dowodu OT jest proiokdt odbiore technicznego. W takcic
cksploameji srodka wwategn mofe nasgpic 2mimna jego micjzen ugythowania {zmiana komérki organizacyjnej
jednostkil. Podstawy do udolumenowania zmian miejsen ufytowania srodka mwatego jest dowdd MT -
Fmiana miejeca uiythowania srodka trvalegoe.
Dy ten sporrgden sie na podstawic decyrji Merownika jedpostki.
Wystmwiany jost w dniu fak tyerne] zmiany micjsca ugytkowania smodka trwalego.
Powinien zawicrmc !
- merwe smoddka trwatego i keotky jego charakterysiyke.
- numer inwentarzowy sxodka mwake o,
- jepo wartost poczg ooy,
- dag zmiany micjscaugytkowania IprZyczyny zimiany,
- dotyehezasowe | nowe micjaoe wEythowania,
- padpisy kicrownikéw komorki preckamijgce) i omzy mujyeej srodek mwaly,
dae spormdzenin dowodie
L'kmm_','h-ﬂ spordra sig w ertereche gremplarzach
- eryginat - ksig gowosc,
- pierwsza kopia — dia komdrki organizacyjnc otrzymujacc srodek mwaly,
- druga kepia — dla kemdrki organizacyjnej preckazujyee] srodek Twatly,
- treevia kopio - dla osoby materialnie odpowicdzinlmeej.
Dowidd tenpoddlega konwroli formalne] i rachunk owej oraz zatwicrdzeniv pracz Burmistiza.
Dowdd PT . Protoldl prayjecia — preckazania srodka trwatego” stugy do wdokumentowania nicodphmme go
preckazania stodka trwalego inmgj jednostee. Nieodplame preekaranie Srdka rwalego naste puje na podstowic
zarmgdzenia Burmistrzs.
Zarrgdrenic stanowl  podsawe  do wystawienia dowede PT . protokely preekazania — preyjecia swsdka
Dioywid fen zawicr oo najmnic:
- memwe Stodka  wwalego jemo numer inwentazowy i symbol klasyfikaeji snodkew mwatych
- wanesc pocatkows | wysokost dotychezasowego umorzenia
- mmwe iadres  jodnostki preckazujyec) | preyjmujace] srodek orm podpisy  osdb reprezentujgoych
Jodnoste
Kontroli merytoryezne] wystawionego dowodu PT dokonuje kicrownik jednosti a kontroli formalen -
rachunkowe] Skarbnik lub wpowag nicny procownik.
Spormdzany jest w pieciucgzemplarzach:
- aryrinal iczwans kopia - dla jednostki otrzymujyecj srodek mwaby,



- pierwsza kopia — dla jednostki prackazujyeej srodek trwaly.

- dinuga kopia — dla ksie gowosc,

- treecia kopia — dla osoby materialnic odpowicdzialne].
Likwidiacja srodka mwalego nosgpuje ma  skuwtek rufyeia, #niszerenia. niedoboru lub o sprecdagy. Do
udkumentowania lilowidocji srodka trwakepo sy dowdd LT, Likwidacia srodia trvalegn™
Wystawiany jest preez osobe materialnie odpowicdrinlng .
Dol LT powinien zawierad !

- e §ddate dowodu,

- narwe Srodka rwalego i jego nmer inwentarzowy,

- wanest poorthowy i jere dotrchezasowe umorzenic,

- orzeczenic komisji likwidocyine fokreslenic prryezyn likwidacjiy,

- skiad komisji likwidacyjnej omz podpisy jej crbondkdw.
Zalgeznikami do LT mogs, byt

- orrecrenic tochniczne recroznawey

- protokdt fizyeene] likwidacji

- fakiura w prypadku spreedagy
Jest sporzgdzany w trrech cpzemplarzach:

- oryginal - ksie pownsc,

- plerwsza kopia — dla komdrki organizac i) w kiGrg stodek trwaty byl ugy wany,

- drrga kopia — dla csoby matenia e odpowicdrialne].
Sprawdzony dokument pod wzgledem mentoryczoym i formaleo — rachunkowym stamowi podstawe do
wyksiegowania smdka trwalkgo z ewidencii syntety czncj | analityerne].
3. Dowodami stanswigeymi podstawe do zacwidencjonownnia operacii dotyes cych inwestyeji sq:

11 faktury - rachundi zewne trene dostawedw oraz wilo nawedw,

21 dowaody wiadanin meateriaton.
Dosmwy Srodidw ransportowy ch, wypisadenia, maszyn i wrzqdred preekoywanych do ugythu réwnoczesnic 2
ich odbiorem powinny byl udokumentowane fakiurami - rachunkami dostawedw zoodnie 2 zamiwicniami oraz
dofycromymi do fakmur - rachunkdw dewodami OT - preyjecia srodka mwalego wzglednie, jegeli w ramach
pierwszegn wypnsagenia nabyto Srodki obrotewe, zamisst dowody OT wystawin sig dowdd FE, na Jodym nalegy
FRKTN Cinwesticja”.
Woomawisnymt preypadiu dowody OT i PE stnowiy rdwnicg podstawe . do zacwidencjonowania operacji w
zakresic inwestyeji rakaczonych omz preyehodu srosdkdw mwatych i obrotowych, W protckdle tvm nalegy
rwnicd umicsed dane dotycryoe osoby, kudne] powierzono dolumentacje do preechowania. W zakresic robér
budenalano-montageowych ommz nakladdw na rementy do fakmry - rachunku wykonowey powinien byt dolyexony
protokét adhions wykonanych i przckazanych robot, clememtéw mbdt b obicktéw, sprawdrony koszorys
wykonawezy  {w prypadku ustalenia wynagrodzenia ma podstawie kosz forysi wimms e go).
4. Dowodami stanowigeymi podstawe do zacwidencjonowania operacji dotyezgeyeh zakoheronych inwestygji

[ protokdt edbiom kaeowego 1 praekazania do uEytka imwestyeji,

2y dowedy OT - preyje cia Srodka mwatega,

3) polecenic ksiggowania:
Proto kot odbion: kacowego i preckazania do ugythu inwestyci stanowi podstawe wdokumentowania preyjecia
do ug ytku z inwestycji obickkiw majgtku orwalego, wowyniku mob o budow]amo- montag owy ch.
Do omawiane go protwkdlu powinny byt dolyezone dowody OT, w ktdrych zgodnie = wynikajyoy 2 prosokdh
fakityeany wartogciy inwesty cji - ustala sig warteéc i gmnice poszeregdlnyeh skladnikdw obicktdw atrymanych
Zinwestyeji. Protokdt odhior komweowe o | preckazania inwestycji do wgviou sporzgdza pracownik nadrorujy oy
inwestycje w tizech cgremplarzach 2 przeznaczenicn:

a) oryginal - ksig geowosc,

b)) picrwsza kopia - dla komdrki eksploatiujycej preyjety lub wyremontowany ohickt,

¢) dnga kopia - dla referan nadzorujyeego inwestycje.
Dowody OT smnowiy whekumeniowanic zakaiczonych inwestycji polkegajacych ma zakupach skiadnikéw
majgtkowych preckazanych bezposrodnio do ufytkowania oraz oznic z protkdlem odbiom kofcowe go
iprzckazania do vyt mwestyeil =g wbnkumentowanic m zakaczonyeh robdt budow b -monmgowy ch.
Polecenic ksie gowania, sporzqdsone pracz pracownika ksie powesci na podstawic odpowicdnich dowoddw
orddiowych, stanowi  udokumentowanic  wartosel nieméterialnyeh §oprawnych na koncie  imwestycji
zakotueromych.
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VIL ZASADY WYSTAWIANIA 1 ROZLICZANIA DELEGACIT SEUZBOWYCH
L Podrégy slughowy jest wykonywanie zadania okretlonego przez procodowes poza micjscowasciy w kidrej
zngjduje zie gale micjsoe ramicsrkania pracownika, w terminic i micjscu okeslonym w palecenin wyjazdu
shigborwe go.
Nie wymaga sie potwicrdzenia pobytwe stugheowe go,
2. Dokumentent okret lajgeym polecenic wiyjazdu shifbowego jest druk zawierajacy:

a)  kolejny numer 2 rejestru polecety wyjanddw,

by imie i nazwisko csohy delegowanc,

¢l dme wystawicnia drudar,

dy  datg wykonania polecenia wjazd

el cel w}ja:r.du.,

i resdzaj sresfka transpor,

21 podpis ceoby zlocajgog] wijazd,

B miejsowose stanswigoy, ool podrédy.
3. Drukami polecenia wyjazdu stugbowepo gospodanije Referat Organizacyjoy i Spraw Obywatekkich Urze du
Miejskiega.
4. Malegnofel preystugujgee pracownikewi 2 nyulu. podrdgy stufbowe) i ich wysokefel okreslajy odrebne
PrEcpisy.
5. Mauzasadniony wnicsek pracownika Burmistre moge wyrazic zgode na odbycic podnigy shigbowej pojazdem
sampchodowyn stanowigeym whasnosd pracownika, kerzystnie =z samochode prywamego dla celdw
slugbowych przez pracownika mastgpuje no podstawie  umowy  cywilno-prawnc. W nymo przypadko
pracownikowi oprécz inmych nalegnicgci z tymuh podridy shibowe] pryzlugeje swmt kesztdw  przejardu
wedtug stawek okreslonych w Rorporzgdzeniv Ministra Infrastruktury z dnia 25 marcs 2002 . w sprawic
warunkiw ustalenia i zasad zwmote koszdw wSywania do celdw shughowych szamochoddw  osobowych,
motnevkli i motorow erdw niche dyoych whasnegciy pracodawey {Dz. U Kr 27 poe. 271 7 poin. zm. ).
6. Fozliczrenic delegaci slutbowyeh pracownik winien preediogyt w Referacie Finansowym Urzedu Micjskiego
w terminie 14 dni of dnia powroty 2 wyjazde shugbowego.
7. Ewmt nalegnogci 2 vty podridy shigbowe] pracownikowi nasgpi w kasie Urzedu w teminic pracdiodenia
rozlicrone delegaci shugbowej.
& O=obami wpovaZnionymi do podpisywania druku pokecenia wyjazdu shigbowego w imicniu pracodawey sy
a) Sckretarr Luhicnia Kujawskicgo lub osoby pracz nicgo upowagnione

I FASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MATERIALOWE]

L Materiaty potrzebne do fonkcjonowania Umedu Micjskicpo zakupuje Heferat Orpamizecyjny 1 Spraw
Ohywatelskich.

2, Prrez materiaty moromic sie maeriaty biurowe, materaly chemicmne, arylkuly gospodareze oraz artykuty
P YWERE.

3 Do zakupu materialdw stositje sie praepisy ustawy o zamdwicniach publicznych.

X. EWIDENCIA SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCINIEMATERIALNYCH I PRAWNY CH
L Ewidencja smodkew trwatych obejmuje wartese 1 ilosC rmocrowe po majgthe rwale po, stanowigoego whasnnsc
Urzedu Micjskicgo,
2. Ewidencja srodidw mwatyeh prowadzona jest w ksie dze srodkiw mwatych w Referscie Finansowynm.
3, Bsiggka srodkdw towatych powinna zawicrad nastepujgee rubryki:

al knlcjm ;:ccr.}tjc,

b nwmer inwentarzowy,

¢)  okmslenic stodka trwale oo orae jepo wyposagenic,

d)  informacja o preyjecin do ugytkowania,

21 stawka umorsoniowa,

fi  zmiany wanoeci inwentaraowej.

&1 roechdd — likwidacja.
4. Podsmwy zapise w ksiggee srodkow twatych jest:

al proviokal preyje cia,

b protokdal prrckarania.

Cl imme dokumenty
5. Podsmwy wykmslenia z ksigzki srodkéw mwabych jest:

ayprotokdt lkwidacji srodka mwatega/L T/,
bsprzcdag Srodka wwalkego.

6 Ksigghka srocikdw mwalyveh zawicra pasmpujgos ooupy:



[ — ETUntY,

I — budynk i baedowle, lokale
I = IV — mazzyny i uregdaenia techniczne,
Wl — ok i ranspon,

3 Wil —narz dein, przyrzydy, ruchomesei @ w yposagenic.

7. Srondki twate cenacrone s we klosyfikacji Smodkdw taalych.
. Ewidencja porosotych Srodkéw mwalych wugyein prowadzona jest w Referacie Fimamsowym joko ewidencja
ilesciowo-warosciowa na peszczeg dlne ko marki organizacyjne urzedu.
. Ewidencja pozostatych srodkdw rwalyeh w ngywaniu jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych.
1l Ksiepa powinma zawicre naste pujgee nbryki

a)  kolejua pozyeja { preyehodu — rozchodu §,

by daw preyehodu lub data roechod,

c)  symbol | muner deovod,

4 nerwa pracdmictu jegoopisi stan,

2] oocha jednostkowa,

f1 ikosc,

I wanesc,

by wwagi.
1L Podstawe wpisu do ksigZki posostabych smodkéw frwalych w ugywaniu stanowi fakiura VAT lub prastododt
preckazania.
12 Srodki trwate w ugywanin podlegajy wpisowi do ksiggki srodkdw owalyeh w ugywanin, jegeli okres
u ywania wynicsic ponad | rok.
13, Podstawe skreslenia 2z ksiggki srodkéw trwalych w ufywaniu jest protokdt komisyjnegoe zniszezenia
preedmict, po wprzednim zacpiniowaniu przez staly komisje inwentaryzacyjog.
14, Referat Finansowy  uwrpadnia prowadzong ewidencie srodkéw mwatyeh w ufywaniu z posrcregdlaymi
komdrkami arganizacyjnymi  preed kagdy inwentaryzaciy.

XL DO HODY
L Wymisru podatkéw i optat lokalnyeh dokonuje sie wedlug stawek uwchwalonych przez Kade Micjsky w
Lubieniv Kouj., dotvcs one:

- podatku od nierue homesci,

- Txxl.aﬁm mlmg::,

- podatku lesnen o,

- pesdatku oo srodkdw ranspor,

- optaty od pociadanin padw.
L Referat finansowy, a glownic osoba na stnowisku ds. wymian podatkiw dokonuje wymian, kiry jest
whisany do rejestm wy ntaroeso na padstawie kidrego wystawin sie mkazy platnicze {podatkowe) i dorecza
b precsyta podatnikowi.
Matormiast drugi rejestr stanowi preypisy i odpisy zwigzane 2o zmianami w wymiaze podatkdw.
3. Wymiar podatke o srodkdw transportu dokony wany jest na podstiwic zarcjestrowanych srodkaw transporie
wodhug krdrepo dokonuje sie preypisuy wiw podatko. Wymiar tepo podatku dokonywany jest na samodric lnym
stanowisk pracy lecz nie w neferacie finansowym.
Dowodami na okolicznosei wptar podatkéw i oplat lokalnych oraz innych wpht stanowigcych dochdd budgcu
Griny, 5§ pokwitcwania wystawiane w referacic finansowym. Szozepdlowy cmsd opisowq zawaro w
LWykazie ksigg ksiegi ghiwnej w zakresic ewidencji podatodw 1 oplat lokalmych dla organdw podatkowych™.
RBorrachunki objete podatkicm VAT rwiyzanc 7 wystawisnicem fakter WAT realizowance 5 przcz Referat
cfwiaty | przer samodriclne stanowisko pracy. Dotyemy one czynszdw dricdawy, sprocdagy skiadnikéw
majy thowyeh {dxatek, nicruchomosei, misszkmy) - samodziclne stanowizko, czynsaiw za oo, cieply i zimna
wisle - Reforatos wiaty,

XIL PRFEKAZYWANIE SRODKOW

Ustala sie comstetliwost preckazywania dotacji dla samerspdowego zaktadu budEaowepo i podmiotdw nie
zaliczanych do sekiora finanséw publicznych ma cele publiczne swizane z realizacyy zadm Gminy raz w
micsigeu o dnia 10 kefdego micsigea w wysokosci 1712 planowancj dotcji. W okesach zwi kszoncgo tempa
realizacyi wydatkdw na urasadniony wnicsck kierownika | bads innej ceoby spoza sektora finansdw publicenych
{atyezy pedmiowiw) Burmistze moge zwiskszyd  micsisczne kwoty dotacii pod wanmkicem nic zwiekszenia
ogilne| kwoty przernaczonej dotacji na dany rok hudgetowy.

Prrekazywanic dotacji dla instyrnecji kulury gjeto w Zarrgdreniv Nr &2008 Burmistrza Lubienia Kujowskicgo 2
dnia 3 marca HXE roku. Z uwagi na sytuadje finansowy gminy zadluanic  Kozystanic jednostki z kredytow



krditkery Juby b gotemuino wyeh czestotliwose preckazywanyeh dotseji mode okarat sie uraleniona od Srodkdw
i rachunkuy hicggoym jednostki

XL WZNOWIENIE WY DATRKOW

W jodecstoc ustala sie meiode wrnowicnia ponkcsionych  wydatkdw  (kosztow) wo bicggeym  roku
sprawcedawezym. Wrnowicniv podlegajy kwory srdkiw prackazywamych z Powistowego Urzedu Pracy,
zwroty za korzystanic z telefondw shughowyeh do celdw prywamyeh, energie clekimycrng wykorzystywang na
eele prywatne pracz Ochotnicze Strage PoZame {za imprezy okolicznesciowe), inne nicpzewidziane wydaki.
Zwrot wydathdw w bieggeym roku ewidencjomie sig na zmnicjszenic koszdw wraz 2 dodatkowym zapisen
technicznym dla zachowania cystesel ohmndw w Zespole 4 Koszry wedbheg modzaju i ich rozliczenia”. Zapisy
zwroiw wy datk dw muszy by korypowane przy zastosowaniu w. xapisu technicxneg o (mimisoaego) zgodnic
z rogporzydzenicm Minkira Finansdw z dnia 5 lipea 2010 rodu w sprawie seeze potowyeh zasad rachunkowosc
oraz plandw kont dlb budiety patstwa, budietiw jednostek samomydu teryorialnego., jodmostek budgetow ych,
samorgdowych rakladdw bulEaowyeh, pomstwowych funduszy celowych orme paistwowyeh  jedmosick
budgetowych majgeychsiedribe pora granicami Rrcezpospolitg] Polskic] (D U Nr 128, poe 861 = pden.zm.)

XIV. PRZECHOWYW ANIE DOWODOW ESIEGOWYCH

L Bowody ksiggowe praechowuje sip wosiedzibic jednostki, w oryginalne posmei w ustalonym porzydku
dostosowanym do zaad prowadrenia ksige rachunkowych, w podzale na micsigoe, w spostb pozwaldjacy na
ich tatwe odsrukanie. Rocene rhiory dowoddw ksiggowych ormacza sie okrelenicm nazwy ich modzaje oraz
symibnkem kaeowym lat | ketwoswyeh mumesiw w zhioree.,

L Z wylyerenicm dobumentdw dotycrgoych prenicsicnia praw majgtkowych od nicruchomosc, list plac,
powiarzenia odpowicdzialnegci za skiasdniki akoywdw, znacrgcych umdéw i innych wagnych dokumensiw
okreglonych przez kierownika jodnestki  (po zamwierdzeniu sprawczdania finansowego), - treSc dowoddiw
ksie gowych moge byl pracnicsionn na poeniki pozwalajgce zachowad w mrwale] postaci zawanegd dowodiw
ksig powych.  Warunkiem stosowania tej metody  pracchowywania danych jest posiadanie  wrzgdeen
pozwaldjgeych oo odworzenic dowoddw w pestaci widndouw.

A Po zatwicrdzeniu sprowozdsnia finansowego 73 dany mk obrotowy: dokumentacje preyjetych zasad
rchunkowesei, ksie gi rchunkowe oraz sprawozdanic finansowe, w ym riwnies sprawordanic z dratalnngc
Jjednosthd, preechowuje sip od powicdnio w sposib okreslony w pldt. 1.

4. Teczki omz oprawione ksiggi rachunkowe nalegy preechowywad w anchiwum akt wapolne dla Urzedy w
spemsdih zaherpicezajgey je preed wsrkodzenicm, zguhicniem b zniszezeniem.

XV, OKRESY PREZECHOWY WANIA ROCINEGOSPRAWOZDANIA TPOZOSTALYCH
ZRIOROW
L Zarwierdaone roczne sprawazdanic finansowe podlegajy tnwvale mu preechowani.
L Pozostale Zhiory pracehowuje sie oo ngjmaie] prez okres:
a)  ksiegi rachunkowe — 5 lat,
b1 kamy wynagmdzen pracownikow bqds ich odpowicdniki peer okres wymaganegs  dostepa do tych
informacii, wynikajacy z prrepiiw cmerytalnych, rentow ych oraz podatkewych- nic kréee) nig 5 lat
o) dowody ksie powe dotyergos wicloletnich inwestyeji mzpoczetych, pogyerck oraz umdw handlowych,
moszczan dochodzgeych w postepowanie cywilnym lub objerych postepowaniem karnym albo
podatkowym — pracz ¥ lat od poczathu roku nastepujgeced po roku obrotowynt, w kidrym operacje,
mansakeje, posepowanic rostaty odpowicdnio ostatecznic zakafcrone, splacone, rozliczone lub
Precdawnione,
d)  dokumenmeje prryjeepo sposobu mehunkowobei — preez okres nic krdtszy nig 5 lat od uphywu joj
wagmEci,
c) dekumenty dotyezges mkojmi 1 reklamacii — | omk po terminie wpbywu mkojmi lub zoloszeniu
:'cklan'm:ji, [| j:ﬁclj w}mpil, 1
f1  dokumenty inwentaryzacyjme — 5 lat,
gl pomestale dowody ksie powe | dokumenty - 5 lat.
3 Okresy przechowywania ustalone w ust2 oblicea sie od poczgtu roke nast pujgecgo po mkua ohrodowyn,
kadirego done zhiory dotyca.



INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWE] W URZEDZIE MIEJTSKIM W LUBIENIU

KUJAWSKIM

{ Sposoby i zassdy wy pelniania foroularey i drokiw kasowych )

Roedeial 1
Paodstawy prawne
g1
Instrukcje  opracowans na  podstawie  preepisdw  ogdlmych  obowigmujgeych oraz wypmeowanych
isprawdzonych pracz prakiyke rozwigzan w zakresic pospodarki Kasowej, aw s.z-::l:cgélmi:ci i prosdstawic:

L. Ustawy 7 dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowesei {(tokst jednolity Dz, U, 2 2000 r,'Nr 153, poz. 1233 2

piEn. 2o,

L Ustaowy = dnia 27 sicrpaia 2000 r. o financach publiczmych{tck st ujednolicony Dz, UL 20089, Kr 157, poz. 1240

7 pign. #m.)

3 Rozporzgdzenia Ministra Finanstw 2 dnia 25 pagdziernika 20 10 moku w sprawie zasad rachunkowogei oraz

plamdw kont dla organdw podatkowyeh jedneatek sanoryduteryionalnego{ Dz L. Nr 208, poz 1375).

4. Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewns tenyeh 1 Administmacji = dnia 14 pagdziernika 1998 1. w sprawic

srezepdlowyeh zasad | wymagmn, jakim powinm odpowisdad ochronn waneéci pieniegnych preechowywanych i

transportewanych praez przodsis hiorsdw i inne jodnesti orpanizacyjne { Dz, U, Nr 129, poz. 858 2 poZn. Zm.),

5 Komunikatu Nr 13 Ministta Finaestw z doia 3 czerwea 2006 1. w sprawic orkszenia | Stanmdamd dw oo oo

finansowe] w jedmstkach sektora finansdw publicznyeh™ (D2, Ure, Min, Fin Nr 7, poz. 58).

Rowdzial 11

{¥hjasnienia

g2
Mekrod w ninicjsze] instrikeji jest mowa o

— Jedoostee — oenacza to wzgd greiny, gorinng jednostke organizacyjng.

- Kerowniku jednostkd — conacza o Burmisteza Lubienia Buj., Kerownika gminne] jod nostki organizacyjnej,

—  ksiggowym — cznacza to skarbnika Lubicenia Kuj., gldwnego ksig powego pminne jednosthl organizacyjne.

— wartosciach pienieinych — oznacza to krojowe i zagraniczne znaki picniggne, creki. weksle 1 inne
dokumenty zast pujpoe woobrocic gotdwke oroe zioto, srebro i wyroby 2 tych metali, kamienic szlachemne i
perty, a takde platyne i pozostake metale 2 grupy platymowodw,

- jedoostee obliceeniowej (jo) — maksy omumice 120 — kroteose preccie tneg o micsiscanepo wynagrodzenia
=1 whicgly kwartal oghszone go przcz. Prezesa GUS w Monitorze Polskim, stosownic do postanewicn § 1 pke
F rogporrdrenia Minisira: Spraw Wewnetznych i Administracji = 14 puidziu'njh! 19498 7. ow sprawic
szercpdtowych masad 1 wymagah, jakim  powinna  odpowiadaf  ochrona wartesel  picniegnych
prrechowywanych | transportowanych preez przedsie bioredw 1 inne jednostki organizacyine, wEytych do
okreslenia limitu przechowywanych i ransportowanych WATIE Ci picnigfnych

Roedeiat 111

Kasjer

B3

l. Easjerem moge by jedynie csoha posiadajgen minimum srednic wykszialtcenic, majyca nienaganng opinie,

nie karana za przeste petwa gospodarcze lub wykmoczenic preeciwho micniu oraz posiadijgea petog ko st do

czynnogc prawmych.

2 Przyjecic — prackazanic kasy moge nasmpic jedynie protokolarnic, w obecnosci komisji wyznacronej preez

kierownika jodnostki. Srerepddowe pistanowicnia w te) kwestii zawiera _Instrukeja w sprawie pospaodarki

maj gikic s trwalym grminy, inwentaryzacji majathu i zasad n-il]:umu.'icdr.inlmiui EA POWICTZOmS michic™,

3. Kamsjer musi na dowdd preyjecia odpowicdzialnosci makerialne] zhogye deklaracie oodpowicdzialnose za

powisrzgnne mienic omz o Inajomesci preepisiw wo zakresic dokonywania operacji kasowych i transporiu

4. Kasjer powinien posiada obowiyzujyes w jodnoster instrukeje w sprawic gespodarkd kosewej oraz wykaz

odb upowagnionych do dyspomywania gotdwky 1 zatwierdrania dowoddw kesowych, jak rhwnicg wrory ich

posdpisdw.
Roedzial 1V

Pomieszezenie kasy, ochrona i transport wartosei pienlef nych
g4

l. Pomicszczenie precmoczone do preochowywania warnsc pienigfayeh powinne by odpowicdnio
wydziclone i zabezpicczone. Wazystkie okna pomicszozenia kasy winny byt okratowane, Drzwi wejsciowe do
kasy winny bye specjalnej konstrukeji, z blokadami bocnymi luh wemeenione blaochy | zaopatzone w co
najmnic) dwa zamki.

2. Kasa zoajduje sie na [ pieoze i jost wyposagons w kase pancemny, okratowane okno, okno kasowe — szyba
buloodporna. W bwdynku, w ktdrym zoajduje sie kasa zainstalowany jest alarm.

3. pomicszezeniu kasy winng bye zainstalowane urzydrenic alarmowe.



£5
l. Wartogei pienieZne musm, by pracchowywane w wanmksch zapewnigigeych nalegyly ochirone pracd
ZnEzercnicm, wiray luh zagarnie ciem.
2 Wanoscl pienie gne winny byt preochowywane::
- w kascoie stalowej. prymocowanej do podioga lub scimny, jegeli zapas wanosci picnisgnych nic preckracza
01 o
— wazafie smlowe] (u.nds kasa pancerna), preymocowans wwale do podloga lub Sciany. jedeli zapas wargsc
penigt nych nie preekracea 0,04 Lo
L]
L. Transpon wanesei picng goayeh w kwocie nic prrekracajgeej réwnowanosc (002 juo. mege byt wykony wany
picszo, przy ochronic dodathowego pracownika wree du.
2 Transpart warmsci pieniggnych w kwocie prackraczajyec] miwmrsarnse 0004 jo. podlega ochronic preez
dodatkowego pracownika { w maszym prypadku ochmony Policji 1 2 wwagi na bliskie pologenie hanku
petnigeego obshuge .
3. W samochodach preewegqoyeh wanegci pienigEne nie mogy byl rdwnoesnie ransponowane nne fadunki
orar nie miogy by w nich prewedone csoby posfronne, nie uerestniczgoe W Tym Tansporeie.
Roedzial ¥
Liospodar ka kasowa
&7
L. W kasic moge byt
- miczhedny zapas gotdwki na hicgyoe wydatki,
= gotdwka podjeta = rachundu bankowegona pokrycie ohores lonyeh radzajowo wyidatkiw,
- potdwka pochodzg ca 2 biegyoych wpbywdw do kasy jodnostki,
- gotdwka praechowy wana jako pogotowic kasowe:
T Wyzokoet nicrbednego zapasu pordwld wokasic jest ustalona przer kicrownika jednostki, wzalegncgci od
wannkiw zaberpieczenia gotdwhki i megliwesel jej odprowsdzenia na rachunck bankowy. Prey wstalaniu
wystkegci zapasu gotdwki nalegy wwzgle dnic :
11 minimum potrzeh w zaknesic ohmbu potéwkowe go,
) niezbedny rapm gowdwki w kasie, kudry w omiam wykorzystania moge byé uwrupelniany do ustalone
wysokogci {wenyfikowane] w razic potrzeby preez kerownika jednostki) ze Smdkdw podie tych 2 rachunku
b boorwe po.
3. Madwygke potdwki zngjdujycy sie w kasic ma koniec dnia, ponad wstalong wysokosc jej miczhednego zapasu,
odprowadza sie w dinin powstania nedwyzki, a jefeli sy wanunki do cdpowicdnicpo 2aberpicezenia
preechowy wamg) gotdwki — w dniuv noste prym na rachunck bonkowy jednostil lub mo rachundd  hankowe
whagciwe dla adresamdw {odhiomndw naleEmosci.
g8
l. Podjery z rachunku bankowepo gotéwke, preznaczong na pokrycie okmeslonych rodeajows wydatkdw
jednostki nalegy preeznaceye macel okreslony pray jej podie civ. Niewykorzystang czest toj gotdwki nie podjete
nakegnoici omz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nicnalegnic pobmnyeh kwot) wrzgd moSe nownicg
preemaczyt na inme cele nig okeslone prey podie ciu gotdwki 2 rachun kiw hankowych.
2 Gowdwka podieta 7 rachunku bankowego na pokrycie okralomych rodzajows wydatkdw  mege byt
preechowy wana w kasie wredu, pod wanunkiem nalegytego jeoj zaberpicczenia Gotdwki tef nie wlicza sig do
ustalonego dla wre du nicrbe dnego zapasw, okedrym mowa w § T ust. 2 phit. 2,
3. Gotdwhka preechowywana w kasic wzedu w formic deporyre, podlegajygen zwrotowi csobic prownej lub
owohic fryezne, kidra depozyt ztogyta, nie moge byd wykomystana na pokrycie wyidatkiow jednosthi. jak
mwnicg w celu urupetnicnia niczhe dnepo zapasu gosiwki i nic jost wliczana do ustalonej dla ureze du wiclkogci
tegn
Roedadal VI
Do kumentacia kasowa
g9
Dokumentacje kasy stanowiy:
L3 rkﬂmmr:m} operacyjne kasy:
rapont kasowy | RE™,
- dowid wplaty K,
= dowdd wyplaty . KW™,
—  czck potdwlowy,
—  czck mzrachunkowy,
bankowy dowid wplaty,
ey drﬂm:m.rlt_', zrsllowe — dyspozyoyjne:
—  dowody zakupu — faktury, rachunki,



= dowedy spredigy.
~ wnitski o zaliceke
- rozlicrenic zaliczki,
= rnozliezenic delegacyi shigbowe],
- listy plac,
= listy wyplar zasithdw, prenii, nagrad,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umdw zlecet lub umdw o deick,
- oswiadczenia zawicrjyoe wyliczenic hosztdw ufywania pojazdu prywatnego do cclédw shEbowych w
jazdach lokalmych,
= inne akceptowane preez Kierwnika jednostki lub skarbaika,
3 dokumenty organizacyjne kasy:
—~ imstrukeja w sprawic gespodarki kasowcj,
— ofwisdczenic o odpowicdzialnosel materialneg,
~ zakres cxynmosci kasjera,
- wykaz osdb upowsnionych do dysponowania picniggoymi skladnikami majytkowymi - 2 weorami
proxdpisdnn,
- prtokoly prryjecia - preckazania kasy,
= protokoly konmoli kasy,
pratokoly inwentaryzacyjne,
4 v;lnk'tum:n‘r_l, spora drane preez kasjera:
rejestr pracchowy “an}t.h depor YR,
- rejestr papicniw wartosciowych,
— zeamwienic nic podjsrych w erminie wynagrodzen §innych nalegnosci obje tych listami plac,
= inme Tejesry.
g 10
L. Wazelkic obraty pondwkowe powinny by udokumentowane dowidami ksowymi:
- wplaty gotdnkowe — whasnymi przyehodowymi dowodami kasowymi,
= wyplaty potdwkowe — rezchodowymi dowodami kmsowymi keiremi sy gridows dowody kasowe lub
rastepeze whasne dowody wyplat gordwli.
2 Fostepere dowody wyplat nie mogy by wystawione praer kasjers lecz wylgernic preez ksie gowego lub
cosihe AP T g
Zasip pezym dowode m kasowyn moge byt meygnatn kasowa — kasa wyplaci KW lub nota.
3 Preyehodowe dowady kasowe wystawia sie w tzoch egzemplarzach.
Oryginal, snowigcy pokwitowanic wplaty goxiwki zostge wmozony wplacajgeemu. Kopia egremplarza
preyetedowepo dowody kasowepo prrernaczona jost dla ksip powesci.
Roxdzat VIL
Pray jmowanie wptat i dokony wanie wyplat = kasy
E 11
L. Preed preyje ciem lub wyplaty gotdwki kmsjer zobowigzany jest sprawdsic, ezy odpowiednic dowady ksig gowe
o podpiane przez oeoby upowEnione &0 2lecania wyplaty lub wpiaty. Dowody ksig powe nic podpizine prez
emoby do tego upowainione, nic mogy byt precz kasjern preyjete do realizacji. Nie dotyezy wo preyehodowych
dowidkiw kmsowych wystawianych przez kasjera.
W dowodoch kmowych nie mofgna dokonywsl @admych poprawck kowor wyptat lubh wplr gondwlki,
wyragonych cyframi i showami. Bledy popclnione w tym zakresic poprawia sie przez amulowanic ble dnych
preyehodowych lub rosehodowych dowoddw kasowych lub zastepezych dowoddw w celu wdokumentowania
witaty lub wyplaty gotdwki popracz wystawienic nowych prowidiowych dowoddw — w oelu wdokumentowania
wilati wyplat gotdwki.
3W przypadion, gdy bledy zestaly popelnione w Erdiowych dowodach kosowych — w celu ich shorygowania
nakegy dokona na podstwie wystawiomych ma ich micjsce zaste pezyeh dowodiw wyplat gotdwki
4. Wity potdowki maogy byt dokonywane wylgeznic na podstawic, wjednn liconyeh dla wptat, wezelkick ptubdw
prevehodowych dowoddw kasowych, podpisanyeh przynaj mniej preez kasjera.
5. Ma dowodzic wplat gotéwki nalegy wpisac stownic kwote wphceonej gotdwki oraz date i jej pytut.
§12
l. Formularze dowaoddw wplat powinmy byt polgezone w bloki formu larzy preychodow ych dowsddw kasow ych.
kiére nakgy ponumeronwac przed oddanicm ich do uZytku.
2 Formularze proyehodowych dowodiw kasowych malefy ponumerowat, zachowujye cigphest numeracji w
okresic kafdego roku sprawezdawezepo. Licba formularzy w kagdym bloku powinna by poswindezona przez
k=ip powego lub csobe pracy nicgo upowagniony. Ma okiadee kagde go bloku nalegy cubnestowac
- numer kolejoy bloku formularzy,
= nurmer kart blokue fomulaey fodwrZoodowr ool L



—  okres, w kebnym korzystano 2 hlokou fomulazy dod dade . dodmia L
3. Bloki formulamy prychodowych dowoddw kasowych nwogy byl wydawane osobom upowasnionym
wylyornic za pokwitowanicm w ewidencji dnddw ':r.is’rcgn zarachowania, kiémm powineg wmogiwic kontmle
preyehodw, roechodu oraz stan blokdw formularzy. Odpowisdnic uregulowania zawarmo w . Instrukeji w sprawic
ewidendji i konmali drukdw Ecisteg o zarchowania™.
§13
l. Wyplata gowiwki z kasy mode naspic na podstawie Srddtowyeh dowoddw irasadniajyoch wyphae, o
ZnocEy ma podstawic:
1) doweddw wptat na whasne rachunki hankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien potwicrndzac
stempel hanku na dowedzie wplaty,
2 rachunkaw { fakiur),
3 list wyplar dotyezgeych wy nagmdzo, statych swindezen pienienveh, nagrdd oraz zhiorezych restawien
wyplat sporzgdeonych na podstawie nejestrunie podjetych plac,
41 whmnych sradtowych dowsdow kasowych {np. w rwigzku > wyplaty zaliczek do rozliczenia na zakup
materiabdw i ushug),
3 dowoddw wyplat — kasa wyplaci {datyezy nie pidjetych plac)
2 Whsne frodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzke 2 wyplan zaliczek do rozliczenin, wtym takde
zaliczek na koszty podrdgy stughonayeh, powinmy okmeslac terniin, do kidrego zaliczka ma byt rozliczona:
3. Erdinwe dowody kmsowe i zastepore dowody wyplal gotdwki powinnmy Tt przed dokonanicm wyplaty
sprawdzone pod wegledem meryioryernym i formalnyne Pracownicy aobowigzani do wykonywania tych
crynnogei zamieszezajy ma dowodnch kasowych swij podpis i daze.
4. Sprawdzone dowody zatwicrdza do wyplaty kicrownik jednostki i gbhwny ksig powy lub csoba przez nich
UPorwWaEMOnA.
%14
l. Zastepeze dowody wyplat gowiwki mog b podpizane tylko prrer jedng osobe Zlecajgcey wyplitg, jegeli
wynika to 7e Sridlow yeh dowsddw kazow yeh uprzednio juf podpisanyeh preee kierownika jednostkd i gldwnego
ksig powego lub csoby przez nich upowagnions.
2. Gotdwke wyplaca sie ceobic wymicnione| w rozchodow ym dowodzic knsowy m. Odbionca gotdwki kwinje joj
odhiir na reechodowym dowaodzie w sposdb mwaly atrramentem lub diugopizem, podajge slownie bwor i datg
i oirzymania oraz zamicsaczajge swij podpis.
3 Obowiyzek wypisywania stownic ofrymanc] kwoty nic dotyery preypadku wypisy wania pracz wystawee
tych dowoddw na zhicrezych zestawieniach, w ktdnych umicsaczona jest ogdlna sunma do wyplaty w zlotych.
4. Jegeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigesj nig na jedng coobe, to kazdy odbiorea kwimje
bowot oimzymane] prrer sicbic gotéwki
§15
1. Prey wyptacie potdwki osobom nicznanym, kasjer ohowigzany jest zaggdac okarania dowodu csohistego lub
inncro dolumentu stwierdzajgeego togsamost odbiorey gotdwki orm wpisadé narorchodowym  dowodzie
kasowy m numer, date oraz okres lenic wystawey dokume noe.
2 Py wyplacie gotdwki osobic nie moggos] sip podpisad, na jej proshe b ma proshe kasjern podpis moge
zhofyl inma cscha (2 wyjatkiem procownika zlecajgcepo wypla), stwicrdzajye jako swiadek swoim podpiscm
fakt wyplaty gotéwki ozobic wymicnionc] w rozche dow ym dowodzic kasoowy m.
3. Ma mechodowym dowesdzie kssowym zamicszeza sip numer, datg i okreSlenic wystawey  dowiosh,
stwicrdzajyce go togsamost osoby otrzy mujgeej gotdwle omz imie i nmwwisko oschy podpisgyosj jokoe swisdck.
Kwor wyplaca sie osobic nic moggoc] sie podpisa .
4. Jegeli wyplata nosty puje 0o podstawic upowainicnia przer osobe wymicniony w rozchodowym dowodzic
kasowy m, w dowodzic tym naley okrelic, 2o wyplata zostala dokonana osobic do tego upowainione;.
5. Upowagnienie do odbiory gordwki powinno zawiersl potwierdzenic togshmogcl, whasnore cznesei podpisu
wystawinjyoeo uptwagnicnic prrez notarusza lub wlasciwy urzgd gminy.
6. Upowanicnic do odbinn powinm byt dohyorone do moechodow o o dows e kasowe o
Roedzial VI
Raport Kasowy
& 16
1. Erealizowane mechodowe dowady kmowe powinny byl ofnaczone preez podanie na nich dary, numeon i
pozycii rapontu kasowego, w kidrymobje o nimi wyplaty zostaly zacwidencjonowanc.
2. Warystkic dowody kasowe dotyezgee wyplat i wplar potdwki, dokonywane w danym dnju, powinny byt w
tym dnis wpisane do mport Ksowego sporzgdeonege preez kasjera, kidry prowadzi raponty kasowe
Forma lirowane — ,.Rapi:urt kasowy RET.
3. Wyplaty 7 list plac mogg byt cwidencjonowans w raporcic kasowym w kwode obejmajgec) sumsg
przezegilnych  wyplat, dokenywanyeh w danym doiu Jub ted w kwocie réwne] sumic ogdlem wyplat
preckazanych do wyplacenia platmikomm.

17



4. Gordowka znajdu jgca sig w kasie do wyplaty 2 listy plac w okresic nie przekmezajyoym 7 dind, traktowana jest
Jakodepozyt.
5% razie nie dokonania petmepo rozchodu gondwki 7 kasy, kasjcrzi:ﬂmwil,z.nn}'jcstm}jlﬁ nie podje e wyplaty
z listy na podstawic prayehodowego dowodu kasowego oraz wpisst go do mporu kisowe go.
fi. Dowody knsowe wplat § wyplat mogg bye ujmowane w raporcic kasowym zhiomoro, na podstawic
odpowicdnich zestiw gy wplat i wyplat gogiwkowych jodnorodnych operaci gespodarezych.
7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raponcie kasowym, wy pelnionym 2 kopiy.
&:17
l. Baport kasoowy sporzadea sie codeiennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny byt dokonywane
chmnologicznie. Sporrgdza sie csobne mpony sig dla Urzede, Cswiaty . Ofmodka Pomecy Spolecene], oplat za
gospodarowanic odpadami ko mna Iy
2 Po spormdzeniu mpore kasowego za dany deioh i ustleniv porostalogci gotdwki w kasie, kasjer podpisuje
raport i oryginal 2 dowodami kasowymi, i przekaruje, za potwicndzeniem, ghiwnemu ksiggowemu lub osobic
WP W RO
§ 18
L. Rozchodu potdwki nie wdokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie wwzglednia sk przy
ustaleniw stamuw godwki w kmsic. Rozchdd taki staneowi nicdobdr kasowy i obeiyZa kasjera.
2 Gordwka w kasie nic wdokumentowann preychodowymi dowodami kasowymi stamowi nadwyske kasowy:
Madwyika kasowa podlega przckazaniv na dochody budgctowe weigeu 30 doie od daty joj stwicrdzcnia.
Rozdzial IX
Lasady wy pelnianis formularzy i drukdw kasow ych
g9
Crek gotdnlowy
[ Crek povdwkowy jest dmkiém Scklego zarachowania Ewidencjomuje sip go po pobmniv z banku:
Wiypehniony jest zpodnic. 2 obowiyrujges w iy m xakresic instrukejy hankows. Prawidlows wypetniony eack
psdpisy wany jest przez asoby do e go upowainone.
) Wzory podpisiw osib upowagnionych oraz ich nazwiska podowane sy do wisdomogci banku na karcie
wrondw podpistow, kit zlodena jest w bankn finansujycym.
3y Ceeki wystawiame sq ma hlankictach wydawanych preez bank, wje tych w ksiggeczkach kasowyeh czekow ych,
zawicrajgoych nmewe banku 1 nreer rachunku bankowe ro.
4 Czeld wypelnia sip atramentan, dhugopisent lub pismem maszynowynt. Tresel crcku nic mogna praorabiad.,
wycierac lub usuwal w inny sposdh.
51 W preypadku pomyBd w jege wypelnieniu, blankicr crelu nalegy anulowad 1 pomestawi w ksigfecrce
blank ietdw czekowych.
6 Crek jest wazny [0 dni o daty wystawicnia, = ty m2e do obliczenia ilegci dni wagnose creku, mic wlicza sis
dinia wystawicnin crelar.
Ty Dowodem ksigpowym jest mady obinek creku zwany rzawiadomienicm o Ksie gowaniu. Stanowi on
zalyeznik do wycigru bankowe go.
¥) Rsiggeczka  czystyeh  blankictdw  cxckowych oraz grebiety  ksiggeczek  wykorystanych  czckéw
prrechowywane sy praez okaes jednego roku w szafic pancernc.
9 Grehicty wykorzsmnyeh ksiyfeozek czekowych po zakohezeniu roku obrotowepo przckarywanc =g do
archiwum.
& 20
Czek rodicreniowy
1) Crekrozliczeniowy jestdrukiem scistepo zamehowania, ewidencjonowanyon po pobraniu go 2 hando.
2 Wydanie crzeku do wiytku osobic upowsEnione] &0 zakupdw 1oinnych operacii mastepuje wyljeznie za
pokow i wanicn.
31 Wreczony wierzyeiclowi czek na okreslong w rachunku kwote musi byd potwicrdeony na okmeslong kwots,
WomigjEew o 1ogn Prace acT oy .
41 Sposdh wypelniania jest identyczny jak ezelu gotdwkowego.
51 W przypadku koniccznegci antlowania crelw, posmpuje s w o osposdh okreslony  jak prey czcku
potdwkowym{§ 19 pk. 51
6 W prypadiu wraty czeku nalegy postepowal zgodnie 7 instrukcjy Marodowego Banku Pokkiego, a w
szcregdlnesc zawiadomic bank oz plEemnic wyjasnic okolicenosci, w jakich nastypita jopo wirata.
& 21
Do wplaty K1
L} Derwisd wplaty K P'— Kaza prayjmic jest drukicny ';cisfcgn zamchowania, cwidencjomowanym mczwhoo2nic
P jemn otrzy maniv w ksiedre drokdw 1 edpowicdnio pracchow ywanym.
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Dowdad wplaty (KP" wystawiany jest przez kasjera w trech egzemplarzach. z ktdnych oryginal jest
wreczany wplacajgeemu jako dowdd wplaty, kopia winna byd dolerona o raporie kssowepn, 7a8 druga
kopia pomostaje w bloku do rozlicrenia i kontroli.
W przypadku pomytki, nalegy wszystkie egzemplarze anulowa .
Creoba wystawiajyca dowdd K okresla w nim:
~ date wplay,
— mazwisko i imie {nazwe ) orar adres osoby’ dokonujyoe] wplaty,
—  doklaine okreskenic ty e wplaty,
—  kwaote wplaty cytramii shownic.
Przyjecie powwki do kmy kxjer potwiendza swoim podpisem na dowodzie wplaty, Dowdd podlega
matwicndzeniu prrer. ksig gowego lub csohe upowaZniong.
§X2
FKasa wy placi
Daovwedad KW — Kasa wyplaci jest znermalizowanym drukicm seistepo zarachowania.
Wysmwiany jest pracz upowagnionego pracownika ksiggowosc jako dowdd zasppezy, w preypadku np. nie
podjetych pac lub innyeh nalegneéci, do kidrych zestat zastosowany dowdd erddbowy, zaowicrdzony prez
L AL e Csply
Croba wystawiajyea dowdd KW wpisuje naste pujyce dane:
- datg wyplaty.
—~ nazwisko i imie (razwe ) oraz adres ceoby, e rocz kidrej dokonuje sie wyplaty,
~ tyuut wyplary,
— kwote wyplaty cyframi i shownic.
Dorwdnd podpisuje csoba wystawigigea w dwidch egremplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osaba
wyptacajges orm ceoba, kidra nalegnogei pobiera. Oryginat 2ot pezepe dowodu kasa wyplaci zalyoza sip do

raport kazowega.

By wypdary deovweid | KW™ ratwicrdza pléwny ksip gowy lub osoba wpowas nicns .
§I3

Rapart kasowy  JHK™

Rapon kasowy jest znormalizowanym drokiem Scishe go. zarachowania.

Wypelniany jest prez kasjera w porzgdku chronologicenym, o w takicj kolejnogcl w jakic nostepujy

wplaty i wyplaty. :

Dokonywane operacje kazowe wypetnia sie za kazdy dzien, w kérym wysiypily operacje. Raport jest

sporsdzany codziennie dla Urzg die, Oswiaty, Opicki spolceznej gospodarki cdpadami kemunalny mi

Rapornt kasowy musi byd sporrgdzony 2 daty estatniego dnia micsigea,

MeZna ;:mwndsz kilka rapergiw kasowych odm bnic (s ha pogorowie, fimdins Swiadegen socfalmyelt i)

dla utatwienia pracy i zapewnienda precjzystosci dokonyw anych operacii kasowyeh.

Rapon kasowy sporzgdza kasjer w sposih noste pujycy:

= wolewym pérnym rogu raportu zamicsroera odcisk picezpci fimewej, a w wicrszu kasa” wpkujc
armacrenic kasy, dla kidre] mport jest sporzg deany,

— P prawe] stronic, wogdrme] rubryos, wpisuje mimer rapori kasowcgo: numer ustala sie 2 zachow anicm
cigeldci numeracji roczne] dla mki obrobose g,

— w ¢mEci whelaryezne] raporm kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na bicggen, w o ukfadzie
chromologicznym, w kolejnosci ich realizacji, prey czym w rubryoe rest” okresls rodeaj operodgi
potdwkowej, aw rubryce  dowdd” — symbol dokumentu wraz 7 jego nemerem np. BP-107,  KW-37,

— w dolngj czesci rapory, w przeznaczonych no ten eél ehrykach, wpisuje ilogé dowoddw L KP7, KW i
fyemne kwoty operacji gotdwiowych. Basdy strone raporme kasowe o podlicza oddzielnic, a yezng sumg
obmxiw objetch mportem kasowym wpisije w wierszu obroty dnis™ na ostatnic] stronie raports
Kasowe g,

Po wypchnicniu maporte kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i preckazuje, za potwicrdzenicm oibion,

ksiggowenu lub osobie upow sinionej. Kopia raporu kasowego pozostje w bloku mportdw.

Wazysthic wyEe] wymicnione formularze i droki sy cwidencjonowane jako druki scistego zarachowania w

oublriclnie do tepn cele rabofone] owidengji.

& 24

Bankowy dowdid wplaty

Bankowy dowdd wplaty wystowia sie przy preckazaniu ma rachunck bankowy  srodkdw  pienie gy ch

preekraczajgeych ustilone. pogotowic kasowe lub przyjete inne wplaty.

Dk ment wypetnia kasjer w trzech cgzemplarzach.

Druga strona dokumentu zawicra specyfikacie wplaconychwplat.

Wizystkie cozemplarze bankowepgo dowodu wplaty csoba wplicajgca gotéwhe skiada wrar z gotéwks w

il T
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Po preyjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginal dowode dla siechie. pierwszy kopis ommzymuje osoba
wplacajgen, drigy kopis bank przckazuje dla jednoostki wraz 2 wyciggiem bankowym, jako potwicrdzenic
wplywu gordwkina rachunck hankowy.
§25
Rejestr depozybiw
Rejestr deporyrow kasjer prowadzi w jednym cgzemplarzu.
Ewidencja ta musi zawierad oo najmnicj naste pijyee dane:
— ey kolejny dopozy,
— okneslenic deponowmegn preedmiong a prey deponewanie gowiwki joj kowon,
— okreslenic jednestki, kudre] whasnos stanowi deprzyt,
— datg i podziee prryjecia depozyiu,
— dlatg i poddring zwroty depozytu oraz podpis ceoby wpowainione do podie cia depozytu i podpis kasjera
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki potdwhka nie moge byt fgczona  gordwhy jedmostkl
& 26
Rejestr papierdw wartasciowych
Obejmuje wykaz popierin wancgciowy ch pesiadanych przez jednestle —weldn g ustalen jodneatki.
§27

Festawienie nie podjetych pobordw

Zestawicnic nic podietych poboriw shdy do wdobumentowania nie podje tych w terminic u}'my:ﬂm‘!. i

innych nalesnegci objetyeh listami plac.

Festawienic sporzydra kasjor w dwich cgzemplarzach.

Zestawicnic powinmo 2a WiCTIC naste pujyoc danc:

= mumer kolgjny { liczbe porzgdkowy),

—~ mazwisko, imig i stanowisko zajmowane pracz osobe,

- datg prryjecia potdwki — wg dowode | KP7,

~ kwote

—  piddpis sporzadzajgcego zestawicnic.

Oryginal zestawienia nie podjetych pobondw kasjer zalyeza do dowodu L KF, a na liscie plac w micjscu
prEermncFonym ma pokowitwanie odbiore gotdwki wpisuje numer i dan preychodowego dowode kasowe go
= KP" oraz sklada swdj podpis.

Roedziad X

Crynnogci kontrolne

& 28
Tnwentaryzacja kasy

Ly Inwentaryzacje kasy pracprowadza sie

4

3

&

T

— wdniach ustalonych precz. Kierownika jedmostki,

— na dzien preckazania obowiy zkdw kasjera,

— w oamtniny diw mo boezy m rokn.

W toku inwentaryzacji, poza gotdwky, podlegajy zinwentanyzowan i depozyty kasowe,

Croby robowig zane do Fncpa'nuwjxma inwentaryzac)i wymaczs kicmoownik jednosti, a gd} komicozme jest
precprowadzenic jej w crasic niovhecnoici kasjera, zespdt spisowy sktadajycy sie conajmnic 7 trrech osdh.
Z wynikiw inwentaryzacii sporzadza sie protekdl wotrzech egzemplarzach, podpisany preee crtonddw
zespotu i kasjera. a w razie przekazywania Kasy — praez osobg prayj nnijacy i prckazujyoy.

legeli inwentaryzacje precprowadza sip pod micobeoneost kosjera, faki ten powinicn zosta wyraznic opisiny
w promkole, ze wikazaniem przyczyny nicobecnose kasjera.

Protokd! inwentaryzac)i ofrzymujy;:

- oryginal, ghiwny ksie gowy,

— pierwszy kopig, osoba zdajyea kase

- dingy kopie. csoba preyjmujgea kasg.

Darazne kontrale kasy dokonywane sg na polkecenic kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli powinicn
bt wdokumentowany protik ohem.

W zakresic inwentaryzacji w kazic majy ndwnicg rastosowanic odpowicdnic przepisy nstrukeji wsprawic
pospodarki majgtkien mwalym gminy, inwentanyzacji tego majythu oraz zassd odpowicdzialmegei 2a
powierzone. micnie:
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Zatgernik do Instrukeji w sprawie
pospodarki kisowej

PROTOKOL

ool Ry W s ;:neprmmlmn::J wodnite oo e~

od godz. L. doliill pzer s dzialajyocgn nn p::-:h.tamc l.I.'[!lli:f'.'l.‘ﬂ.'E!'IIl:.I'IIB

w_'.-ﬂam_gn p::::'.'. e e e S S g z dnia
e

Kmmnlg pﬂcpnm.udzlmn w nh::mr.usr_l ey S L L e S S S i

kasjerki.

Wotoku kontroli stwicrdzond o naste puje:
L Breczywisty stan gotdwki w kazie -

el
l'imngmﬁuizugrapmmknmcgcht}'mMIm il g S e S -
Lt
3 E{mm'nla wy im:rah e dowody kasowe sy uq:uls}'l.l ane do raporidew a hicggon.
4. F‘ngmmc kasowe wowysokoSc o - 71 ustalone. zostabe rarspdrenicm i B
dnia .. PO 3
E KasJu'i-m Pan.l EEESRCRNENL R T EE v Ty rhegyla deklaracie
aodpowiodzialnesc nmmm]nq Za p:mntmmm TR, gméwkg i inme “nlm}
6 Porwicridzenic o nickamalnosci z dnia .. .. majcuje sie woaktach osohowych kasjerki.
7. Kasjerka rostala zaznajomiona 7 -:ﬂmwji,mjy:}'mi prEcpismn kasowy mi
B Ostatnia kontrola kasy preprowadzons zostals przez ksiggowepgo w o dnin LT

Nie stwierdzong nieprawidhowogci.
9. Kaza jest wyodrehnions Scianky dziatows z pokoju ogdlnic doste poogo. Kasa 2abepioczona jest systemen
alarmowym 1w budynku kednym znajduje sie Kasa | okratowanym oknem zewng treayny, okienko wyphat

szyba kuloodporna..
10, Srodki plenipfne w pestaci png-:m:lma kazowepo prrechowywane s4 w kasic pancerne] .

1L KEasjer posiada instrukeje w o sprawie gospod arki kasowej.

Za strong kontrolowang : Eomitraljg oy

 (podpis kusjerka) podpis glwny ksiggowy)



EZMIANY WPROWADZONE ROZPORZADZENIEM MINISTRA FINANSOW Z DNIA 15 KWIETNIA
2008 ROKU Dz U. Nr 72, poe. 422 ) DLA BUDZETU JEDMNOSTKI SAMORZADU

TREYTORIALMEGO 1 JEDMOSTEK BUDE ETOWYCH

Bozporzgdzenic Ministta Finansdw 2 dnia 25 kwictnia 200E mbku, zmicniajgec rozporzgdzenic Ministra
Finansdw 'z dnia 28 lipca 2006 moku w sprawic szcregdlnych zasad mchunko wigci araz plandw koot dla hudien
patistwa, budgetdw jednostek samoerzgdu tenytorialne o oraz nickidnyeh jednesiek sektora Finansiw publicenych
zostato oglosrone w Dricnniku Ustaw'z dnia 29 kwictnia 2008 r. Dz U, Nr 72, po. 422), wprowadzajge zmiany
w rakresie.

OGOLNE ZASADY EWIDENCIINALEZNOSCI
W momencic powstania nalegnesel ewidencjonowane 54 na knoweh respotu 2 Rozrachunki i mszercnia”
wedtug ich wanosci nominalng {art. 28 ust. 1| ustawy o machunkowosci). Salde Wi kont zespotu 2 okresh stan
nakezncsci, a zaldo Ma — stan zobowiy za.
Ewidencja szezegdlowa prowadzona do kont zespoty 2 powinms umogliwic wysdrgbnicnic poszezegdlnych grup
rozraehunkdw, mzliczen i msaczat spomych, ustalenie preehicgu ich rozliczen orae stanu nakgneeci. rozliczal,
mszcren sporoyeh i zobowigzay 7 podziaten wedbyy kentrahentdw oraz, jesli dotyery merczet wowalutsch
abeych - wedtug poszezegdlnyeh walut.
Malegnosci z tyty dochodiw budgctowych - za wyjatkicm nalcgnesci zahipotckowanych — cwidenc jomwow anc
53 ma koncic 321 Nalegncgel 2 nenehu dochoddw budetowyel™. Na stronic Wn konta 221 ujmuje sie nalegnogc
wedtug wartofei nominalnej ( wynikajgeej z dokumentu ksie gowego) w korespondencji 7 odpowiednim konem
preyehoddw Jub rograchunkdw. Na stromic Ma konm 221 ujmuje. sie wplaty nalegnesci = oyiuhe dochodow
budserowyeh orar odpisy § zmnicjsrenia ) naleEmesci.
Malegnosei z nymu dochodiw . whsnego™ budgern ewidencjonowane 54 a kontach zespotu 74 na koneie T30
JPrevehody z tytuhy dochodiw budgctowyeh™, kidre wykazywane sy w rachunku zyskéw i srat w cmsci A lub
woerescl D1 sq preychodami z dzistalncgei operacyine] (statutawe(l jednostki buddetowej. W 2wigzku z tym
odpisy aktwalzujgee waroi tych nalegnoeci zalicza sig do pozostalyeh keszrow operacyjmyeh | kenio TH0).
Ustaws o rachunkowssei, definjuje pojecia definicje, wyeeny aktywdw i pmywdw, uwstalenic wyniku
finansowe po, bilansae, do majistotnic jszych precpisdw dotyezgeych wyoony malegnosei zaliczanmy:

- ant 3ust. | pkt 12 Akiywa,

- an. 3ust | pkt 32 Pozostate koszty i preychody operacyjne,

- on. 28 ust | Bilansows wycena naleinesci,

- an Must] Lpki? Bicggca wyccna nalcinesci,

- am 35h Cupiy aknealizujgce naksnctcl wtpliwe, sposdb ewidencji . wykorzystanic odpisiw
aktualizujyeych,

- om 35¢ e dne od pisy aknealizjgee.

- an. 26ust. | pkt 3 Inwentaryzacja nalegnogel watpliwych,

- om 6 ust 1-2 Malegnosei w hilansic,

- am. 48 Fakoes informac)i dod atkowe.

Seepe pitowe zasady wyceny nalesnegei definjuje ustiwa o finamsach publicenyeh i rozporadeenic
Ministra Finansdsw 2 dnia 26 lipea 2000 roku w nisej wymienionych artyktach:
-t 1 Tuest 112 Zasady opdlne rachunkowesei hudictowej, zoowelizowany pracpiz & 7
Beepdin z 2HOT 2006 moku,
- BT ust.3-7 RogpMEFz 28 0720060, Bilansowa wyconn nakgnesci wypliwych { aktualizacja),
- ETuwstE whwrozp.  Kwartalns wycena odscick,
- amt. 42 wstwy o finpoblieznych Podstaws umarzania nalegnosel pastwowych jednosick
organizacyjnych,
- am. 43 wifw ustawy Podstawowe pojecia uehwaly o zasadach unerzania nakegnogei simorzgd owych
Jjednosek organizacyjnych.
Ponadio. Ondynacja podathowa - umarranic zakrlosa podagcowych Ipexbstaw odpisania naleEmcEci w
korespondencii z konten cdpisdw akmalizujgcych lub poeestatych kosstdw opermeyjnych w opanciua:
- o &6Td L nearzamic .z wzedu™,
Ustawa o podathu dochodowym ol osdh prawnyeh - boszty uzyskania preye boddw;
- ant 16 ust. | pke 25 lita oraz ust. 2 Kossty uzyskania preychodiw.

EWIDENCJI WYKONANIA BUDE ETU

W jednostee samarzydu teryiorialnego

1. Aktualizacja wyceny nale nosci z tytutu rozchodiw budz etu.

Wprowadzono skmualizacie pla koot dla budgen 290, Odpisy akmualpujgee naleznesei™, 904 Nicwyasajgoe
wydatki™.



Cdpizy akmalzujyee warisd nalegnosci dotyezgoych mechodéw budiemn zalicra sie do wynikdw na
pozestatyeh operacjach nickasowych, Wobee ezego — ewidencja odpistw akiualimjyeych malenosel z pviule
rorchodiw budZetn | kidre dotyezy odpisdw aktualizujgeych od pogyerck wdziclomych »e srodkew huds ot
be drie prowadzona na kencie Ma 290, w korespondencii z kontem Wn 262, £ kolei zwrot wezdniej odpisanych
nakeinogci z wiw tytehiw bedric ewidencjonowany na tych samych kontach, ale po preeciwnych sronach.
Malegnesd 7 nymlu pedyerki wykazana bedzic w waneéci nominalng, powiekszonej o naliczone odsetki od
nakegneici, na koncie 250  Nalegnosei finansowe™, co nic ma wplywn na ewidencje nalegnoéci. Zupeinie inng
sprawy jest odpis nalegnosci z tyiulu konkmomme] wicrzytelnosci w zwiszku = jej wmorzenicm, preodawnicnicm
luh inmych 2darzen prawnych.

Malegneit {wierzytelnost ) mime odpisdw alnealizjgeyeh (wyceng) bedzie wymagalng w cale) wartescl Odpis
nakincEci jest maswpstwen mdarzen prawnych Jak umerrenic, preedawnicnic oo powoduje wyocofanic z
ewidencji konta 250 nalegmegci odpisanej. Nie ohjecie moechoddw budtatowych wercsnicjsm akmalizacjy
be dzie zaliczona do pozestalyeh keszidw operacji nickasowych. i ksiggowany na koncie Wn 962, Wezsniejsze
nakeEncgci objs o odpisem aktualizacyjmym wyccng be dy ksiggowane na koncie Win 290,

L Niewygasajp ce wydatk z funduszy pomocowy ch

Zgodnic z art. 191 ust. | a wstawy o finansach publiczaych wydatki budgetowe jodnostkl samorzy du teryiorialnego
PrECINACIONG 54 04 programy i projekty realzowane przy wdziale Srodkdw z art. Sust. 3 pkt 2 - 4 ustawy 2e
sodkiw funduszy pomocowych i nie wyzasajy 7 uplywem roke £ rego pracpisu wyprowadzono wiicsek o
wylyczeniu = wehwaly o wydatkach nicwy pastych wydatkéw realizowanych prey udziale srodkéw pomocow ych.
Widatki finansowane ma Zasadeie refinamsowania nie mogy byd zaliceane do wydatkdw nicwygastych, tylko
uje e w planic finamsowym roku nast peego. Do wydatkdw nicwygaslych zlicza sig tylko te, kdre byly ujete w
planic finamsowym. Dochody 2 fundiszy srosdkaw pomocowych w danym mku przewidziane do wydatkowania
w latach mastepnych, a wige nicujete w planach wydatkdw danego roku, takge nie sy zaliczane do wydatkdw
nicwygnsajgeyeh. Tres€ zopistw zasad ich ewidencji zowano w. czeSel opisowej plant kont.

EWIDENCIA URZEDY 1 JENROSTEK ORGANIZACYINY CH

W ednestkach budzetnwych

LPraychody urzedu i jednostek organizacyjoych

Do preyehoddw jednostk samorgdu terytorialoego zalicza sig dochody budgenn jednostki samorzgdu
torytorialnege picujetc w planach finansowych innych samorgdowych jodnostek budgetow ych™, zapis dotyczy
dostosowania cwidencji wrrsdu do porzeb sprawoedsnia | Rachunck zyskow §ostrar”, aby objere zostaby
wszrystkic dochody budictowe. Wprowadzone zmiany obcjmujy wsrystkic dochody realizowanc hz{ni:rcth‘in
na rachunck budiem, ktdre wykazywane bedy w spmwoadaniu okresowym Bb — 27 8 jednostki samorzdi
terytorialnero jako .orgamy”, kidre be dzie ewidencjonowane ma koncie Wn 720, Preychody 2 tytuh dochodow
budgetowyeh™ w korczpondencji 2 kontemn. Ms 860 | Fumsdusz jednestld™. Prey ksiepowaniu dochodow
wykmanych w sprmwozdanin Bb — 2T 8 organu™ | nie wyste pitje Sadne rozliczenic dochoddw na koncie 222
Dochody budgetonw e realizowane bezposrednio na mehunck budgen, joko przychody w ewidencji ksie powej
wrzech, he dy zaliczane tylko do preychoddw finansowyeh (opis konta 720). Ewidenc jo analityezna do konta 720
winna obraowal na padziat preychoddw w g pozyeji sprawerdania | Rachunck zyskiw i strar”.

L Ewidencja praychodiw urzedu dla wspilnego rachunku bankowegno.

W jednostes operacje bankowe wzg du prowadzone sy 7 wspdlne go mchunku bankewego dla urze du i budgent,
kudry olreskony jest joko podstawowy rachunek jednosaki samorspdu terytodalnego. Operacje dotyezgee
preyehoddw i roechoddw budicn oraz wazystkic operacje dochoddw 1 wydatkdw budictu precprowasdzanc sy 7
wiw rachunku, kary jednoczesnic jest rachunkiem budgen. Dochody budéemwe realizowane pree urzyd
wooszone bezposrednio na mchunck bhudgetu i ewidencjoniwane w ksiegach rachunkowych hudfetu za
pegradnictwen konm 130, Rachunck bicggoy jodnostki ud Betoae].

3. Naletnosci realizowane na rzecz innych jednostek Tryb rosliceania nalegnoscl realizowanych preez
jednestki organizacyjne no mrecr budgem patstwa okrela Rozporzgdzenic Ministra Finansdw z dnia 24 lipea
206 ok {Dz. U, Nr 135, poz. 955). Jodnostki organizacyjne jednosick samorzgiu serytorialnego gronsdey
dochod y budsere patistwa ma wydziclony m rachunku bankowym i w terminach olmeslonyeh w rozporzy deeniu
zobowigzane =4 do przckaywania pobranych wookresic mozliczeniowym dochoddw ma rachunck budiciu
jednostki samorsydu terytorialnego. Sporegdzajy sprawozdania o zrealizowmnych dochodach budsem paistwa
Bh - 27 ZZ, wykarzujge w groszach kwoty dochoddw w ujecin kssowym. Ze wzgkdu na wspdlny rachumck
bankowy powyisze dochody cwidencjonowane 1 odprowadzane  bedy 2o wapdlnego rachunku bankowego.
Jednestka samorgdu terytorialnego w zhiorezym sprawozdanin wykazuje okic potmoenia 2 zainkasowanych
dochod dw budgetu pastwa, kadre zaliczane sy do dochodéw budgen jednostki samorzqdu erytorialnego.
Malegnosci realizowane na rzecz innych jedmestek § 2 tytulu dochodow buddetu paﬁs.tl.n.'a lubs innych jednostck
samorzgdu terytorialne go) nie podlegajy ewidencji s kontach preyehoddw (zespolu 7). zgodnic 2 preepisem §
T ust2 rozporsgdzenia Mindstra Finansdw nalefnosc te ujmuje sie jako zobowigzania.



Odpisy aknealizjgce wames nalegnoici realizowanych na mecr innych jodnostek obeigfaqy zobowigzania
wobee jednostck {8 7 ust6l

Prrepisy ustawy o mchunkowose § an.35h ustl pkt 5 ustawy o rachunkowesci 1 umogliwiajy dokonywanic
odpisdw  grupowyeh dzhiorezyeh) dla okmeslone] grupy diugnikéw lub odzaju nolefnosci woweras gdy
nakinsci sg rudno sciggalne.,

Fo owrgledu na relavywnic niski swopich Seiggalnosc | 1 znoceny stopicn prawdo podebidistwa nicsciy galmsci
previmujemy. Ze nalegnoei od  dhugnikdw  alimentacyjnych -  zardwno preerminowane, ok i
NiCPIZCCTIENWaNS — 53 naleznosciami wypliwymi, kidre w caksc aktalizuje sie poprzez dokonanic odpizu
ak nralizujyoego (zhicrowego pod dos, kaea roke albo modna preyjqc takde zapisu dokomy wance o w momend ic
prevpisu nalegnosci Wn 221 i Ma 290.

Ma podstawic art. 35h ust ] pkt 4 ustawy o mchunkowosei mogna preyjec, gc preypisy nalednosci uznanych za
wytpliwe {podwydszajyce kwoty nakdncgel dla kudryeh uprzednio dokonano odpisu akmalizejyeego) do czasu
ich zaptaty lub cdpisania ujmowane sq na koncie 290 (zapis Wn 221, Ma 290). W pypadkn zaplaty nalegnosci
wytpliwej (b jej odpisania) malegy Faksie gowat romicjszenic odpizu aktualizujgeepe w korespondencii 2
odpowicdnik kontern przychoddw lub mechodiw (zapis Wa 290, Ma 720 omz 225).

Fasady wyeeny malei noscl 2 ty tulu zaliczek aliment acy jnych.

Przy wycenie nalegnofci z rymiu zaliczek alimentacyjnych przyjmujemy zasady wyoeny. if wazmyskic
nakegnosci o divnildw alimentacyjnych {zandwno nicprrcterninowanc, jok | preaerminowane) na podstawic
art35h wst 1 pht 5 ustawy o mchunkowosci wnano 2 nalegnosci watpliwe ze wegledu na niski swopicn
scigpalnsci.

Ma podsmwie art. 35b wst. 1 pkt 4 wstawy o rachunkowosci przypisywane makgnofel 2z gy zalicack
alimentacyjnych - jako ;m:l'.vyiuqilccc,nalczim:&ci wyipliwe w siosunku do kidnych uprednio dokonan odpise
akualizujyoegn — ewidencjonuje sig bezposrednio ma kencie 290 Odpisy akmalizujgee nolegnogei” subkonto @
odpisy aknalizujgee wartod watplivg fodpis akiualizujg eyl & czasu ich otzymania lub odpisania.

4. Ewidencja aktualizacji wyceny naleinoici w jednostee nrganizacy jnej

Wycena dotyezy malegncgci ol prychodiw z nutu dochoddw budfetowych, Odpisy skmalizujgee wyceng
nakegneici 2 tymulu prevehoddw zpodnie 2 ustawy, o rachunkowosci obeiggajy odpowiednio pornstte koszty
operacyjne lub koszty finansowe {co malefy mrmied. e jefeli nalegnosf jost noswepstwem przychodiw z
dristalnegel operacyjng lub pozestatych preychoddw operacyjoyeh. o odpisy akmalizujace wycene tych
nakinoEci bedy zaliczane do pozostmbych kesztdw operacyjmych, matomisst odpisy akiualizjyce wyceng
nilegnosci 2 tytuhy preyehoddw finansewych zalicza sie do koszrow finansow yoh), Odpisy aknalizujyee wycens
nakincsci of peychodéw z tymhe dochodiw budzcwowych zaliczane bedy  w wieksrosci &0 koszgiw
finansowych, o odpisy dkualizujgee nalefnosci z gyl prychodéw do dochodiw whsnych jedmoatek
budgetowych i mogy by ksigrowane jako pozostale keszty {operacyjne) lub keszry finansowe.

Cdpis nalegnosci oenacza wycofanic 7 owidencji nakegncgci dotyemyes] konkretnego  tymeh wisrzyelmosci w
rwigzku 7 joj umorzenicn. precdawnienicm kb w wyniku inmyeh adarzen prawnych, jest ksie gowany na koncie
stufgeym do cwidencji nakgnogci {rozrachunkéw) lub joke zmnikejszenie na stronie  Ma tepo konta w
korespondencii = konteny koszgiw lub jesli nalegnesc byla wezegnic] akmalizewana 2 kontern 290 Odpisy
aknralizujyee nalegnogel”. Odpis akiealmwjgey {wyceng ) jest zapisem ezysto mchunkowym nie pociggajgcych za
soby shuthdw, Nalcgnes (wiczyiclnosd ) pomimo odpisdw akmalizujycych (wyceny) bedric w dalszym cigpu
wy magalnag woealsj wanosci.

Cudsetki z tyrufu zalegania 7 planesciy nalegnocl podatkowych sy objete odpisami dhwalizujgeymi. Jegel
malcinost podstwows objeta jest odpizami akiualzujgeymi wycens, to pocigga 7o soby koniccrnosc odpisu
akmalizujgeego odsetki w cate]j wartogel tych naliceonych odsetek za mwhoke w zaplcie, co wymaga ujecia na
koncie ewidencjonujgeym maleEnest 7 tego tyiuhu w lowocic wynmaganej zaphaty, czyli w wartogei nominalnej
osetek . Preypisaniv nalegnesci odsetkowej na kontach Ma 7201 Wa 221 {lub innym koncic naleinosci) Wi
T ihda 290

E Aktualizacja malei noscl funduszy tworzenych na pedstawie ustaw,

Zpodnie & preepisem § 7 uwslS rorporzadzenia Ministra Finamsdw odpisy akwalijaee warlose
nalesmosel dotve smeych fundusey tworsonych na podstawie ustaw obeiazagg fundusie:

Cdpisy aktualizujgce wartesd nalegncsci funduszy cwidentjonowane 54 na odpow iodnim subkoneie konta 2490 w
korespondencii 2 kontem 851 Zakladowy fundusz Swiaderm socjalnyeh™ lub 853  Fundusze celowe”™ w
analityce odpisy aktualizujyos naleEnesci {zapis W BSL/EST odpiz aktualizujyey nalegnosci, Ma 290 odpis
sk walizujyey nalefnogei).

. Ewidencja na kontach 221 . Naleinoscl z tviulu dochodéw budietowych™ i 226 . Dlugoterminowe
naled nosci budietowe”.

Zmiany funkcjonwania kont opisano w zatyeznikach stanowigeyeh wykazy kont.



METODY USTALANIA WARTOSCT ODPISOW AKTUALIZUJACY CH WY CENE MALEZNOECT

Okresowe wyceny nalegnosci, czyli ustalenia okresowy ch odpisdw akiualizujgcych naleznesci, precprowadzajy
pracownicy ksiggowogcl wooparciu o informacje uzyskane od pracownikiw merytonveznych zajmujgcych sie
wapdipracyg = konrahentami — dhEnikami lub rozlicaeniami pedatkowsy mi.

Metody ustalenia wysokegei odpisdw jest zasmosowanie metsdy wyceny maleinosc ma podstawic strukury
wickowej fezasowej) ich okresdw zalegania = planosciy .

W jednostkach budi etowyeh

Mopg wystpic nastg pujgee nalegnogel

- malcgmsci 7 tytehu podathkdw i opat lokalnych,

- malegmsci oo dochodiw tymehe umdw eywi lnop rawny ch,

- malegmesci 7 pynetu dochediw driastalnosc pomocy spoleczne], W tym zwrioty zaliczek alimentacyjnych,

- inne nalegnosc, tym rozlicrenia z pracownikami.

Do powydsrych nalefnosci nakegatoby ustalic do kagdej prupy preedzialy czasowe., w tym zakresie ustalenia
zawarm winstrukeji cdpistw aktualizujyoych wanst nalegnesci, kidm dotyey jednestek budgetowyeh i
Cerodka Pomocy spobeczng.

ZESTAWIENIE ZAMIAN W FUNDUSZL JEDNOSTKI
Opians w ogdlnych zasadach provadeenia ksigg rachunbowy ch.

USTALENIA ODPISOW AKTUALIZUJACY CH WARTOSE NALELNOSCI

1. Wycene bilansowy nalegnose] preeprowadzs sie na deiai zakaicrenia reku obroow ego.

2. Za preeprowadzenic hilansowej wyceny nakinssci odpowicdzialny jest ksiepowy i pracownicy referam
finansowego, W cclu realizac)i opo zadania ksiepowy i pracownicy referatu finansowepo maooy gadac informcii
od pracownikéw merytoryeznyeh o sytuacji finansowej dhugnikéw, 2 ktdrymi odpowiedzialni pracownicy
merytoryczni pracujy 2. Gliwny ksiggowy ipracownicy referam finansowego) prresyhijy poszcregdlnym
pracownikom merytoryerny m wykazy za]cg?n&ci w regilow anie nalegnosci of dhunikdw .

3. Pracownicy merytoryezni, w mian posiadanyeh informacji, wnoszq wwagl o sytuad)i finamnsewe] dlugnikaw i
w formie pisemne] preekazujy je Ksiggowemu w terminie do 3 stycznia.

4. W oparciu o uzyskane informacje ghiwny keie gowy wraz 2 pracownikanmi ustals odpisy akalizujyee wyceng
nakgnsci, stosujye okreslone rasady w prrepizach an3Sh ustl wsmwy o mohunkowosei. Wedlug tioh
precpisdw warteéf malegnesci sktualizuje sie, wwzg k dniajye stopien prawdopodobicnstwa ich zaplaty poprzce
dokonanic odpise altalizujyecpe, w odnicsienin do:

17 malegnosci od dhgnikow posmwionych w stan likwidacii Iub w stan upadiosc — do wysokosci
nalegnosci nicobje icj gwarancjy lub innym zaberpiccronicm nalegnosc, zgloszong likwidatorowi lub
w5 driemu komisarzowi w poste powanie upad bsciowym, )

1 malegnosc of dhEnikdw wprzypadin oddania weicsku o oebszenic npadlosci, jegeli majy ok dhugnika
nic wystarcrza na zaspokojenic kosridw  posté powania upadlosciowego — w pelne]  wysokosci
nalegnnsci,

31 palegnogci kwestionowanych przez omaz 2 kadrych zaptas dhugnik zalega a wg oceny sytuacji
meajgdeone i finansowej diugnika splata nakinceci w umowne] kweocic nie jest prawdopodobna — do
wysokosci niepokryte] gwarancjy, lub innym zabezpieczeniem nalefmsci,

41 nalegnnsci smnowigeych réwnowartese kwot podwyEszajgeych nalegmeosci, w stosunkuw. do. kidrych
dokonans odpise akalizjyoego — w wysokosei techkwor, do czmsy ich otzymania lob odpiania,

31 nalegnoscl prretemminowanych lub nie practemminowanych o zZnacnym stopniv. prawdopodobicistwa
nicscigzalnosci, w prypadkach uzyskanyeh rodeajem prowadzonc  deialalnesc  lub o strukiurg
odbiorodw w wysokosciach wisrygodnie cszacowans kwaty odpisw, w tym okic opdlnego, za
nicscE galnic nalednose.

G W syiuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majytkowe] dhfnika wysokost odpisu aknalizujyccpo
ustala sie poprzez zakwalifikowanic nalcgnosci wymagalnej do prredristy cansowego zalegania 2 planosciy.
Preyidriatom czasowym okrestw zale pania plamosciy preypisanc sg stawki procentowe odpistw akmalizujyoych
wyccny nalegnosel we nife] podanego logarytm.

Podzial na okresy zalepania 2 planosciq na dzien 31 grudnia dla nalegnosc i preypisanic im wartogel odpisiw
akmalizujyoych sy nasppujgoe:

13 ldka 1 miesigea — bez odpisu akalizujgeegn,

1) powyEci | micsigea do 3 micsigcy — odpis akiualizujgce wysokosci do M % nalcnsci,

3 powygej 3 miesipey &0 6 miesip oy — odpis aknsa lizujgey w wysokofel 50 % nalednos,

41 powygej f miesieey do moku— ol pis alualizujgey w wysokisci 73 % nalegnosed,

51 powygej rokue - odpis akualizujgoy wwysokosci 100 % nalegmosc.



Dla kafdej grupy nalegnosci (wymisnionych w ppktl - 5) stosuje sie identyezne stawki odpisdw aknelizujgoych
nakegmsei.

7. Kalegnesci sptacone po dacie hilansy, a' preed temiinem ustilenia odpisdw aktualizujgoych mie podlerajy
akalizaci wyceny.

£ Wycene hilansowy nalegnogci nalegy zakoteryt do dnia 20 lutego ok nost pego.



Zalycrnik Nr 6
o Zarzgdzenia Burmistrza Lubicnia Kuj.
Kr 28 /2013 z dnia 11 wrresnia 20130 aku

Celem imwentaryzacji, bedycej jodng 7 form kontroli wewnetrzoej jest ustalenic na okreslang date
reczywiste go stanu skladnikiw majy o, poeostajye yeh na stanic kagde | jodnostki budgetowej.

INSTRUKCJA INWENTARYZACY JNA
POSTAROWIENIA OGOLNE

&1
Instrukeja inwentaryzacyjna zosmta oprasowana na podsmawie preepiow ustawy 7 dnia 29 wrzegnia 1994
Dz U.Nr 76, poz. 694, o rachunkowegei, 2 pégn: zm.

§2
Podstowowym celem  insmukeji inwentaryzacyjne jest ckreslenic rasad, oybu i omeowsd prreprowadzania
inwentaryzacii akrywiw i pasywdw jedmostki.

POIECIE, CEL 1 ZAKRES INWENTARY ZACIH

§3
|. Inwentaryzacia w opdt czynmsci majyoveh ma celu okmesowe ustalenic Tub sprawdze nic
zeczywistego stanu akiy wodw i pasywdw jodnostki.

2. Celem inwentaryzaci jest ustalenie meczywistero stanu aktywdw i pasywdw ina ef podstawie:
L) doprowadzenic danyeh wynikajgeyehz ksig g rachunkowyeh do zgodnogci

A0 LI Rac? Y Wisty

2y rozliczenic osih odpawicdzialmyeh za powierzone im mienie,

3 dokonanic occny goapodarcze] preydatnesci skladnikaw majg thu jodnostki,

4) preeciwdzistanic nieprow idlowosciom w gospodarowanis majgtkicn jodnostk L

3. Inwentaryzacja obejmuje sie :

Ly akiywa i pasywa znajdujyce sie wewidencji hilansowej lub ke powinny byt w nicj ujeie,
2y obee skiadniki majythowe.

4. Inwentanyzacji podlegajy takge niskooenne skiadniki majgthowe, ujete

wewidenci pozabilonso wej, 7 wwagi na dugs ich ilosc i potraehe kontmli,

RODZAIE INWENT ARY ZACH

g4
|. Inwentaryzacja moge by przeprowadzona w formic inwenmryzac)i okresowej lub: inwentaryzacji doragnej.
2. Iwwentaryzacje okresows praoprowadza sie w ferminach |z crstotliwoscy okeslona w oustawic o
rachunkowosci.
3. Inwentaryzacie doragng preeprowadzn sie w pmypadku zaistnienia okolicznesci uzasadniniyesj jej
precprowadzenic, §. zaisinicnia adarren losowych, op. pogar, powdds, kradeicd, zmiany osoby materialnic
odpewiedzialne]. Polocenic preeprowadzenia inwentanyzacji dorsne] wydaje Burmistrz,
4. Inwentaryzacja niskocennych sktadnikéw majykowych, nicujetych w ewidencji hilansowej, odbywa sig raz
a2 lat.

SPOSOBY {METODY) INWENTARYZ AL
E5
Inwentaryzacjc pracprowadza sie w drodze:
11 spisu 7 matury:
- akiywa picnie £oc {z wyjgtkicm zgmomadzonych ma rachunkach bank owy ch),
- papiery wanociowe,
- neerialy,
- srodlki trwate, z wyjgtkiem grunghw orae Srodikodw, do kidnych dostep jest 2nacznic wirudniony,
- urzgdzenia woehodzg oo wskiad srosikéow mwatych w budowiz,
majdujgee sig w jednestee sktadniki akrywdw be dyee wimsnesciy, innych jednostek:

ey m:,‘sunm ol kentrahentdw i bankdw pisemnych potwierdzen prawidlowesci wykazanych sald fuzgodnienic
sald )



- aktywa finansowe rgromadzone na rachunkach bankowyeh lub pracchowywane preez inne
jodnostld,
- wdziclone pegyezki,
- nakegnesci, = wyjgtkicm nalegnosci spormych, makegnosci od pracownikdw ora nalegnosei od
asib nic prowadegeych ksig g rachun kowych,
powicrzone konrahenom wiasne skfadniki akoywdw:

iy pmﬁ“mma danych ksige rachunkowyeh 2 odpowiednimi dokumentami | weryfikacji realnej warmbéci
shktadnikéw majqthu:

- grunty isrodki trwale, do kidryeh dosiep jest znacenic wirudniony,

- wanosci nicmaterialne i prawne,

- nakeinegci spome i watplive,

- mlefweEci | aobowigzanin pracownikdw,

- nakegnesci i pobowigzania wober osdb nic prowadzg oych ksig e rachunkowyeh,

- fundusze i kapitaly,

- inmee aktywa i pasywa nie podlegajyee spisowi 2 merury | wzgodnicniu sald.

INWENTARY ZACIA W DRODEE SPISU £ KATURY
g6
Inwentaryzacje w drodze spizu = aatury polega ma:
Ly ustalenin reczywiste] ibsel posacreglnych sklbdnikdw majytou poprzez ich pracliczenie, zwagenic,
Ererzenic oraz wjeciu wstalonej ilosciw arkuszuspiuz natury,
21 wycenic spismych ilosci,
33 pord wianiu wanceci spisuz danymi 2 ksiyg mehunkow ych,
41 ustalenin ewentualnyeh régnic inwentaryzacyjmyeh i wyjaSnieniu pryezyn ich powstania oraz
postwicnin wiioskiw co do sposohe ich mzliczenia,
51 wj gein rdgnic inwentanyzacyjnyehi ich rozliczeniu w ksig pach rachunkowych.
&7
L. Imwentryzacie w dmodee spisuy 2 natry preeprowadza komisja inwentanzacyjna oraz oo majmnic
dhay wosohowe zespoly spisowe.
2. Komisje inwentaryzacyjna i zespoly spisowe powolueje Burmisirz ma wnicsck Skarbnika Giny.
3.W skdad komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych mic mogy wejst osoby, kidre pomosry
odpowicdzialnese za spisywane  skladniki  majgte. oz osoby  prowadrgoe ewidencie ki powy
imwentanyzowanych sktadnikdw.
4. Do obowigzkéw prrewodniczgoe go komisji inwentaryracyjnej nalegy:
- wyznaczenic zaday dla czlonkdw komisji,
- preeprowadzenic szko kenia ezbonkdw komisji i zespobiw spisowych,
- organizowanic prac preygotowawazych do - inwentaryzacji, dopilrwanie ich. wykonania w
okreslony m ter minic,
- kontrolowanie prechicrun spisdw 2 natury i pcr::l.l.'idhuﬂi:ci wypctnicnia arkuszy spisowych,
- ustalcnic przyczyn powstania mignic inwentaryzacyjnych, zehranic odpowicdnich u}jai:nicﬁ i
postiwicnic whinskdw wsprawic ichrozlicrenia,
- preygowwanic wnicskdw o wsrezeeic dochodrenia w przypadin ujmwnienis: nicdobomiw i
szl zawiniomych,
- preygatewanic dokumentacji przebicgu inw entaryzacji.
5. Do obowigzkdw zespotéw spisowych nalegy:
- precprowadzenic spisu 2 mury wokreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowy m,
- whageiwe zabezpizezenic kontrolowany ch pomicszezen i obickidw na czazspiw,
- preeprowadzenic rozliczenin arkuszy spisowych,
- terminowe prackazanie przewodniczgeemu komisji inwentryzacyjnej aduszy spisowych.
&

1. Spis 7 namwry preeprowadza sie w oheonogel osoby ué_l,'rkltjlg:q skiadniki ohije te spizem lub osoby neaterialnic
odpowiedzialne] za spisywane skindniki, w przypadku powicrzenia jej okicj odpowiedzialnoel b csoby przez
g, wpowaimione].

2 Bezpegrednio po ustaleniu reeceywiste] ilegel skladnika majytku {preez przeliczenic, zmisrzenic, zwagcnic)
zespeit spisowy dokonje wpisu do arkusza spisowego.

3. Arkusz spizu z namury, ma kidrem uje to wyniki spisu powinicn zawierac co najmnici:



a)  narwe jednostk,

b1 numer kolejny arkusza spisowego,

) okrelenic rodeaju inwentaryzacji { np. inwentaryzacja okresowa, inwentanyzacia dorazna),

di  mazwe pola spisowego,

c)  date rozpoczecia i zakahcrenia spisw,

fi - imiona i nazwiska cztonkéw zespolu spisowero,

£ srezegdtowe okreslenie skiadnika majgtke, w tym mkfe symbal identy fikujycy. np. numer

imwentarzowy,

hi  jednostke miany,

iy ilekf stwierdzona wcrasie spisw

j1 mumery pozyeji arkusza spisu.
4. Wynik spisu wjmuje sie w arkusm w sposéh rwaly (dhegopise ).
5. Bledy w mhuszach spisowych mogna poprawic wyleznic prrez skreglenic ble dnego zapisu w taki sposdb,
Zehy picrwotny zapis pozostal czytelny orar wpisanic shok zapisi poprawnego.
6. Po zakehereniv spist 7 namry i dokonaniu ostamniego zapisu na adoszy zespsl spisowy powinicn zamiescic
ad notacje o naste pujycej tresci ., Arkusz zawiera pozycje o . do 7
7. Prawidtowo wypchwione arkusze spisu podpisujy czlonkowie zespotéw spisowych, osoby materialnic
odpowiedzialne omz inme osohy werestnica e
W oEpisic.
#. Eespil spisowy po zakohorenit ezynnosal spisowych:

= spormpdza pisemne sprowcedanic 2 prachicgu spiu 2 onatury, ujmujge wonim rezliczenic
pobranyeh arkuszy spisowych:
— preckazje wszysikie arkusze spie 2 natury wraz 2 inny mi dokumentani pracwodnices cemu
komisji inwenaryzacyjnej.
§0

Preewodniczyey komisji inwentaryzacyjnej po zeromadzeniu wszystkich wypchnionych arkuszy spisi 2 natury i
sprawdreniu ich komplemegel preckaruje je do Referam Finaneowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia
cwenmalnych rdgnic inwentanyzacyjnych.

10
1. Po otrzymaniu spisu 2 natery Referat P'im:rtsnw_lf dokontje wyceny spisanych sktadnikdw majgthu oraz
pordwnania ilesci  wartcSel poszezegdinych sktadnikéw wstalonyeh w toku spisu 2 natury 2 iloSciy 1 wartosciy
tych skladnikdw wynikajgea z ewidencji ksiepowej.

2. Rdgnice imwventaryzacyjne ujnnje si w restawicniu wgnic inwentaryzacyjnych.

g1l
1. Wyniki wyceny i rozliezania spist = namry w formie zestawiett régnic inwentanyzacyjinych preekazywane 54
pracz Kefert Finansowy preewodnic zqee mu Komisji inwentaryzac yjnej.
2. Wocolu ustalenia przyczyn powstania régnie imwentaryzacyjnych praowodniczacy komisji inwentaryzacyjng
preeprowadza poste pow anic weryfikacyjne.
3. W wakeie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prowe Sydac od osohy  mareralnic
odpowiedzialne] zlegenia pisemnych wyjs nich dotyerge yeh prayezyn powstania rognie inwentaryzacyjnych.
4. Komisja  inwentaryzacyjna prey wenyfikacii régnic  inwentaryzacyjmyeh moge Komystad 2o pomacy
reczozaawedw 2 dancj dziedziny.
5. Rerultatern zakonceonego postepowanioa wervfikac vinego powinien byé prowokst, w kwdrym
komisja inwentary zacy jna preedsawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliceania niedobordas
i nadwyzek inwentaryzacy jnych.
& Protokat wenyfikacji mignic imwentaryzae yjnych podlega zatwiendzeniu preez Burmistrza Gminy .

g 12
1. Ujawnione w toku inwentaryzacii rdgnice micdzy stanem raeczywistynt a stanem wykazanym w ksig gach
rachunkowych malegy wyjasnic i rozliczyd w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na kidry praypad at
termn inwentaryzaci.
2. Rorliczanic régnic inwentanyzacyjnych w ksie gach rachunkowych nastepuje na podstawic zatwicrdzome go
preez Kieroownika jedrost i protokolu weryfikaeji rdg€nic inwentaryzacyjmych.

INWENTARYZACIA W DRODZEE UAGODRNIENA SALD

E13
1. W drodee wrgodnienia zald inwentaryzuje sig aktywa i pasywa wymienione sposobach {netody)
inwentangzaci w § 5 phe2 instrukeji



2 Nie wy magajy pise e o uz godnienia
[} maksnofeispome iwyipliwe,
1 makimgci i zobowigzania wohes kontrahentiw, ktérry nic maja obowigzku prowadzenia
ksig & rachunkow yeh,
3y moarachunki 2 pracownikami,
4) drobne nalegnogci i zobowigzania w przypadka kudrych keszty uzgodnicnia prrekraczalyby
Twigzane 7 tym koreysci,
31 rorrachunki publicznoprawne.
3 Inwentaryzacjiow drodee uzgodnicnia sald dokonuje Referat Finansowy, prowadeyoy ursgdeenia ana lity cene.
Lijawnione w ok urgodnicn sald ewentualne ragnice migdzy stanem wykazanym na porwierdzeniach saldach, a
stanem wynikajyoym 7 ksigg rachunkowych nalegy wiyjasnic oraz mzlicayt w ksis gach rachunbkow ych tego noku
obrotowe go, na kidry preypadal termin inwen @ryzacji
4. Fermy urgodnienia sald mogg hyc:
1} premne - pry wykorzystanis:
a) formularzy doste poyeh w punkiach spreedagy drdkdw ake ydensowych,
b formularey opracowanych praez jednostke,
o) wopdrudkedow komputerowyach,
dy  faxowe - preesylajge specyfikacie sald z proshy potwienizenia drogy Tanowy.

INWENTARY ZACIA W DRODZEE WERY FIKACIESALD
§ 14

l. Akiywa i pmsywa, kitre nic mopy byl zinwentaryzowane w o drodze spisu 7 maury lub uzgodnicnia zalda
podkrajy imwentaryzadji w drodee weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje =sie akiywa i possywa wymicnione w sposobachimetsdach)
inwentaryzacji w § 5 phkt 3 instrukeji

3. Celem imwentaryzacii w drodze weryfikacji sald jest stwicrdzenic, czy meczywiscic posiadane dokumenty
potwicrdzajy ismienie ckreglonego salda omz ezy jest ono realne i prawidhowo wycenione.

4. Inwentanzac)i w drodze weryfikacji sald dokonuje Referat Finansowy we wspdipmacy 2 whasciwymi shshami
jednostki, np. rmdca prawnym w zakresie nalegnogci spomych.

5 Ujawnione w toku weryfikacji sald cwentualne régnice (nieprowilowosc i rorhicgnogei) miodzy stanem
Mooz yWisty m a stanent wynikajgoym 2 ksig g rachunkowych nalegy wjgd w protokole i wyjasnic oraz mzliezye w
ksip gach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktiry przypadal ermininwentaryzacji.

POSTANOWIENIA KONOOWE

§15
Dopusreza sie preeprowadzenic inwentaryzaci techniky komputerowy, co 2ostalo wwzgle dnione w pracpizach
ustawy o rachunkowegei, kdm wnormowala warunki 1 sposth prowadzenia ksiy g za pomaocg programdw
komputerowych w postaci informatyeznych zhbiordw {moin. w art. ] 0 ust. | pkt. 3, art. 13 ust. 2-6, ant. 14 ust. 4,
art.l 6 ust ], art 20 ust. 5, art 23 ust. |, am. 24 ust 4 picL Fid at2hust T 5 mndgumi.:dnic n:g'i.l.lucjt odnesnic
now ych spesobdw prreprowadzania | dokumentowania inwentaryzacji metody spisuz notury, wynikajgoe 2
zastosowania przy tych prmacach echniki kompuerowej.
Metosdy, terminy inwentaryzowania skindnikéw majytkowych zawicrs cze ec opizowa , metody i terminy
inwentanyzowania skisd nikéw majy thoowych™.

Sprawy nicurcgu lvwane ninicjszy instrukejy podlegajy unormawaniv w drodee bicggeych zarzydeen Burmistrzs.
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GOSPODARKEA FINANSOWA JEDNOSTER BUDE ETOWY CH i SAMORZADOWY CH ZAKEA DWW
BUDZI ETOWYCH

Podstawy, gospodarki finansowe] jednostki budgctowsj jost plan finansowy  dochoddw 1 wydatkdw, zwany
planem finansowy m. Zasady jest, i ujete w planic fikansowyn, a niezrealizowane wydatki wygasajy = uptywemn
ok

Jedneatki hudgemwe nie posiadajy cenbowose] prawnej. Osohowost prawng posiada gmina.

Ozmacza w, ¢ wprawnieni pracdstawickele tych jednoziek (w maszym preypadku Kerownicy jod mostek)
podejrujy, wsrystkic crynnosci cywilnoprawne w imicniu gominy.

Crpraveow ywanie plapdw Anansow ych oraz ukladu wykonawezego budzetu

L. Wstala sig procedurg opracowania plamdw finamsowych jed stk organizacyjnych.

Sposib i ryh sporzadrania plandw finameowych jednostek budi etow yeh.

1y Bumistrz Gminy prckzzuje Kicrownikom jodmsick budctowych, w terminie 7 dni od dnia
przckarania projeku wchwaly budiemwei, informacie o kwotch dochoddw i wydathkdw budicmwych
previe tych w projekeic wchwaly budetowej w szore gt osei:
= dechody fdziat, moxdzial, paragraf),
= wiyddntki {nic maicjszej nig dziat, rozadzial, paragraf),

2)  na podstawic ozymanych ln"r'nmtacjj kierownicy jednostek badsctonwych opracowijy projekty plamiw
fimansow yoh tych jodestek,

3 projekty plandw finansowych jednestek budEeimwych sy sporzadzane w szezepdlowoscd drial, mudzial i
pargraf,

4 projekry plandw fnamsowych jedmestek budtctowych, zapewniajgee zpodmost dowot dochodow i
wyidatkdw 2 projekiem wehwaly budEctowe], zatwicrdzone preer kicrownikdw tych jodnostek, sy
preckaywane Burmistzowi Gminy w terminic 30 dniod dnia omeymania informacji nie pignicj jodnk
nig & dnia 27 grodnia roku popracdzajgeere rok udiemwy,

3 Kicrownicy jodnostek budgetowych yeznic » projektami plandw finanzowych jednostck badsetowych
apracowi jy projekty plandw finansowy ch dochoddw winsnych i wydatkdw 2 nich finansowany ch,

) projekty plndw finansowych dochodiw winsnych | wydatkéw z nich finansowanych sg spomgdzane w
sFcrepahowosci dzial, mzdzial, paragraf,

71 projekty plandw finansowych dochodiw whasnych i wydatkdw z nich finmsowanych prekazywane sy
Burmistraowi CGiminy w terminie wmog iwigjgeym ujecie ich w projekeie wehwaty budgcinwej.

2. Projekty plandw finanseow yeh dochoddw wisnych § wydatkdw z nich finansew anych jedpostek budgemowych

— w przypadku gdy zachewann zostata zpodnes 2 projekten uchwaty budSaowe], zatwicrdzone sq preez
Kicrownika jednostki budsctowe],

—  zwayfikowane przez Burmistrza Gminy w orybic | terminie 7 dni od dnia otrzymania projekiu plan
finansoowep o, nie poEniej jednak nig do dnia 27 grodoia roku popreedenjycepo ok budSetowy, stanow iy
podstawe pospodarki finansowe] jednostek budgctowych wookresic od dnia | styeznia roku bukcnwego
o dhnia wehw ale nda welhwaly budEctowe).

3. Plany finansowe dochodkiw wlsnych jednistek budatowyeh uwjete w uchwale budfetowe] stamowiy

progreze  gromadzonych - dochoddw wlasnyeh 1 wydatkdw 2 nich finansowanych omz stanowiy podstwe

gospodarki finansowej:

4. Plany finansowe dochodiw whasayeh jednostek budgetowych wtworzonych w cigru roku. buddeswego

uinwwane =5 w uwchwak budcewe] na nmajblifse] sesjl organe stanowigcego jednostki  samormydu

terytorialnego, mic Pz mic jednak ni w cigou rrech micsieey od dnia ich utworaemia.

5. Bummistz Gminy weryfikuje owzymane projekry planiw finansowych pod wegledem ich zgodnosci z

projektem uchwaly budEctowe] 1w preypadku stwicrdzenia mignic wprowadza w nich odpowicdnic zmiany,

informuje o ich dokonaniu kicrownikiw jednostek hudgetow ych, wtermiinie 7 dni od dnia orzymania projekm
planu fimamsowego, nie pignicj jodnak nig do deia 27 grudnia roke poprzedzajyeego rok budgetowy.

6. Projekiy plandw finansow ych jednostek budEciowych:

1) w przypadiu gdy zachowana mostala zpodnost 2 projekten uehwaty budSetow e, zawicrdzone pracz
kicrownika samorzgdowe] jednestki budderowej,

2y rwayfikowane praer Burmistza Gminy- stanowiy podstawe  pospodorki finansowe]  jednostki
budgetowej w okresic od dnia | stycznia roku bl stowego do dnia opracowania planu finansowego na
podstawie informacii o Kwotach dochoddw | widathdw wynikajgeych z uchwaly budsetowe.

7. Kierownicy jednosick hudeowych w terminic nie diugsym nig 14 dni of dnia ofrzy menia informacii o

kwotach docheddw | wydathdw budbetowych, prayje tych w uchwale budéetowej. sporzqdzajy plany finansowe

swoich jodmostek.
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Sposib i tryb dokonywania mian w planach finansowych jedonstek budzetowych

L. Burmistrz Giminy zawiadamia jednostki budEeiwe o zmianach planu dochesdiw i wydatkdw wprowadzanych
wotoke woykony wania budzene.

2 Zawiadomienia o kbdrych mows w § | stanowiy podstawe dokonania zmian w planach finansowych
samorrgdeon yoh jedmostek budEeiowych

3 Kiemwnicy jednostek budgemwych mop dokonywad pracnicsien planewanych wydastkéw w o planach
finansowych jedmestek budiciwych oraz w planach dochoddw wimnych neh jednosick, w granicach
upowagnicn przyzmanyeh precr Bumisirza Gminy,

4. Kierownicy jednostek hudgetowyeh, w terminie 7 dni od dnda dokonania zmiany, zowisdamiajy Burmistrza
Giminy o dokonanych zmianach.

Sposib prowadzenia gospodarki finansowej samorzadowego zakbadu budi etowego

L. Sposdb i oy sporeg dzania plau finansowego samorzgdoaeno 2akladu buddetonaego.

3 Kicrownik samorzgdowego zakiadu budfetowego spormdza projekt placu fimansowego i prackazuje
Bumtistrzowi Gminy w termeinic wmogliwiajgeym ujecic ich plandw preychoddw i owydatkdw,
obejmujgcych wydatki stanowigoe koszty drialalnofel a takde poeostate kesrry  niestamowigoe
wiilatkiw i innych obeiggen, zwane dalej . wydatkami”™, w projekeic uchwaly budgetowe).

41 Bumuistrz Gminy weryfikuje otzymany projekt w terminie nic pignicj jodmak nig do dnia 27 grednia
ok poprzedzajy cemo mk bud ey,

2. Projekt planu finansowe o, stanowi podstawe gospodarki finansowe] od doia | stycznia roku budgctowego do
dnia uchwalenia wehwaty budgctowe).

3. Projekr planu finansowego samomrgdowe go zaktadu budgetow ego sporzgdrany jest w szeze gétowesei dzial,
moyzidzial i paragraf.

4. DBotacje cclowe udriclon: 2 buden na finsnsowanic lub dofinansowanic kesetdw realizacji inwestyeji nic
mapy byt wykorzystywane na inne cel: dotagje i, w cefel, w jakiej nie mostaly wykorzystane weroku
budgetowym, podlegajy zwrotowi o hudens.

5 Samormpdowy zaklad budemwy prowadzi ewidencje kosetdw realizacji inwestyeji umogliwiajgcq ustalenic
erdidet finansowania inwestygj i wielkogei zaangagowania Srodkdw, w tym orzymanych z budten dotacji.

6. W terminie 10 dni od dnia crzymania, infomeacji o kwotach pravehoddw | wydatkdw zakiadu omaz wysokogc
dutacji i wplat do budéenr, Kierownik samorzgdowego zakinde budietoweg o zatwierdza plan finansowy zakindu,
destosowuj e go do uchwaly bude o).

7. Samorzgdowy zakind budetowy stesuje w plinowanin, ewidendi i sprawordawezosci dla poszerepdlnych
rodzajion proyehoddw 1owydatcdw podriafki chreslone w przepizach o klasyfikacji dochoddw, wydathdw,
preyehoddw i rozchoddw oraz smdkdw pochodrgeych ze Enidel zagranicznych.

Spusih i tryb dokenywania smian planu finansowego samarzadowe go zakkdu budi etowego

L. Kicrownik samorzgdowcpo zaklady budgetowe o moge dokonywat zmian w planic finansowym 2akiadu
budgetowegao, woigou roku hudgetowepro, pod wanmkami e nie spowodije to zmnicjiszenia wplat do budgam
and i zwigkszenia dotmcjiz buddene.

2. Inne piz wymienione w o § 1 zmiany planu finansowepo momy byt dokonywane tylko poo uprzednim
wprowadzeniu zntian odpowicdnio w huwddecie grainy.

3 W prypadku ralizowania przez samorzgdowy zaklad budsctowy nigszych o zaplanowanych proyehodiow,
realizacja odpewicdnio nigszych wydathiw naste puje bez koniceznogei dokony wania 2misn planu finansowego.
4. Mic wymaga dokony wania zmian. planu finansowe go samozgdowero zakladu budgetowero realizacja plaou
wydatkdw, polegajaca ma preniesicniach pomiedzy paragrafami, prey uwzelednicniu opraniczn okreslonych
Prawe.,

5. Fasndy ksztaltowania wynagrodzen zakisdu budgetowe po regulujy odrebne preepisy.

&, Preychodami samerrgdowegn zakiadu budgatowero mom e wphywy zwigzane 2o swiadenonymi przex
zaktad budfetowy ustugami  zwigranymi 2 jepo  drislalnoSciq.  administrowaniem.  zarzgdzanicm
nicruchomogciami w zakresic obejmujgcym najem i deierdawe oraz inmych umdw o podobnym charakterze
dotyergeych sk tadnikow majgthowych mienia gminy.

T. Wplywy = nyowhu swiaderonyeh ustug, o ktdrych mowa w . & 6 pomnicjszone sy o kosay ich uzyskania
stanowig odpowicdnio dechody budge i g miny.

Sposih i terminy wstalania nadwyiki, zaliczkowych wplat i rocznych rogliceen samorzadowegn zakladu
bz et oweg o

1. Rozliczenia samorzydowero zakladu budictowepo z budEciem sy planowane w driale i mzdziale wlasciwym
dla prrewsajyecro mdzaju dristalnedel samorzgdowegn zakhadu budgetowero okmeslonego w prepisach o
klasyfikacji dechoddw, wydaoddw, praychodiw i mzchodéw omz sodkdw  pochodmeych we nbdel
zagranicznych.

2 Planowany stan Srodkdw obrotowych ezyli aktywa bicfqee nemo driatalnegei samormdowego zakladu
budgctowego na koniee roke nic mogy preckraczal 106 rocznych plancwanych na ok nastepny keszdw
wy g radzen i pochednych od wynagrodeer.
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3. Fakryezny stan stodkdw obrotowych samorzqdowego zakladu budgerowepn na koniee roke usnla sie jako
mgnice migdzy sumy stanu Erodkdw obrotowych na poczatek mku i prychoddw nalegnych zwigzanych z
prowadzong driatalnceciy a sumy optacomyeh kosrtdw, zohowigzan i nie ponicsionych wydatkdw na inwestycje
finansowane 2o srodikdw whasnyeh, wjeryeh w zatwiendzonym planie finansowym samorrgdowego zakiadu
hawdlEe o oo,

4. Bamormdowy zaklad bedgctowy w przypedku wystipicnia nadwy 2k nic wplaca jej do budsens, a pracznocza
ja ma wydatki biegyee zaktaduw, zeodnic z podjen Uchwalty Nr XX15420012 Rady Micjskicj w Lubicmiu
Bujawskim w dnine 25 wrzesnia 2012 rokn wospawic: okresknic sposobu ustalania nadwyEki - smdkdw
obrotowych, roczmych rozlicean dokonywanyeh przez samorzgdowy zakiad budgetowy | Eaklad Gospodarki
Komumaloej i Micszkaniowe]” w Lubienivc Kujawskim do buden Gminy Lubin Kujawskis. Kiemwnik
samorrgdewe go. zakladu hudetowego pnm:]mmjc Burmistrzowi  Giminy, w terminie &0 dnia 3] stycrnia
naskphero roku, oz licenie wy korystania dotacji w szezegdloweici obreslone] preez. Bummistrza Gimimy,

6. Burmistiz Gminy w przypadku stwicndzenia wykorzy stania dotacji niczgodnic z prreznaczenicm lub pobrania
w nadmicmej wysokesel, wydnje decyzje o zwrocie domeji do buden jodnostki samorzgdu terytorialne po wraz
z ol setkami, w termtinie do doia 28 lutego roku nasty prega po-roku, w kidrym wzielomo dotacji.

T Jegeli zaklad budEctowy nic spelnia warunkdw chreslonyeh w oart. 24 ust 1 pkt 2 ustawy o finansach
publicznych lub jest to uwzssadnione wrgledami organizacyjnymi. organ, kidry powolal ten zaklad, wydaje
decyzje o jepo likwidagji nie poZnicj nig do dnia 31 prednia daneg o roku budsetovegao.

. Samorzgdowy zaktad hudgetowy posiada ore by rachunck bankonany.

9. machunku samorrgdewego zakladu budgetowepo mogng dokemywad wyplar do wysokose srodkdw
zgromadzonych na tym rachunkw.

10 Oudsetki od srodkdw whasnyeh, = wylycreniem dotacji 2 budgetn, zgromadzonych ma rachunki, o knérym
mawa w pkt. 15, stanewig preyehody samoraydowe go zaklady budiexywego.

11, Decyzja o likwidacji samorzgdowego zakladu budictowego stinowi dla banku podstawe &o zamknigcia
mehunku orm prrckazania srodkdw finansowych, pozestalych po. dokonaniv rezliezah likwidacyjmych, na
dochd y budietu gminy.

Planow anie i wykonanie budietu os wiaty

1. Budget oswiaty sklada sie 7 mocemyeh plandw finansowyeh poszezepgd lnyeh szkot 1 jost podstawy pospodark
finansowej kagdej szkoly funkcjomyyocj e zasadach jodmostki budgerwej.

2. Buddet cewiaty opracowywany jost zpodnic 7 procedun okmeslong w Uchwale Rady Miasta i Gminy w
Lubieniv Kuj, w sprawie okmeslenia procedury uchwalania budfem  gminy oraz modeajiw srezegdlowosc
nenierialdn informacyjinych towarzyszg oy ch projekrwi.

3. Projck planu finansewego dancj szkoly opiniuje rada pedagogicena.

4. Odpowiedzialnest za pospodarke finansowy pomsi Dyrektor jednostkd {danej paledwki 1.

5. W planach finansow ych jednosick w ciggu roke mozy v dokonywane zmiany.

Ohstuga finansown — kslegowa jednostek budi etowych (placiwek ofwiatowych ).

1. Podstawowym celem Referatu Oswiaty jest obstuga szkdl podstawowych, gimmazjium  prredszkola dla
ktérego organcm  prowadzgcym jest gmina. Srezepdlowy zakres drialania Referatu okrsla rerulamin
organizacyjny Urzedu Migjskicgo i zakresy exynnogei poszezentinyeh stanowisk.

2. Obshega finansowo — ksiggowa prowadzona jest preez Umgd Miejski w Lubicnin Kuj, - Referat OSwiaty,
pdric praechowy wane sy dokumenty ksie powe i finansowe jednostek.

1 Ma podstawie Uchwaly Nr VL2 142013 Rady Micjskicj w Lubieniv Kujawski = dnia 29 maja 213 roku
W sprawie zorganizowania wspdlng obslugi alministracyjnej, finonsowe) i organizacyjeej szkil i preedszkali
prowadzonych preez Gming Lubien Kujawski uchwaloms oo naste puje; fechivale sfame wi);

& 10 Orgowizije sig wipding obsluge adwminisirecying fnansowg § orgonicacyimg sohdd 0 proedsiloli
ol zonevck proer Cenimg Labief Kufoowskl

2 Obshuge o kuiref mowe w st 1, realizige Uepgd Miefski w Libdenin Kufawskin, sapewiafgqe w snepegdlioba
wikonywahie coviobel, o kndrveh mowa o arkd wstd pln 2460 wsiawy @ oawla 29 wrezebnia 1994 row
rewclueikowola (R Uz 2003 ¢, per330).

4. Reforat Qswiaty prowadzi obshige finansows — ksip gowy, posaczepdlnych placdwek oswiatoowyeh na zasadsch
obowigzujgeych jednestki budEaowe. Kadda jednostka  (placdwka oEwiamwa ) posiada odrehng cwidencje
syntetyczng i analityezng prowadrong w formic clekironicrne, dla nigej wymicniony ch jednostek

- Zespodu Szkdl w Elabee,

- Zespitu Placdwek Ofwiatowych w Lubieniu Kuj.

- Szkoty Podstawowej w Banibrodzic.

- Szkoly Podstawowej w Kaliskach.

5 . Referar OSwiaty dokonuje dyspozyeji srodkdw finmsowych szkil do wysokescl planu finansowego dang
azlooty.

3



fi. Dysporyeja smodkdw finansowych dla szkél nastepuje po sprowdzeniu dolumendw pod wegledem
formalnym i rachunkowym w. Referacic Obwinty 7 rachunku podstawowego prowsdzoncgo dla urzedu i hudtot
Jako jedno stk samorms du terytorialne go.

7. Referat Oswiaty prowadzi mchunkowost obsfugiwanych szkét zgodnic 2 obowigzujyeymi pracpisami i
zaadami  przyjmowanie, sporzgdraniv, obicgu, kontroli,  archiwizewaniv  dokumentéw.  Dla  jednosick
budgetowyeh opracowand, zaktado wy plan kont i wy kar ksig g pomocniczych.

Fazmdy finansowania Osrodka Ponocy Spolecenej.

L. Poistawy gospodarki finansowe Osmadka Pomocy Spoloczng jest roceny plan finamsowy.

2 Odpowiedzialnest za gospodarke finansowy Ofrodka Pomocy Spoteczns] ponosi Kicrownik Osrodia.

3. Srodki finansowe na realizacje zadmh winsnych zapewnia budget Gminy w zakresic wynikajgeym z patrach
preedstawionych w planie finansowym Radeie Micjskie] w Lubieniu Kuj, praez Kicrownika Ofmdka Pomocy
Spotecznci.

4. Srodki finansowe na realizacje zalda zleconych zapewnia sdminizracja rzgdowa,

5. Boszry wrzymania Osnsdka Pomosy Spotecznc] w rym koszty matcriabowego wyposagenia, wynagrodzenia
pracown ki, poknowane s z budien Gminy i z budietu paistwa smsownie do wstaw wy nika geych o pomocy
spatecznc].

6. Finansowanic zadm 2 pomocy spolecznej mose byt realiznwane ze smdkdw pozabudgetowych uzyskanych
preez Osmadck Pomocy Slxﬂ:cmcj fj. prryjmowanie i dysponewanic damami rzeczowymi  luh daramd
pienigEnymi kidre winny byt preeznaczon: na el wskazany preez. ofiarod aweg .

T - W planic finansowy m Osmdka w ciggu noku mogy by dokony wane zmiany.

Obstuga finansowo — kslegowa Osrodka Pomocy Spoteczne].

L. Obstuga fimansows — ksiggowy Osrodka Pomoey Spoleczne] prow adzona jest praez Urgd Micjski w Lubieniv
Euj. — Referat Finansowy, dla ktdrego. opracowano. zakladowy plan kont wykaz ksige pomocniczych jako
jodnostki budEetowesj, rachunkowese prowadzons jest zpodnic z obowigZujgeymi precpisami i znsxdami
preyvimewanin, sporzgdeaniu, obicgu, kontroli | archiwizowaniu dokumentdw. .

2. Dyspozyeja srodkdw finansowych dla Ofrodka Pomoecy Spoloczne] naste puje po sprawdzenie doku mensw
pod wrgle dem formalny m i rachunkowym  preez Kierownika OFS.

Beforat Fimansowy Umedu z mchunku podstawowcgo prowadzoncgo dla wazdu 1 buddctu jako jedmostki
samorrgde terytonalnego dokonuje realizaci ponoszonych wydatkiw.



Zalgcrnik Kr 5
do Larmydzenia Burmistrza Lubicnia Buj.
Mr 282013 7 dnia 11 wrzesnia 2003 roku.

Ewidencja i Kontrola drokéw geishepo earachowania
&1
|.Druki Scistego zarachindania s4 to formulame powszechnepo uiyiku. W zakresie kdryeh obowig mje specjalna
cwidencja majgca za]mbiq{_.af cwentualnym madugyeiom, wynikajgoym 2 ich stosowania.
2. Druki scislego zarachowania podleg ajy crnakow aniu { porumerowaniuf, owidentji, kontroli | zaberpicczenis.
Ewilencje drnukiw Ecislego zamchowanin prowadzi sie w spedjalnie do tego zaledonej ksipdze. W ksiedze 1o
rcjesruje sie pod odpowicdniy daty liczbe i numery pryjetych | wydanych omz rwrdcomych formularzy i
wpronw ndza sie kafdorazown stan poszeze polnyeh drukow Scistego zarachowanis.
g2
1. Do drukdw geister o zarachowania zalicza sie formularre, w stesu b G kdrych wskazana jest wemodons
kontrala. W Urze deie Migjskim w Lubieniu Kujawsking do drukdw scislego zarachowania zalicza sie:
- ezeki potdwkowe,
- dowady wplaty,
- arkusze spisu 2 natury,
- kwitariusze przychodowe K-103,
- kamy drogowe
- inme przyie e do ewidencii na podstawic protokoty
2 Ewidencja drukéw seislego zarachowania polega na:
- komisyjnym preyjecie drukdw niczwhooznie po ich otrzymanii,
- biegycym wpisywanin preychodw, rorchodu i zapasu drokdw w ksie dee drukdw Ecislego zarachowania
- oEnacrenin numerem cwidene yjmym drukdw nie pesiadajgeyeh sorii i numerdw nodanych preez drikamie
3. Pracow nikiem odpowiekzialnym 2o prawidiowy gospodarke, ewidencje § zahez picczenic drukdw scishego
zarachowania jest pracownik wyznaezony praez Skarbnika.
Jodmestka jest zobowiy zana umeg iwic pracownikowi od powicdzialnemu za goepodarke drk ami
scislego zorachowania malegyte preechewywanic tych drukdw w sposih zabezpioczajyoy praed
znizzerenicm i kradzicsy.
4. Do obowigzkdw Komigi o kidre] nwowa w ust 2, nalegy:
a)  sprawdrenie ze specyfikacjy irachunkicm) wystawion prrez dostaweg liczhy drukdw oraz ewentualnic ich
&CTH1 1 mumeriw,
by nadanic numerdw ewidoneyjnych dowodom, kedre nic posiadajy serii i numerdw nadanych praez drukamie
o) apormydeanic pmpkolu 2 cxynneéci wymisnionych w punkmch a ib, kiéry pozostaje w aktach
prrechowywanych przez ozobe odpowicdrialng za pospodarks drukami scistero zarachowani
#3
l.Oznaczenia drukine Eeislepo zamchowania, kidre nic posiadajy nadawanych przez drukamis serii mumerdw,
dokionje sie w nast pEgey sposth:
a)  kafdy egremplarz nalegy omaczye kolejnym mimenem ewidencyjny,
b obok pumeru drok scister o zarachowania odpowiedrzialny za ewidencje pracownik stawia swij podpis,
W preypadku drbkdw broszurowych § w blokach nalegy dodatkows na oktados kagdego bloku odmotow a8
{datyczy miwnicg drukdw posiadajgcych seric i numery nadane w dndari);
a) murmer kolejny bloka,
b nemer kart bloku odnr ..do nr ..,
c) liczhe kam kaZdego bloku ;:uni:wjadcm;q podpisem osoby odpowicdrialne] za gospodarke dn kami i:cisi:,gn
zaracharwania aw odnicsieniu do dowoddw wplaty — pracz Skarbnika lubesobe upowagniony
3. Peszezegdine bloki dowoddw wplaty malefy ponumenwat w momencic preyjecia do magazynu
zaprzychodowat w ksiedre drakidw Scistego zarachowania, Poszere pdlne karty blokdw nalefy nummerow
bezposrednio pracd wydaniem ich do ugythu, w oelu zachowania cigelogcl numendw w el gu rodo. Na okladee
nakegy wpizat numery kart bloku. Po wycrerpaniv blodu, przy wydowaniv noste prego na okidee naledy wpisa
okres, w kidryn dniki zostaly wykorzystane. Artkusze spisuz natury riwnicf wakije sie jako druki Scistego
zarachowania.
4. Sposih numenywania kan drogow ych podany jest na okindee hloku, Pozostate druki i:cish:gn zarachowania
nalegy numernws wsposdh umegliwigjgey ich zmiang np. ustalenia znalku i serii, nadanie numen:
pora diowego lamanego pracz rok i podpisanie przez osobe odpowicdzialng za ewidencje drukdw gcistego
zarachowania.
S.0znaczonic dowoddw dotyes cych obrom magaeynowe go numerani swideneyjnymi drokéw scistego
zaracherwania w opisany sposdbnie narusza ogdlnic obowig zujgoyceh zasad numeraci magazynowe].
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Miedopuszezalne jest wydawanie do ugyth drukdw scisk go zarachowania nic ujgrych w ewidenc)i oraz
nicposiadajgeyeh wszystich wymicnionych wyde] oznaczen:
&4

| Ewidencje wazystkich dnikéw scistego zarachowania nalegy prowadzic odmbnic dla k@dego rodzaju bloke w
ksigdre o ponumerowanych stronach. Na estamicj stronic nalefy wpisac:
Ksigga zawicra ... ston, sbownic ..., kokjeo ponumenwanych, pracszourcwanych i zabkowanych a
nasepnic zooparzy w o podpis osoby upowmnionej, §j. Skarbnika. Burmismza lub osob przez  nich
upowagnionych,
2 Poxdstawe zapisdw w ksie dee drukdw scistep o zarnchowsnia stanowiy;:
a) dla przychodu — protokét kemisji dokonujgeej przyjecia i ocechowania drukdw z opizem rachunku dostawcy,
cwentualnic dowodu preyjecia,
b dla rozehodu — pokwitowanic osoby wpowagnione] dla odbicrdw drokdw, wlokimeniwane wpow mnicnicn i
cwentalnie dowoden wydania.
3 Zapisy w ksiedze dndodw icis.’rcgc:l zarachowania powinny bye dokonywane czyvte lnic dlugopizem. OmyHowy
zapis nalegy poprawii poprzez skreslenie blednej trescl lub kwory = urzymanicm ceyielnesci sknes lonych
wyragen lub liczb omz padpizsanie poprawk i umieszerenic daty dokonania poprawy.
4. W yikanin drukaw sciste go 2armchowania moge nastypic wylycznis na pisemne zaporzehowanic, akosprowane
preez samokziclne stanowisko, w kidrym dane druki bedy wiywane. Pobranic nowego druku {bloku) moge
nasigpic wylycznic po zdaniv kopil druku wykorzystancgo. Zapotrechowanic powinno okneslad sydang liczhe
drukéw Scishegn rarachowania, wskorad invienie osobe wpowadniong, do odbiom drskéw.
5.Druki Scislepo zarachowania, ksiegi ewidencyjne, prowokoly przyjecia i ocechowania orae wszelky
dokumentacie dotyemoy pospodarki dnekami icisfcga zarachowania (zapotrzehowania, rozliczenia igp.) naley
precchowy wal preez okres 5 lat Dotyezy to takse dubdw amelow amych.
f.Piccme LDRUK SCISLEGD ZARACHOWANIA" malefy zabezpieczyt preechowejye jg w zalkowang
kopercie w kasic oprictrwate]. Za naladyie prrechowywanie picczeci shubgeych docechowania drikaw sciste po
zarachowania odpowisdzialny jest procewnik prowadmcy gospodarke drukdw Scislego Zarachowania.
T.Blednic wypelnione drukd powinny by anelowane przez wpisanie adnotacji .uniewngniam™ wriz 7 dagy i
ezytelnym podpisem osoby dokonujgee] tyeh czynnogci: Anclbowane druki, o ik sy bresrurowane nalegy
porostawic w bloky, a hgne druki nalegy preechowywad w przernacrony m do tego. celu segregamrre lub
tooFoe.

g5
1.Druki sciskpo zamachowania powinny bye  inwentanzowane nic madric] niz raz ow oroku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana usmlic stan faktyezny drukdw scisbego zarachowania w skiadow aniu ore u
oadib dokonujgoych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natry luh w protokole nalesy podac rodzaje,
seric i numery drukéw ormz wy mienit ich liczhe .

R

1.W preypadiu zmiany osohy materialnie odpowisdzialne, druki Scistegn zamachowania podlegajy prackazaniv
fgcznie ze skiadnikami majgthow ymi. Okolicznost preckazania {prejecia) dmkdw scistego zarschowania musi
byt zamicszezona wpratokole ziawezo — odhiorezym.

2 W przypadku zaginiecia {zgubienia lub kradzicgy) drukdw scislepo zarachowania malefy niczwhocznic
precprowadzd inwentaryzacje drikdw i ustalic liczhe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeei) zaginionych
diruodiwe.

3. Matychmiast po stwierdzen iu zaginiscia drukéw Scistegn zarachowania nalegy:

a ) sporzgdzic protokd] zaginiecia,

b Jw przypadlu zaginie cia crekdw p-mui:d:mif niczwhoeznic hank finansagyoy, kondry creki wydat

€ w uzazadnionych preypoadkach, pdy zachodzi podejmenic prrcstepatwa, zawiadomic policje

4. Wszystkie zowiadomienia o zaginie ciu drukdw sciste go zarachewania powinny zowierat nastepujgee done:

4) liczte zarinionych drkéw lugnych, weels dnic blokéw, z posclanie n ilegei cgremplarzy kaddym komplazic
dirukdine,

bidoktadne okreslenic zaginione o drk,

cliate zaminie cia dnkdw,

d ) odolicenes el zaginig cia dnkodw,

o imicjsoe zaginie cic dnukiw,

) nazwa i dokindny adres { miejscowosc, wlica, nr domuw) jednestki ewidencjomjyecj dnki.

5W przypadku ewenmalnego zniszezenia drukdw Scislepo zarschowania nalefy spormpdzic protokdl, keiny
powinicn byl preechowywany w akiach prowadronych przer osobe odpowicdzialng za gospodarke  dnekami
sciste po zarachow anis.
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