ZARZADZENIE NR 107/2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOLSK

z dnia 31 grudnia 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie dokumentacji okreslajacej polityke rachunkowosci przyjeta
w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2021,
poz. 1372 ze zm.), art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze
zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020,
poz. 2396 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
z 2010 r., poz. 1375) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam dokumentacje opisujgcg polityke rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk zgodnie
z trescig zatgcznikdw nr 1 - 8 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie odpowiedzialnym funkcjonalnie pracownikom Referatu
Finansowego.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie nr 69/17 Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia 28 grudnia 2017 roku sprawie
dokumentacji okreslajgcej polityke rachunkowosci przyjetej w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

mgr Barbara Wierzbinska
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia z dnia 31 grudnia 2021 r.

Obowigzujace zasady prowadzenia ksiegowosci

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Dolsk (jednostki budzetowej) oraz organu jednostki
samorzadu terytorialnego Miasta i Gminy Dolsk prowadzi sie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w
Dolsku, Plac Wyzwolenia 4 w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy trwajacy 12 miesiecy tj.
od 1 stycznia do 31 grudnia.

Przy uzyciu komputera prowadzi sie ksiegi syntetyczne i analityczne oraz pomocnicze.
Ponizsza tabela zawiera szczegétowe informacje dotyczace oprogramowania stosowanego w UMIG
Dolsk dla ewidencjonowania zapiséw w ksiegach rachunkowych oraz programy pomocnicze.

. Nazwa . . Obecna Aktualizacja z

Petna nazwa oprogramowania Platforma | Data instalacji . .
systemu wersja dnia

System  Finansowo-Ksiggowy | . sqL Ikw.2013r. | 3.32.315 | 2020-12-08
Ksiegowosci Budzetowej
System Naliczania Podatkow | o0\, | 50 | kw. 2013 r. | 3.26.578 | 2020-10-19
od Gruntéw i Nieruchomosci
System ~ Windykacji ~ Opfat | |\, saL | kw.2013r. | 3.34.556 | 2020-12-09
i Podatkow
System Ptacowy PLACE+ sQL | kw.2013r. | 4.31.88 2020-11-19
System Naliczania Podatkéw | ..., saL I kw.2018r. | 2.17.49 2020-09-22
od Srodkéw Transportowych
System Srodki Trwate STW+ SQL Il kw. 2018 r. | 3.06.469 2020-11-30

Autorem oprogramowania jest firma RADIX Sp. z 0.0. Sp.k. z Gdarska - www.radix.com.pl.

Wszystkie programy (oprécz ST) znajduja sie na nowej platformie bazodanowej SQL. Stara wersja DBF —
DOS stanowi ARCHIWUM.

Dotyczy to réwniez Srodkéw Trwatych (platforma ACCESS) firmy Sputnik Software stanowi ARCHIWUM.
Opis systemu przetwarzania danych znajduje sie w instrukcji kazdego programu.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktore tworzga:
- dziennik,

Id: 03CC819D-4623-4A18-8E89-8D3EBEDOAFB2. uchwalony Strona 1


http://www.radix.com.pl/

- ksiege gfdwng,
- ksiege pomocniczg,
- zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiqg pomocniczych.
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz).
Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sa:
1. Trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécong) jednostki, nazwag danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
2. Wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
3. Przechowywane sg w kolejnosci chronologicznej,
4. Skfadaja sie z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg
sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciagty w roku obrotowym.
Na koniec roku obrotowego zapisy ksigg rachunkowych sg archiwizowane i przechowywane w sposdb
zapewniajgcy trwatos¢ zapisdw przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

a) zdarzenia, ktére nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje sie chronologicznie,

b) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposoéb ciagty,

c) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia i sald kont ksiegi gtéwnej,

d) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy zasady:

a) podwadjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie z zasada
memoriatowg, z wyjgtkiem dochoddéw i wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktére
ujmowane sg w terminie ich zaptaty (zasada kasowa),

c) ewidencja przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego stanowigcych dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, nieujetych w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych, ktdre wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest
na podstawie noty ksiegowej na koniec miesigca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegoétowiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Prowadzone sg systematycznie a salda uzgadniane sg z zapisami na kontach ksiegi gtéwne;j.

Na podstawie zapisdw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego zestawienie obrotéw i sald. Natomiast zestawienie sald i obrotéw ksigg
pomocniczych w miare potrzeby. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest jeden miesigc.

Ksiegi rachunkowe majg forme zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.

Zbiory prowadzone przy uzyciu komputera przenoszone sg na dysk twardy (serwer) oraz odpowiednio
zabezpieczone.

Czas przechowywania dokumentéw ksiegowych okresla art. 73 i 74 ustawy o rachunkowosci.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane,
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem, ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujace dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji zwane dowodami zrédtowymi:
1) wewnetrzne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) zawiadomienia o wielkosci planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
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b) zawiadomienia o zmianach w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
c) decyzje administracyjne,
d) listy pfac,
e) rozliczenia delegacji stuzbowych,
f) dowody dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji Srodka trwatego,
g) dowody zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z
dotacji udzielonych z budzetu,
h) noty ksiegowe,
i) polecenia dokonania zaptaty.
2) obce, do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) umowy,
b) faktury,
c) rachunki,
d) sprawozdania z podlegtych jednostek,
e) wyciagi bankowe,
f) noty ksiegowe,
g) wyroki sgdowe.

Dowdd ksiegowy rzetelnie sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
podpisany przez osoby upowaznione stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerébek. Btedy w dowodach wewnetrznych nalezy poprawic¢ poprzez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wtasnych nalezy korygowaé jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moze stanowié zestawienie zbiorcze dowoddéw
ksiegowych, stuzgce do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowoddw zréddtowych, ktére zawiera:

1) nazwe zestawienia;

2) wskazanie okresu, ktérego dotyczg dowody objete zestawieniem;

3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

4) podpis osoby sporzadzajgce;.
Zestawienie zbiorcze powinno obejmowac¢ dowody dokumentujgce operacje gospodarcze dokonane
wyltgcznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewnic sprawdzalne powigzanie
ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktdrych zostato sporzadzone. Zbiér dowodow
ksiegowych stanowi dokumentacje ksiegowa.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych mogg stanowic takze:

1) dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow w ksiegach
rachunkowych;

2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu otrzymania obcego
dokumentu zrédtowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w zwigzku ze
sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego
dowodu 7Zrodtowego, z wytaczeniem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Oryginaty dokumentdéw ksiegowych przechowywane sg w Urzedzie Miasta i Gminy w Dolsku.
Potwierdzenie kontroli merytorycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech dokonanego
zakupu.
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Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dowdd jest wolny od
btedéw formalnych i rachunkowych.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Wolny od bteddéw
merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony zostaje numerem, pod ktérym
zostat ujety w ksiegach rachunkowych.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.
Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym bgdz jest jednoznacznie przypisana do ww.
dowodu.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletéw, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne pfatnosci ponoszone za okres
przekraczajgcy jeden miesigc, ale dotyczacy danego roku budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczern miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na
sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki i
wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany
wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z
uwagi na cyklicznos¢ i porownywalnosé kwot w poszczegdlnych okresach ksiegowane sg do danego roku
obrotowego.

W trakcie roku obrotowego wszystkie dowody ksiegowe, ktére wptynety do Referatu Finansowego do
dnia 5 nastepnego miesigca, a dotyczg miesigca poprzedniego ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
w miesigcu, ktdrego dotyczg. Dowody ksiegowe, ktdre wptynety do Referatu Finansowego po tym dniu
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu nastepnym.

Na koniec roku obrotowego wszystkie dowody ksiegowe, ktére wptynety do Referatu Finansowego po
dniu 31 grudnia, a dotyczg poprzedniego roku obrotowego ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
zgodnie z zasadg memoriatu.

Okres sprawozdawczy — rozumie sie przez to okres, za ktory sporzgdza sie sprawozdania finansowe;
najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- deklaracje VAT,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020, poz.1564 ze zm.) —
sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb-NWS, Rb-30S, Rb-34S, Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb 50, Rb-ST oraz Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansdw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020, poz. 2396 ze zm.) -
sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb- UZ, Rb-UN i Rb-ZN.

- sprawozdania wynikajgce z innych przepiséw prawa.

Sprawozdania do organu Jednostki Samorzadu Terytorialnego (Gminy) przez jednostki budzetowe i
Samorzgdowy Zaktad Budzetowy sktadane sg w formie papierowe;j i elektronicznej.

Sprawozdania jednostkowe sporzgdzane sg przez jednostki na podstawie ksigg rachunkowych jednostki
Sprawozdania zbiorcze sporzadzane sg na podstawie sprawozdan jednostkowych od podlegtych
jednostek, urzedu oraz zaktadu budzetowego.

Terminy przekazywania sprawozdan przed jednostki organizacyjne, urzad i zaktad budietowy do
Jednostki Samorzadu Terytorialnego oraz przez Jednostke Samorzadu Terytorialnego do organdw

nadrzednych.
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Termin przekazania sprawozdania po
Rodzaj sprawozdania Jednostka przekazujaca uptywie okresu sprawozdawczego nie
pozniej niz
Sprawozdania miesieczne
Jednostki budzetowe, jednostki .
. 10 dni
Rb-27S, Rb-28S obstugujace
Zarzad JST zal, I, VI, IX, XI, XIl =22 dni
Sprawozdania kwartalne (za |, IL111,1V kw.)
Rb-NDS Zarzad JST 22 dni
Jednostki bezposrednio realizujace .
. . . 8 dni
Rb-277z zadania, jednostki obstugujace
Zarzad JST 12 dni
Jednostki bezposrednio realizujace 10 dni
Rb-50 zadania, jednostki obstugujace
Zarzad JST 14 dni
Samorzadowe zaktady budzetowe, 10 dni
Rb-30S jednostki obstugujace
Zarzad JST 22 dni
Jednostki budzetowe, jednostki .
. 10 dni
Rb-34S obstugujace
Zarzad JST 22 dni
Jednostki budzetowe, Samorzadowe 10 dni
Rb-Z, Rb-N zaktady budzetowe
Zarzad JST 22 dni
Jednostki bezposrednio realizujgce .
Rb-ZN zadania 10 dni
Zarzad JST 22 dni
Sprawozdania kwartalne (za |, Il kw.)
Jednostki budzetowe, jednostki .
. 10 dni
Rb-NWS obstugujace
Zarzad JST 22 dni
Sprawozdania roczne
Jednostki budzetowe, Samorzadowe
. 1 lutego
Rb-UZ, Rb-UN zaktady budzetowe
Zarzad JST 23 lutego
Rb-PDP Zarzad JST 20 lutego
Rb-ST Zarzad JST 20 lutego
Sprawozdanie SP-1
Czes$¢ A 20 stycznia
Czes$c¢ B 20 lipca

Do dnia 31 marca sporzadza sie sprawozdanie roczne z wykonania budzetu oraz informacje o stanie
mienia komunalnego, zgodnie z art. 267 ustawy o finansach publicznych i przedstawia je organowi
stanowigcemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.
Sprawozdanie finansowe na dziert zamkniecia ksigg rachunkowych jednostki (31.12.) sporzadza sie do
dnia 31 marca roku nastepnego. Sktada sie ono z bilansu, rachunku zyskdéw i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu i informacji dodatkowe;.
Sprawozdanie finansowe jednostki samorzgdu terytorialnego sktada sie z bilansu z wykonania budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego, tacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych, tgcznego rachunku
zyskow i strat oraz tgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajgce ze sprawozdan
jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego. taczne sprawozdania finansowe sporzadza sie do dnia
30 kwietnia roku nastepnego. Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe - bilans fgczny- dokonuje sie
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wyltgczen wzajemnych rozliczen naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze oraz wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy jednostkami
gminy oraz informacje dodatkowe o wysokosci sSrodkow na swiadczenia pracownicze zabezpieczone

w wieloletniej prognozie finansowej jednostki samorzadu terytorialnego.

Bilans skonsolidowany sporzadzany jest w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania ostatniego
sprawozdania podlegajgcego konsolidacji nie pdzniej niz do dnia 30 czerwca roku nastepnego.
Wszystkie sprawozdania sporzadza sie w ztotych i groszach.

Deklaracje na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych sktada sie za okres roczny zgodnie z art. 38 ust. 1a
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Deklaracje w zakresie sktadek na ubezpieczenie pracownikéw sktada sie w terminie do dnia 5
nastepnego miesigca zgodnie z art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych

W zakresie rozliczenn podatku VAT

Nalezny podatek VAT przekazywany jest do Urzedu Skarbowego z podstawowego rachunku bankowego
Gminy Dolsk. Kwota podatku VAT ustalana jest na podstawie ztozonych przez jednostki budzetowe i
zaktad budzetowy deklaracji czgstkowych, ewidencji oraz zweryfikowanych wptywéw podatku
naleznego na rachunek bankowy Gminy.

Jednolity plik kontrolny wraz z deklaracjg VAT-7 sktadany jest za okresy miesieczne zgodnie z art. 99 ust.
1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug w terminie do 25 dnia nastepnego
miesigca.

Ochrona danych i zbioréw

Gtéwne systemy informatyczne eksploatowane w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk, dziatajg w oparciu o
serwer bazodanowy SQL firmy Microsoft na platformie Windows Server 2008 R2 Standard Edition o
architekturze x64. Dostep do serwera SQL zabezpieczony jest hastami dostepowymi dla uzytkownikéw
poszczegdblnych aplikacji.

Logowanie do stacji roboczych (tzw. koncéwek) jest zabezpieczone systemem logindw i haset
nadawanych w momencie otrzymania odpowiedniego upowaznienia. Dostep do poszczegdlnych
systeméw, nadawany jest poszczegdlnym pracownikom zgodnie z ich zakresem obowigzkow.
Szczegdtowe wytyczne zawiera ,Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Miasta i Gminy Dolsk”.

Do przetwarzania danych wykorzystano oprogramowanie gdanskiej firmy RADIX. Sg to systemy:
FKB+ system finansowo-ksiegowy; PLACE+ we wspotpracy z systemem KADRY+, stuzgcy do
automatycznego sporzgdzania list ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawien ptacowych.
System eksportuje dane dla programu Ptatnik ZUS, stuzgce do wymiany danych miedzy Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych a jednostky. Dodatkowo dziata system pomocniczy POST+ przeznaczony do
naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw od srodkdw transportu. Opisywane systemy sg
aktualizowane na biezgco oraz zapewniajg trwatosc zapisu zdarzen ksiegowych przez okres nie krétszy
niz 5 lat.

Program Pfatnik firmy PROKOM Software S.A. stworzono specjalnie dla ptatnikow sktadek.
Zapewnia on petng obstuge dokumentéw ubezpieczonych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

System BeSTi@ firmy Sputnik Software przeznaczony jest do obstugi budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych.

Ochrone danych i zbiorédw oraz tryb tworzenia i przechowywania kopii zapasowych na nosnikach
informatycznych CD/DVD okresla , Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk”.

Udostepnianie danych osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu na terenie jednostki — wymaga
zgody Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej. Udostepnianie danych poza siedzibg jednostki —
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wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentdéw lub udostepnia sie kserokopie. Przy przeglgdaniu dokumentdéw przez osoby trzecie zawsze
musi odbywac sie w obecnosci pracownika Urzedu.

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne

Do $rodkéw trwatych zaliczane beda rzeczowe aktywa o wartosci przekraczajgcej 10 000,00 zt i okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok. Zasady ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
przekraczajgcej 10 000,00 zt i okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok bedg tozsame z zasadami ewidencji
srodkow trwatych.

Amortyzacji i umorzenia srodkéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych trwatych dokonuje sie raz w
roku na ostatni dzien roku i ksieguje na podstawie noty ksiegowej.

Amortyzacja i umorzenie naliczane sg przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych (zatgcznik Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1406 ze zm.) od wartosci poczatkowe;.

Umorzenia podstawowych srodkdéw trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych dokonuje sie od
pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym przyjeto je do uzytkowania i do korica
miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczgtkowa lub w ktérym
zostaty postawione w stan likwidacji, sprzedane, przekazane nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér.
Od ujawnionych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych , nieobjetych uprzednio
ewidencjg, umorzenie nalicza sie poczagwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym srodki
trwate zostaty wprowadzone do ewidencji.

Odpisow aktualizacyjnych dokonywac bedzie sie zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Rzeczowe aktywa i wartosci niematerialne i prawne — o wartosci do 1 000,00 zt traktowane bedg jako
materiaty, a ich wartos¢ odpisywana bedzie jednorazowo w koszty w momencie wydania ich do
uzywania.

Rzeczowe aktywa i wartosci niematerialne i prawne - o wartosci powyzej 1 000,00 zt do wartosci
10 000,00 zt zaliczane bedg do pozostatych srodkéw trwatych i odpisywane jednorazowo w koszty w
momencie wydania ich do uzywania.

Wartos¢ poczatkowa srodka trwatego oraz wartos$ci niematerialnej i prawnej powiekszajg koszty jego
ulepszenia polegajgcego na przebudowie i rozbudowie oraz modernizacji.

Ewidencja analityczna prowadzona bedzie w ksiedze iloSciowo-wartosciowej komputerowo- program
STW firmy RADIX.

Materiaty i towary

Materiaty i towary ewidencjonowane bedg w cenach zakupu.

Materiaty biurowe, srodki czystosci, materiaty zuzywane do drobnych napraw sg odpisywane w koszty
w dacie zakupu i wydawane do zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodéw stanowi koszt
zuzycia materiatow. Nie prowadzi sie zapasow opatu.

W/w sktadniki rzeczowych aktywow obrotowych sg kupowane na biezgco do zuzycia i nie podlegaja
korekcie kosztow na dzien bilansowy.

Nie prowadzi sie ewidencji zapasow do pozostatych materiatéw, w przypadku zgromadzenia zapaséw
na moment sprawozdawczy i bilansowy zapasy wycenione bedg wg cen zakupu.

Zasady wyceny aktywow i pasywow

Na dzien bilansowy wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego dokonywac sie
bedzie zgodnie z rozdziatem 4 art.28 ustawy o rachunkowosci:

- Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztdw wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji - wedtug zasad,
stosowanych do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, okreslonych w art. 31,
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art. 32 ust. 1-5i art. 33 ust. 1 ustawy o rachunkowosci lub wedtug ceny rynkowej badz inaczej
okreslonej wartosci godziwej,

- grunty w uzytkowaniu wieczystym wedtug wartosci przyjetej w decyzji o przyznaniu prawa do ich
uzytkowania (w akcie notarialnym),

- Srodki trwate w budowie - w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- inwestycje krétkoterminowe - wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny
(wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza albo wedtug skorygowanej ceny nabycia -
jezeli dla danego sktadnika aktywdéw zostat okreslony termin wymagalnosci, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej,

- srodki pieniezne na rachunkach bankowych w wartos$ci nominalnej,

- rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztdw wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

- naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci,

- zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty,

- udziaty (akcje) wtasne - wedtug cen nabycia,

- fundusze wtasne - w wartos$ci nominalnej, wedtug ewidencji ksiegowej,

- fundusze celowe - w wartosci nominalnej, wedtug ewidenc;ji ksiegowej.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogdét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.

Przyjecie takiego srodka trwatego do uzytkowania nastepuje w momencie uzyskania wszystkich
wymaganych przepisami prawa pozwolen na uzytkowanie. Umorzenie Srodka trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych nastgpi od nastepnego miesigca, nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
przyjete zostaty do uzytkowania i amortyzowane na koniec roku.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majgtkowego, a w szczegdlnosci otrzymanego w
formie darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug wartosci rynkowej takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

Srodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu wycenia sie wedtug
wartosci okreslonej w tej decyzji.

Odpis aktualizujgcy naleznosci

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikdw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku do
ktdrych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek o zatwierdzenie
uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie ukfadu - do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w
postepowaniu upadtosciowym lub umieszczonej w spisie wierzytelnosci w postepowaniu
restrukturyzacyjnym;

- naleznosci od dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego -
w petnej wysokosci naleznosci;

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw oraz z ktdrych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowe;j i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

- naleznos$ci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
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odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na
niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych
lub do kosztow finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartos¢, natomiast te, dla ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich wartosc
lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢ aktywow, w tym
rowniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza warto$¢ danego sktadnika aktywéw i podlega
zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddw operacyjnych lub przychoddéw finansowych.

Ustalenie wyniku finansowego

Na wynik finansowy netto sktadaja sie:

- wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych;

- wynik operacji finansowych;

- obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego, ktérego podatnikiem
jest zaktad budzetowy.

Wynik dziatalnosSci operacyjnej stanowi réznice miedzy przychodami z tytutu podatkéw i optat
lokalnych, darowizn, innych przychoddw netto ze sprzedazy towardw i materiatéw z uwzglednieniem
dotacji, opustéw, rabatdw i innych zwiekszen lub zmniejszen, bez podatku od towardw i ustug oraz
innych podatkdéw bezposrednio zwigzanych z obrotem, oraz pozostatymi przychodami operacyjnymi a
wartoscig sprzedanych produktow, towardw i materiatéw wycenionych w kosztach wytworzenia albo
cenach nabycia, albo zakupu, powiekszong o catos¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego
kosztow ogdlnych zarzadu, sprzedazy produktow, towardw i materiatéw oraz pozostatych kosztow
operacyjnych.

Wynik operacji finansowych stanowi réznice miedzy przychodami finansowymi, w szczegdlnosci z
tytutu dywidend (udziatéw w zyskach), odsetek, zyskdw ze zbycia oraz aktualizacji wartosci inwestycji
innych niz srodki trwate oraz wartos$ci niematerialne i prawne i nieruchomosci oraz wartosci
niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji, nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi, a
kosztami finansowymi, w szczegdlnosci z tytutu odsetek, strat ze zbycia oraz aktualizacji wartosci
inwestycji innych niz $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne i nieruchomosci oraz wartosci
niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji, nadwyzki ujemnych réznic kursowych nad dodatnimi, z
wyjatkiem odsetek, prowizji, dodatnich i ujemnych réznic kursowych.

Wynik finansowy brutto umniejszany jest o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego, ktdrego podatnikiem jest zaktad budzetowy.

Jednostka sporzadza rachunek zyskéw i strat metodg poréwnawcza.

Podziat aktywéw i pasywow
Aktywa dzielimy na aktywa trwate i obrotowe.

Aktywa trwate
Aktywa trwate to aktywa, ktérych przewidywany okres zaangazowania w dziatalnosci jest dtuzszy niz
1 rok. Do ich ewidencji stuzg konta zespotu 0, Aktywa trwate” obejmujgce m. in:

1 Wartosci niematerialne i prawne

2 Rzeczowe aktywa trwate

3 Naleznosci dtugoterminowe

4 Inwestycje dtugoterminowe

5 Dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe
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Aktywa obrotowe
Na aktywa obrotowe sktadajg sie:
1 Zapasy (konta zespotu 3)
2 Naleznosci krétkoterminowe (konta zespotu 2)
3 Inwestycje krotkoterminowe (konta zespotu 1)
4 Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe (konta zespotu 6)

Pasywa
Na pasywa sktadajg sie:
- Kapitat (fundusz) wtasny (konta zespotu 8)
- Wynik finansowy (kont zespotu 8)
- Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania (konta zespotu 2 i 8)

Dotacje z budzetu gminy

Dla Instytucji Kultury — Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Dolsk przekazywana jest dotacja
podmiotowa z budzetu gminy do wysokosci ustalonej w budzecie przez Rade Miasta i Gminy Dolsk.
Dotacja przekazywana jest w okresach miesiecznych w wysokosci 1/12 zaplanowanej w budzecie kwoty
do dnia 20 kazdego miesigca. Zwiekszenie miesiecznej raty dotacji powyzej 1/12 dotacji rocznej,
powoduje zmniejszenie rat nastepnych.

W uzasadnionych przypadkach na uzasadniony wniosek Dyrektora Biblioteki to jest w okresach
zwiekszonego tempa realizacji zaplanowanych zadan za zgodg Burmistrza dotacja moze by¢ przekazana
w wyzszej wysokosci.

Dotacje inne udzielane dla jednostek sektora finansdw publicznych i spoza sektora finansow
publicznych przekazywane sg zgodnie z podpisanymi porozumieniami, umowami do wysokosci
ustalonych przez Rade Miasta i Gminy Dolsk w uchwale budzetowej. Termin przekazania dotacji i zasady
wyptat tych dotacji, dofinansowan okreslone s3 w umowach (porozumieniach).

10
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 31 grudnia 2021 r.

PLAN KONT DLA BUZETU GMINY

Ustala sie plan kont dla budzetu Gminy, wg ktérego Urzad Miasta i Gminy prowadzi ewidencje
wykonania budzetu Gminy jako organu finansowego.

l. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Kwoty do wyjasnienia

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

990 — Zobowigzania budzetu

991 — Planowane dochody budzetowego
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Il. Opis kont
1. Konta bilansowe

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w
dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z
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btedu odnosi sie na konto 245, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
2) Konto 134 -, Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidenc;ji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywad saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutéw kredytdw zaciggnietych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umoéw kredytowych.
3) Konto 135 —, Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkdw na
niewygasajgce wydatki. Jest to oddzielny rachunek bankowy, dla ktdrego bank prowadzi
oddzielng ewidencje obrotéw i sald oraz przekazuje oddzielne wyciagi bankowe. Zapisy na koncie
dokonywane sg wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdow miedzy jednostky a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajgcych w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajgce wydatki.
Wydatki niewygasajgce mogg by¢ realizowane bezposrednio z rachunku srodkéw na
niewygasajgce wydatki, gdy ich wykonawcg jest urzad lub za posrednictwem jednostek
budzetowych, ktérym srodki na wydatki niewygasajace sg przekazywane.
4) Konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkdéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego;
2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z

2
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tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania S$rodki pieniezne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkdw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

5) Konto 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 - , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegdétowa do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
Srodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych s$rodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
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Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
2) rozrachunkdéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkdw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéw.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkow.
Do konta 224 wyodrebnione jest konto analityczne: 224-004.... ,Rozrachunki budzetu -
Rozliczenie z jednostkami budzetowymi i urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT”
Na stronie Ma konta ujmuje sie wpfaty podatku naleznego od jednostek budzetowych i zaktadu
budzetowego.
Na stronie Wn ujmuje sie zaptate podatku VAT do Urzedu Skarbowego.
Saldo konta moze wykazywac dwa salda:
- saldo Wn informujace o nadwyzce podatku naleznego
- saldo Ma informujace o wysokosci podatku VAT do przekazania do Urzedu Skarbowego.
Kwoty wynikajace z zaokraglen na koniec okresu sprawozdawczego miesiecznego przenosi sie na
konto 901 ,Dochody budzetu” lub 902 , Wydatki budzetu”.

8) Konto 225 — , Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajgcych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
Srodkow na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.
Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

9) Konto 240 -, Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozrachunkdéw wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkoéw.

10) Konto 245 — ,, Wpfywy do wyjasnienia”
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Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i innych tytutéw.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

11) Konto 250 -, Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosci
z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma —ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.

12) Konto 260 - ,,Zobowiqzania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek iwyemitowanych
instrumentow finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

13) Konto 290 -, Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a
na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

14) Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenc;ji z kontem
222;
2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochoddéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
3) z tytutu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224;
4) z innych tytutdéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegdlnych dochodéw
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budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za
dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
15) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji
z kontem 134.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
16) Konto 903 -, Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji przez Rade
Miasta i Gminy Dolsk w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
17) Konto 904 - ,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkdow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenc;ji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Na
stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkdéw.
18) Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczert miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma. Saldo strony Wn oznacza stan rozliczen
miedzyokresowych kosztéw, za$ saldo Ma stan wymagalnych i otrzymanych w grudniu dochodéw
budzetowych naleznych za styczen nastepnego roku oraz przychoddéw przypisanych, ktére w
przysztych okresach spowodujg wykonanie dochodéw budzetowych.

19) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
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Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczagcych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

20) Konto 961 —,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu (za dany rok), czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie odpowiednio
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

21) Konto 962 —,,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto
960.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 990 — Zobowiqgzania

Konto 990 stuzy do ewidencji zobowigzan dtugoterminowych, ktérych ptatnos¢ jest roztozona w
czasie na okres powyzej 1 roku.

Po stronie Wn konta ujmuje sie sptaty zobowigzan.

Saldo Ma informuje nas o wielkosci zadtuzenia przypadajgcego do sptaty w nastepnych okresach
sprawozdawczych.

2) Konto 991 —,,Planowane dochody budzetu”
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Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

3) Konto 992 — , Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budietu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetowych
lub wydatki zablokowane.

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

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

3) Konto 993 -, Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz spfate zobowigzann wobec innych
budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetdw oraz wptaty naleznosci
otrzymane z innych budzetéw.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma stan zobowigzan.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 31 grudnia 2021 r.

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWE)

I. Wykaz kont
Zespot 0 — Aktywa trwate
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

129 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej - dochody
130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej - wydatki
135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnych

139 — Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 —Rozrachunki z budzetami

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
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400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 6 — Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespo6t 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 — Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkédw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

993 — Zabezpieczenia

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Il. Opis kont

”

Zespot 0 — , Aktywa trwate

Konta zespotu 0 ,, Aktywa trwate” stuzg do ewidenc;ji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dtugoterminowych aktywow finansowych;
4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 — ,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]j sSrodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach:
013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] srodkdéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkow trwatych lub z zakonczonych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz wartosc
ulepszen zwiekszajgcych warto$é poczatkowg sSrodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej s$rodkéow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzi sie szczegétowq ewidencje analityczng w programie srodkow trwatych wg
klasyfikacji srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw sSrodkow trwatych;

2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do prowadzenia szczegdtowej ewidencji
analitycznej Srodkéw trwatych wedtug grup, podgrup i rodzajow.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 —,,Pozostate srodki trwate”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszerh wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na potrzeby
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dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkdw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartosc¢ sSrodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna prowadzona jest ksiedze inwentarzowej wartosciowo — ilosciowej w
rozbiciu wg rodzajéw np. biurka, szafy, stoty itp... Do ksiegi inwentarzowej ujmuje sie pozostate
Srodki trwate, ktdrych cena jednostkowa jest wyzsza od kwoty 1 000,00 zt, a nizsza niz 10 000,00
zt. Pozostate $rodki trwate, ktérych jednostkowa cena jest nizsza od kwoty 1 000,00 zt nie s3
ujmowane w ewidencji iloSciowo — wartosciowe;.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma —wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczgtkowej.

Do wartosci niematerialnych i prawnych w tutejszej jednostce zaliczamy programy komputerowe
i dokumentacje na inwestycje, ktére beda realizowane w latach nastepnych.

Konto 030 - ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akgcji i
innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o
terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z
przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 umozliwia ustalenie wartosci poszczegélnych
sktadnikéw dtugoterminowych aktywdw finansowych wedtug tytutow.
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Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywéw
finansowych.

Konto 071 —,,Umorzenie srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn
konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a
takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 -, Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcdw, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub

5
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modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, w szczegélnosci:
1) srodkéw trwatych;

2) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodrebnienie kosztéw
Srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektdw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow Srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 —, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach i ulokowanych na
rachunkach bankowych;

2) aktywow pienieznych majgcych postac czekédw, weksli obcych oraz innych krétkoterminowych
aktywow finansowych;

3) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych;

4) udzielanych przez banki kredytéw;

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkdéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 129 —,,Rachunek biezqcy jednostki — dochody”
Konto 129 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym

jednostki budzetowej z tytutu dochodéw budzetowych (wptywdw) objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 129 ujmuje sie wptywy sSrodkéw budzetowych:

1. z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddéw budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych znajduje sie w budzecie
gminy), w korespondencji z kontem 141, 221 lub innym witasciwym kontem.

Na koncie 129 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow co oznacza, ze do btednych
zapisow zwrotdw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Dla zachowania czystosci zapiséw dochody ksiegujemy po stronie Wn konta 129.

W tutejszym Urzedzie prowadzony jest jeden rachunek bankowy. Wyciagi bankowe pozostajg w
ksiegowosci Zarzadu, natomiast zapiséw na koncie 129 dokonuje sie na podstawie polecen
ksiegowania.

Konto 130 - ,,Rachunek biezqcy jednostki — wydatki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéow na rachunku bankowym

jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw budzetowych (wyptywdw) objetych planem finansowym.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej
(ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych znajduje sie w
budzecie gminy) w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8.
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Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw co oznacza, ze do btednych
zapisow zwrotdéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Dla zachowania czystosci zapiséw dochody ksiegujemy po stronie Ma konta 130.

W tutejszym Urzedzie prowadzony jest jeden rachunek bankowy. Wyciagi bankowe pozostajg w
ksiegowosci Zarzadu, natomiast zapiséw na koncie 130 dokonuje sie na podstawie polecen
ksiegowania wraz z zatgczonymi dowodami ksiegowymi.

Konto 130 prowadzi ewidencje analityczng zapewniajacg podziat srodkéw wedtug rachunkéw
bankowych (Srodki na wydatki niewygasajace).

Konto 135 -, Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegélnosci
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyptaty sSrodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 —,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) Srodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkdw pienieznych z rachunkdéw
biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkdéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkéw pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych znajdujgcych sie
na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
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Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, S$rodki pieniezne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw, a takze do ewidencji rozliczen srodkédw budzetowych, srodkéw europejskich i
innych srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdétowa do kont zespotu 2 w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe]j lub wedtug kontrahentéw i umozliwia
wyodrebnienie poszczegdlinych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentdw oraz, jesli dotyczg rozliczern w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut, a
przy rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ewidencjonowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 jest prowadzona wedtug kontrahentéw i zapewnia
mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych
kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci oraz zwroty nadptat naleznosci ale ze znakiem minus.

Na koncie 221 ujmuje sie rdwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez witasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe].
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Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, asaldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej ztytutu nadpfat w tych
dochodach.

Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

3) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenc;ji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i
wedtug kontrahentéw oraz zapewnia mozliwos$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, s3 ujmowane na koncie 221 na koniec roku.

Konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 —,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j i
zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw
rozrachunkdéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetéw.

Konto 226 - ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegélnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
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szczegodlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 229 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe].

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 —,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wyptaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen

4) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

5) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia standéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkédd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty sSrodkéw pienieznych;

3) wptywy naleznosci od pracownikdéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
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— stan zobowigzan wobec pracownikdw.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 245 - ,,Wptywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

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

Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a
na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 —,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310).

Na kontach 310 prowadzi sie ewidencje zapasow materiatéw i towardw znajdujacych sie w
magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem s3 odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0oséb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapasdw materiatéw i towardéw objetych ewidencjg iloSciowo—wartosciowg —takze
wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 - ,,Materiaty”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatébw, w tym takie opakowan i odpadkdw,
znajdujacych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.
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Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasdw materiatéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztéow
operacji finansowych.

Ewidencje szczegdétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

12
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POWIAZANIE KONT ZESPOLU 4, KOSZTY WEDtUG RODZAJOW
I ICH ROZLICZENIE” Z KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYDATKOW/KOSZTOW

Konto Rodzaj kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
400 Amortyzacja 472 - Amortyzacja
401 Zusycie materiatéw i energii 421 - Zakup materiatéw i wyposazenia

426 - Zakup energii

427 - Zakup ustug remontowych

428- Zakup ustug zdrowotnych - z wyjagtkiem ustug
zdrowotnych dotyczacych pracownikow,

430 - Zakup ustug pozostatych, z wyjatkiem optat za
podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

434-Zakup ustug konserwatorskich dotyczgcych
obiektéw zabytkowych, bedgcych w uzytkowaniu
jednostek budzetowych

436- Opfaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej

438- Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 - Zakup ustug obejmujgcych wykonanie
ekspertyz, analiz i opinii

440- Optaty za administrowanie i czynsze za budynki,
lokale i pomieszczenia

285 - Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w
wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego

414 - Wptaty na PFRON

443 - Rdzne opfaty i sktadki- z wyjatkiem ubezpieczen
majatkowych

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

401- Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 ] 404 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne
Wynagrodzenia 410 - Wynagrodzenie prowizyjne

417 - Wynagrodzenia bezosobowe

302 - Wynagrodzenia osobowe niezliczone do
wynagrodzen - w zakresie Swiadczen rzeczowych
oraz ekwiwalentéw za te swiadczenia, wynikajgce z
przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz innych Swiadczen na rzecz pracownikow,
411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 - Sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz
Solidarnosciowy

428 - Zakup ustug zdrowotnych

430 - Zakup ustug pozostatych- w zakresie
podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

444 - Odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych - odpisy od pracownikéw

470 - Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej

Ubezpieczenia spoteczne i inne

405 sSwiadczenia dla pracownikow

13
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302 - Wydatki osobowe niezaliczone do
wynagrodzen-bez swiadczen rzeczowych oraz
ekwiwalentow za te swiadczenia, wynikajace

z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz innych swiadczen na rzecz pracownikéw
oraz Swiadczen na rzecz oséb trzecich,

303 - Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych w
szczegdlnosci:

-diety dla radnych jednostek samorzadu
terytorialnego i cztonkéw komisji organéw
stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego,
441 - Podréze stuzbowe krajowe

442 - Podréze stuzbowe zagraniczne

311 - Swiadczenia spoteczne

324 - Stypendia dla uczniéw

326- Inne formy pomocy dla uczniéw

409 Pozostate koszty rodzajowe

Do uktadu rodzajowego kont kosztow wprowadzono dodatkowe konto odpowiadajace
nazwg pozycji sprawozdania - rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy), by ukfad
rodzajowy kont kosztéw stat sie kompatybilny z pozycjami tego sprawozdania.

Powigzania klasyfikacji budzietowej wydatkéow z klasyfikacja kosztéw w ukfadzie
rodzajowym dokonano w zakresie typowych wydatkéw wystepujgcych w jednostce.
Wystgpienie wydatkdow w innym paragrafie, niz ujete w w/w tabeli, nie wymaga zmiany
zarzgdzenia, bowiem ich stan jest zmienny. W przypadku wystgpienia takiego wydatku,
nalezy go zaklasyfikowac do wtasciwej pozycji sprawozdania - rachunek zyskow i strat.
Klasyfikacje budzetowg wydatkéw wedtug paragraféw podano w wers;ji trzycyfrowej.
Czwarta cyfra (prefiks od 0 do 9) informujgca o Zrddle pochodzenia $rodkéw danego
wydatku wynika z pozycji planu finansowego jednostki.

Do kont 400-405, 409-410 nalezy prowadzi¢ szczegétowg ewidencje pomocniczg wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw umozliwiajgcg grupowanie kosztéw w
przekrojach wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajgcg na sporzadzenie
sprawozdan finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrebnych przepisach, a
takze na analize wykonania planu.

Konta 400-405, 409-410 mogg wykazywac wciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
poniesione od poczatku roku koszty dziatalnosci operacyjnej.

W koricu roku obrotowego salda kont 400-405, 409-410 przenosi sie na konto 860.

Konta 400-405, 409-410 stuzg do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzaju.

Na stronie Wn kont 400-405, 409-400 ujmuje sie poniesione koszty, a ze znakiem minus -
ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegétowq prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego.
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Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktdrych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a ze znakiem minus ujmuje
sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w korfcu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatow i energii”

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

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a ze
znakiem minus ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii
oraz na dzied bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatdw i energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a ze znakiem minus ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztédw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz
sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdow, a ze znakiem minus ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu
na konto 860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umdéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Wn ksieguje rowniez sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen ze znakiem minus oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na
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konto 860.

Konto 405 —,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réinego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Ze znakiem minus ujmuje sie zmniejszenie kosztdw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnos$ci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczern majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztédw dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztédw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a ze znakiem minus ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Zespot 6 — ,,Produkty”

Konta zespotu 6 stuzg do ewidencji przychoddw, rozchoddéw i stanu produktéw wytworzonych
przez jednostke w postaci wyrobéw gotowych lub potfabrykatéw przechowywanych w
magazynach wtfasnych i obcych oraz ustug zakonczonych lecz niesprzedanych do konca okresu
sprawozdawczego, wzglednie nieprzekazanych odbiorcom, do wykazania odchylen od cen
ewidencyjnych produktdw, a ponadto do ujecia kosztédw rozliczanych w czasie innym niz je
poniesiono, tj. do rozliczen miedzyokresowych kosztow.

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne)
oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresdw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na biezgcy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w
okresach poprzednich.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie;
2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich

tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkdéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadszi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktérych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu parnstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych, a ze znakiem
minus ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic¢ wyodrebnienie przychodéw
z tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodédw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdétowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekédw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
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W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 -, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatdow, akcji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w
zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce
wartosé naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i
papieréw wartosciowych, ujemne rdznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w
budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 —,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezpos$rednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie;

4) réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzagdowy zaktad budzetowy, a takie od Srodkdéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 —,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.
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Konto 761 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach
zespotow 5 i 6 z tytutu zwiekszed badZz zmniejszedl stanu produktéw (w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5
lub 6 oraz konta kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7.

W koncu roku obrotowego przenosi sie saldo na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychoddéw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywdw trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 130;

3) przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkdéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkfadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartos$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzagdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zakfad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 130;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw s$rodkéw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Z7rédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

19

Id: 03CC819D-4623-4A18-8E89-8D3EBEDOAFB2. uchwalony Strona 19



8) wartos¢ aktywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartosc¢ objetych akcji i udziatow;

10) wartosé aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy szczegétowe
przedstawienie realizowanych zadan.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 —,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz

srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuije sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w

korespondencji z kontem 224;

2) wartosc ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z

kontem 224;

3) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na

finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto

800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rdGwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczert miedzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywad saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczern miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majgtkowe
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ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i
przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 740;

5) kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondenc;ji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnos$ci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.
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Konta pozabilansowe

Konto 976 —,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczert miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartosc zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) wartosc¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 -, Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje szczegétowa do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 993 - ,, Zabezpieczenia”

Konto 993 stuzy do ewidencji zabezpieczen w postaci gwarancji i polis ubezpieczeniowych
(niepienieznych) w celu realizacji zadan.

Na stronie Wn ewidencjonuje sie wartos¢ wniesionych zabezpieczen, natomiast ich zwrot
ksiegowany jest na stronie Ma.

Konto 993 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan wniesionych zabezpieczen.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkdw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuije sie:

1) réwnowartosc sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
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2) rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umédw, decyzji i
innych postanowien, ktdorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnié¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkdw, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnié¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkédw Na koniec roku
konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 31 grudnia 2021 r.

Zasady rachunkowosci do prowadzenia ewidencja i poboru podatkéw i optat, niepodatkowych naleznosci
oraz pozostatych dochodéw budzetowych w Gminie Dolsk.

Ewidencja podatkdow i optat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont dla Urzedu Miasta i Gminy w Dolsku. Zasady rachunkowosci
obejmuja prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, naliczenia,
wpfaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji naleznosci i likwidacje nadptat.

Zasady ewidencji dochodoéw z tytutu podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej, optaty eksploatacyjnej

1. Ewidencja naleznoéci podatkowych tworzona jest na podstawie nastepujacych tytutow :
a) podatek od nieruchomosci od osdb fizycznych,

b) podatek od nieruchomosci od oséb prawnych,

c) podatek od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych,

d) podatek rolny oséb fizycznych i prawnych,

e) podatek lesny oséb fizycznych i prawnych,

f)  taczne zobowigzanie pieniezne od osdb fizycznych,

g) optatatargowa,

h) optata za posiadanie psa,

oraz z tytutu opfaty skarbowej i optaty za zajecie pasa drogowego.

Prowadzona jest w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Dolsku przy wykorzystaniu nastepujgcych
systemoéw komputerowych:

- System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN+,

- System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportowych POST+,

- System Windykacji Optat i Podatkow WIP +.

2. Przy prowadzeniu ewidencji dochodéw podatkowych, optaty skarbowej i eksploatacyjnej stosuje sie
nastepujgce dowody ksiegowe:
a) dla dokumentowania przypiséw i odpisdw stanowia:
- decyzje;
- deklaracje i informacji podatkowe;
- dowody dokonanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikdw, w tym: wptaty
odsetek za zwtoke;
- dokumenty informujace o przedawnieniu.
b) dla dokumentowania wptat stanowia:
- wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty
zatgczone do wyciggu bankowego;
- postanowienia o zaliczeniu wpfaty, nadpfaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych i optat;
- wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych;
- inne dowody wptaty.
¢) dla dokumentowania zwrotdéw stanowig:
- wniosek zobowigzanego lub stwierdzenia nadptaty z urzedu;
- pisemne polecenie zwrotu zawierajgce uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyptacenia
wskazanej kwoty.
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3.

4.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych urzedu sg dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Kontrola formalna dowodu ksiegowego ma na celu ocene poprawnosci dowodu
ksiegowego, a takze ustalenie czy jest kompletny i sporzadzony zgodnie z ustalonymi wymaganiami
(przepisami ustaw podatkowych, uchwat podatkowych i rozporzgdzen wykonawczych). Natomiast kontrola
rachunkowa obejmuje sprawdzenie poprawnosci obliczen arytmetycznych , poprawnosci przyjetych
zaokraglen.

Deklarowane przez osoby prawne kwoty podatku od nieruchomosci oraz deklarowane przez osoby fizyczne
i prawne kwoty podatku od Srodkéw transportowych sg ujmowane w rejestrze wymiarowym zgodnie z
obowigzujacg stawka podatku i przypisywane na kontach podatkowych poszczegdlnych podatnikéw. Zmiany
wynikte w ciggu roku, korygowane sg na kontach podatnikédw na podstawie korekty deklaracji lub decyzji
okreslajgcej wysokos¢ zobowigzania podatkowego i ujmowane sg w rejestrze przypisow i odpiséw lub
rejestrze przypiséw i odpisdw za lata ubiegte.

Zestawienie przypisow i odpisdow z poszczegdlnych zobowigzan podatkowych oraz pozostatych optat
lokalnych jest uzgadniane na koniec kazdego miesigca.

Whptaty za posrednictwem banku:
otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegajg sprawdzeniu i badaniu, czy zostaty dofaczone do nich

wszystkie dowody, czy dowody dotyczg danego rachunku oraz czy saldo koricowe jest wtasciwie wprowadzone.
Kontroli dokonuje Skarbnik gminy, ktoremu powierzono kontrole i ksiegowanie dowoddw ksiegowych
dotyczacych dochodéw budzetu, a w razie jej nieobecnosci pracownik ds. ksiegowosci budzetowej;

- jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowdd wptaty dotyczacy innego rachunku bankowego, ksieguje sie dang
kwote na konto , Pozostate rozrachunki” zaliczajgc do wptywdw do wyjasnienia, nastepnie po zaksiegowaniu
wptaty dokonuje sie przelewu na wtasciwy rachunek bankowy. Postawa przeniesienia wptaty na pokrycie
okreslonej naleznosci jest ,, polecenie” dokonania danej operacji. Jeden egzemplarz ,,polecenia” stanowi dowéd
rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowdd przychodu wtasciwej naleznosci.

dowody wptat podatkdw i optat osoba kontrolujgca wyciggi przekazuje do zbiorow dokumentow

podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci podatkowej i dochodowych.

S.

Zadaniem pracownikéw referatu finansowego w zakresie podatkow i optat jest:
prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow i

zaliczen nadptat z tytutu podatkéw,
- sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajace do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, takich jak

upomnienia, tytuty wykonawcze oraz dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

przygotowanie sprawozdan,
ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o

niezaleganiu w podatkach, stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych i innych zaswiadczen.

Ewidencja ksiegowa podatkow i optat

1.

2.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkdéw prowadzi sie na:

a) kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiegi gtdwnej,

- kontach analitycznych i kontach szczegétowych,

b) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika podlegajgcych przypisaniu na
kontach podatnikéw:

- kontach syntetycznych,

- kontach analitycznych,

- kontach szczegétowych.

Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujgcych kont bilansowych syntetycznych:
129 - Rachunek biezacy Urzedu;
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;
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720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkédw. Konta szczegdtowe
prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:
a) z podatnikami z tytutu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach;
b) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
c) z bankami z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;
d) z innymi podmiotami niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Konta pozabilansowe obejmuja:
a) konta syntetyczne :
- konto 990 - rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika;
b) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw;
c) konta szczegétowe poszczegdlnych oséb trzecich:
- pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla osdb trzecich do bilansowych kont
szczegoétowych podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe;j
osoby trzeciej.
- sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktorego sg prowadzone.
- na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiegowg
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.
- konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkéw; kazdy z
gminnych podatkdw i optat posiada wtasny paragraf klasyfikacji budzetowe;j.
- konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkdéw z podatnikami
z tytutu podatkow, ktdre podlegajg przypisaniu na ich kontach.
- konta szczegdtowe prowadszi sie dla kazdego podatnika na odrebnym koncie w kazdym podatku.

Konta bilansowe - opis kont

Konto 129 -, Rachunek biezqcy jednostki budzetowej - dochody”
Na koncie 129 — ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej — dochody” ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 129 ksieguje sie: wptywy z tytutu podatkow i optat lokalnych, wptacone na rachunek
biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 —, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
lub ze strong Ma konta 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkdw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
»,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe”

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 221 —
»,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

Konto 221 -, Naleznosci z tytufu dochodow budzetowych”

Na koncie 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ewidencjonuje sie rozrachunki:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez podatnikdw, ktére podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow;
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- z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

- z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

- z innymi podatnikami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub do ktérych dany organ podatkowy nie
jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytutu zasgdzonych od nich kwot;

- wptywy do wyjasnienia.

Ewidencja na koncie 221 prowadzi sie nastepujgco:

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,Przychody z tytutu dochoddw
budzetowych”,

- odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 —,,Rachunek biezacy urzedu”,

- wypfaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje sie na
podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,Rachunek biezgcy Urzedu”,

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty
naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - ,Przychody z tytutu dochoddw
budzetowych”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 720 — ,,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych”,

- wptaty dokonane przelewem, albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 —
,Rachunek biezacy Urzedu”,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji Podatkowej w
korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 221-
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych srodkdw na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta
221 -, Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”.

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw, w korespondencji
ze strong Wn konta 226.

Jezeli podatnicy s3 obowigzani okresowo wptacac zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu, zaliczki
ksieguje sie rowniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Na koncie 226 — , Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu podatkéw w
nastepujacy sposdb:

- na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 —, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”;

- na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenia naleznosci dtugoterminowych w wyniku dokonanej
wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - ,Rachunek biezgcy Urzedu”, oraz przeniesienie
naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany
rok , w korespondenc;ji z kontem 221.

Wartos¢ przyjetych rzeczy i praw majgtkowych z tytutu wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o
ktorym mowa w art.66 § 1 pkt. 2 Ordynacji Podatkowej, ujmuje sie na odpowiednich kontach planu kont
Urzedu.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”
Na koncie 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ewidencjonuje sie przychody budzetowe z
tytutu podatkow.
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Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

- odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w korespondencji

ze strong Ma konta 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

- przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — , Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”,

- odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich
podatkdw podlegajgcych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje sie na kontach
szczegbétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — , Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych”.

Na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

c) zwrot nadptaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

Na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

b) odpisy naleznosci,

c) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych,
d) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia,

€) wptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu,

f) wpfaty dokonane na rachunek biezgcy urzedu.

Konta pozabilansowe
Konta pozabilansowe obejmuja:
a) konta syntetyczne:
- konto 997 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,

Konto 990 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Pozabilansowe konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci dwdch lub wiecej osdb trzecich, dla kazdej z tych
0s6b otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegdtowe i przypisuje sie kwoty wynikajgce z decyzji
orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady
dwustronnego zapisu.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdétowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby
trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem , ze wpfaty oraz zwroty nadptat, ksieguje sie
rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan
zobowigzan i ich realizacje okresla sie na podstawie zapisow na bilansowym koncie szczegétowym
podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich. Gdy na
bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez osobe trzecig lub
osoby trzecie, zostanie zrGwnowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg réwniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku
0s6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czes¢
przypisanej kwoty naleznosci pozostanie zréwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czesé¢ kwoty
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podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego w szczegélnosci
noty ksiegowe;j.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadptat.

I Postepowanie zabezpieczajgce
Sprawy zatatwiane zgodnie:
1) zustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.z 2021 r. poz. 1540 ze zm.),
2)  zustawazdnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2022
r., poz. 479),
3) zustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2019 r. poz. 2204 ze
zm.),
4) z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.)

1. Akta egzekucyjne podatnikow
Sprawy zatatwiane zgodnie:

1) z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2021 r. poz. 1540 ze zm.),

2) z ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z
2022 r., poz. 479),

3) z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2019 r. poz. 2204 ze
zm.),

4) z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.)

L. Odroczenie termindw pfatnosci oraz rozkfadanie na raty naleznosci i zalegtosci
podatkowych

Sprawy zatatwiane zgodnie:

1) z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.z 2021 r. poz. 1540 ze zm.),

2) z ustawg z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 333 ze zm.),

3) z ustawg z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U.z2019r. poz. 1170
ze zm.),

4) z ustawg z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 888 ze zm.),

5) z ustawg z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U.z 2021 r., poz. 743 ze zm.)

6) z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.).

V. Umarzanie zalegtosci podatkowych

Sprawy zatatwiane zgodnie:

1) z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2021 r. poz. 1540 ze zm.),

2) z ustawg z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 333 ze zm.),

3) z ustawg z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U.z2019r. poz. 1170
zezm.),

4) z ustawg z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz.U.z 2019 r., poz. 888 ze zm.),

5) z ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U.z 2021 r., poz. 743 ze zm.)

6) z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.).
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 31 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

ZASADY OGOLNE
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych w Urzedzie
Miasta i gminy Dolsk.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2017
r. poz. 2342).
3. Instrukcja reguluje zakres czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawniert poszczegdlnych wydziatéw,
biur, referatéw, miedzy innymi w przedmiocie:
a) wystawiania dowoddéw wiasnych,
b) przyjmowania dowoddw obcych,
c) uzupetniania, opracowywania (dalszej obrébki) dowodéw ksiegowych,
d) kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, a takie przygotowania do ksiegowania dowoddw
ksiegowych (dekretacja),
e) transmisji dowodow ksiegowych pomiedzy poszczegdlnymi wydziatami, biurami, referatami czyli obiegu
dowoddw z uwzglednieniem czynnosci wykonywanych przez kazde z tych ogniw.
4. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami wewnetrznymi.
5. Instrukcja ma charakter ramowy.

§2

Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidiowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk.

§3

Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow referatéw
oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
Dolsk oraz w zakresach czynnosci.

§4

1. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku ktérej zaniechaja
dochodzenia roszczen, ponoszg réwniez odpowiedzialno$¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do
przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen (odsetki za zwtoke).

§5

Kierownicy referatow zobowigzani sg do zapoznania wszystkich pracownikow z postanowieniami instrukcji oraz
odpowiedzialni s3 za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkéow stuzbowych.

ZASADY PRAWIDLOWEGO SPORZADZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
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§6

1. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajagcy dokonanie operacji gospodarczej, ktéry stanowi
przedmiot ewidencji ksiegowej.
2. Dowody ksiegowe dziela sie na:
a) dowody zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentéw i pozostatych oséb trzecich,
b) dowody zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom i pozostatym osobom trzecim,
c) dowody ksiegowe witasne - dotyczg operacji wewnatrz jednostki (np. noty ksiegowe, polecenia ksiegowania,
listy ptac).
3. Podstawg zapisu mogg byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw Zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym wymienione pojedynczo,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zzrédtowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
4. 7Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga byé udokumentowane wytacznie fakturami VAT i rachunkami.

5. Za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem, zawierajgcy co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych (ilos¢),

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzgdzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywdw,

- 0gblng wartos¢ naleznosci wpisang cyframi i stownie,

- okreslenie rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ przelana naleznos¢, badz imie i nazwisko osoby
upowaznionej do podjecia naleznosci gotowka,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

6. Paragony stanowigce fakture uproszczong zawierajgca NIP nabywcy stanowig podstawe ksiegowania zakupu,
jezeli kwota brutto na paragonie nie przekracza wartosci 450,00 zt.

7. Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim.

8. Treé¢ dokumentu powinna by¢ petna i zrozumiata. W treéci dopuszczalne jest stosowanie ogélnie przyjetych
skrétow.

9. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walute polskg wg
kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

10. Dowdd ksiegowy powinien byé rzetelny, petny i zrozumiaty, wystawiony w sposéb staranny i czytelny
(atramentem, dtugopisem, pismem maszynowym), wolny od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywane w dowodach ksiegowych wymazywania, przerabiania lub usuwania. Podpisy na dowodach sktada sie
odrecznie.

11. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozina korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

12. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozeniu podpisu osoby
dokonujgcej poprawki. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

13. Dowody ksiegowe nalezy sporzgdzaé na drukach powszechnego uzytku.

14. Dowody ksiegowe w szczegdlnosci stanowia:

a) kwitariusze przychodowe (dokument kasowy),

b) wniosek o zaliczke,

c) rozliczenie zaliczki,

d) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

e) faktura VAT (dotyczaca zakupu),

f)  faktura VAT (dotyczaca sprzedazy),
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g) faktura uproszczona lub paragon z kasy fiskalnej zwierajgcy NIP nabywcy do kwoty 450,00 zt,

h) rachunek,

i) faktura korygujaca (dot. korekty powyzszych faktur),

j)  lista wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie:

- umowy o prace
- umowy zlecenia
- umowy o dzieto

k) lista wyptat wynagrodzen pracownikéw za czas ich niezdolnosci do pracy w przypadku choroby,

I) lista wyptat wynagrodzen dodatkowych (nagréd, dodatkéw, diet, premii itp.),

m) lista wyptat zasitkdéw z ubezpieczenia spotecznego (rodzinnych, opiekunczych, chorobowych, macierzynskich),

n) rachunek za wykonane prace:

- zlecone
- dzieto

o) dowdd przyjecia srodka trwatego OT,

p) protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego PT,

g) protokét odbioru technicznego Srodka trwatego (w wyniku zakoriczenia robdt zwigzanych z budowa srodkow
trwatych),

r) dowdd likwidacji Srodka trwatego LT,

s) decyzja Burmistrza w sprawie rozliczenia réznic inwetaryzacyjnych,

t) rozliczenie za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

u) bankowy dowdd wptaty,

v) otrzymany od kontrahenta lub wystawiony kontrahentowi rachunek zwykty,

w) wyciagi bankowe,

x) wszelkie inne dokumenty podlegajace ksiegowaniu.

15. 7za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:

a) zestawienia dowoddw ksiegowych przygotowane do ksiegowania zapisem zbiorczym, ktére powinny:

- zawiera¢ okreslenie jednostki wystawiajgcej, nazwe zestawienia, date lub okres, ktérego dowody
dotycza, kwote do ksiegowania i podpis osoby sporzgdzajgce;j,

- obejmowa¢ dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w jednym okresie
sprawozdawczym,

- zapewnic¢ sprawdzenie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktorych zostaty sporzadzone,

b) polecenie ksiegowania (PK) - sporzadza sie w celu dokopania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego operacji
gospodarczej (np. otwarcie ksigg rachunkowych, wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczen,
naliczenie naleznosci i zobowigzan),

c) noty ksiegowe - to dowody wystawione przez kontrahentéw dla skorygowania jej dowoddéw wtasnych,

d) protokoty zdawczo-odbiorcze - majg one zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych sktadnikéw majgtku
jednostki,

e) polecenie dokonania przelewu - sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego wyrazajgcego operacje
gospodarczg (np. polecenie przelewu srodkéw do jednostek organizacyjnych lub dokonania czesciowej
zaptaty zobowigzan) - wzor polecenia przelewu stosowanego przez Urzad Miasta i Gminy Dolsk stanowi
zatgcznik nr 3

OBStUGA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
(OBIEG, KONTROLA, REJESTROWANIE SEGREGOWANIE)

§7

1. Obieg dokumentéw jako system przekazywania dokumentéw od momentu ich sporzadzenia lub wptywu do
urzedu (pocztg tradycyjng, pocztg elektroniczng, osobiscie), az do momentu ich dekretacji i ujecia w ksiegach
rachunkowych jest wymuszony koniecznoscia jego sprawdzania przez szereg wtasciwych komoérek urzedu oraz
potrzeba korzystania z danych zawartych w tych dokumentach przez kilka komérek organizacyjnych urzedu.

2. Poszczegblne dokumenty ksiegowe maja rézne drogi obiegu. Nalezy dazyé do uproszczenia i skrécenia tej drogi. W
tym celu nalezy:

a) przekazywaé dokumenty tylko do tych komérek (referatéw, biur), ktére sg kompetentne do ich sprawdzenia i
zatatwiania oraz korzystaja z informacji w nich zawartych,

b) dazyé¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbednego minimum, w celu zachowania
obowigzujacych termindw ptatnosci zobowigzan,
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c) po sprawdzeniu i opisaniu dokumenty ksiegowe nalezy niezwtocznie przekazywaé do Referatu Finansowego
celem ich zaksiegowania,

d) dokumenty winny by¢ zaksiegowane nie pézniej niz do 6 dnia nastepnego miesigca po miesigcu, ktérego
dotycza.

w

Schemat obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowi integralng czes¢ niniejszej instrukcji - zatgcznik nr 1.

4. Dokumenty stanowigce podstawe dokonania zapisdw ksiegowych s3 rejestrowane w rejestrze korespondencji
przychodzacej przez pracownika ds. organizacyjnych, przekazywane do Burmistrza, a nastepnie do wtasciwych
wydziatow.

5. Dowody ksiegowe zewnetrzne, stanowigce podstawe dokonania wydatkéw z budzetu, rejestrowane sg takie w
ewidencji prowadzonej przez wydziaty merytoryczne. Ewidencja powinna zawierac nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy dokumentu,
b) numeridate dokumentu,

c) date wptywu do urzedu,

d) wartos¢ pieniezng dokumentu.

6. Do Referatu Finansowego nalezy przekazywa¢ oryginat dowodu ksiegowego. Kopie dokumentu - po podpisaniu
odbioru - odsyfa sie kontrahentom. Mogg by¢ rdwniez wykorzystywane przez komdrke organizacyjng urzedu do
celdw kontrolnych, informacyjnych itp. Wéwczas nalezy je oznaczy¢ klauzula: ,,nie stanowi dowodu ksiegowego”.

7. W celu zapewnienia terminowosci windykacji naleznosci budzetowych referaty sg zobowigzane do biezacego,
rzetelnego i terminowego informowania Referatu Finansowego o przeprowadzonych transakcjach i decyzjach,
ktorych skutkiem jest powstanie naleznosci dla budzetu gminy.

8. Faktury VAT za sprzedaz ustug, sktadnikdéw majatku itp. nalezy ujmowaé w rejestrach sprzedazy VAT. Rejestr

winien zawieraé nastepujgce dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data wystawienia faktury,

c) nazwa isiedziba odbiorcy,

d) nr NIP kontrahenta,

e) wartosc sprzedazy (netto),

f) stawka podatku i kwota podatku,

g) kwota naleznosci tacznie z VAT,

Rejestry sprzedazy VAT prowadzone sg w Referacie Finansowym i stanowig podstawe sporzgdzania miesiecznych

jednolitych plikdw kontrolnych i deklaracji VAT 7 na podatek VAT.

9. Faktury VAT za sprzedaz ustug, sktadnikéw majgtkowych wystawia sie w 3 egzemplarzach, z czego:

a) oryginat dla klienta,

b) kopia dla Referatu Finansowego,

c) kopia dla celéw dokumentowania ewidencji sprzedazy

Faktury VAT wystawiane sg przez osoby posiadajgce upowaznienie Burmistrza.

10. Umowy na wykonanie pracy zleconej sporzadzane sg przez kierownikéw referatéw, po uzgodnieniu warunkéw
zatrudnienia z Burmistrzem w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z zachowaniem przepiséw o ubezpieczeniach
oraz przyjetych zasad przy obliczaniu podatku dochodowego od 0séb fizycznych:

a) oryginat umowy otrzymuje zleceniobiorca,

b) jedna kopia zostaje przekazana do ksiegowosci celem zaewidencjonowania w ewidencji wtasnej oraz
zgtoszenia kazdej zatrudnionej osoby do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego. Umozliwi to
automatyczne wgrywanie naleznych sktadek do programu ,Ptatnik” oraz sporzadzanie i wydruk informacji o
dochodach (PIT-6w).

c) kazda umowa zostaje zaewidencjonowana w centralnym rejestrze umow.

11. Kontrola ma na celu zapewnienie prawidtowego przebiegu operacji gospodarczych odbywajacych sie w urzedzie.

12. Sprawdzenie dokumentéw odbywa sie w ramach kontroli:
a) wstepnej - majacej na celu zapobieganie niepozagdanym dziataniom i obejmujgcej w szczegdlnosci badanie
projektéw dokumentéw (np. umow) mogacych spowodowac powstanie zobowigzan,
b) biezacej - polegajgcej na badaniu prawidtowosci przebiegu operacji gospodarczych w trakcie ich trwania,
c) nastepnej - obejmujgcej sprawdzenie rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci
juz dokonane.

13. Warunkiem zakwalifikowania dowodu (dokumentu) ksiegowego do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) zgodnosci postepowania z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,
c¢) formalno-rachunkowym,
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d) zatwierdzenie do wyptaty przez osoby upowaznione.

14. Kontrole merytoryczng dokumentéw przeprowadzajg kierownicy referatéw lub upowaznione przez nich osoby.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu zgodnosci z planem finansowym (tzn. sprawdzeniu czy zobowigzanie
wynikajagce z zawartej operacji gospodarczej miesci sie w planie finansowym wydziatu, tj. nie stanowi
przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w planie finansowym), rzetelnosci i prawidtowosci danych w nich
zawartych pod wzgledem ilosci, wartosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczych oraz oszczednosci i
gospodarnosci zgodnie z umowa, zleceniem, zamodwieniem.

Sprawdzenie list ptatniczych wymaga sprawdzenia ich zgodnosci z faktycznym stanem osobowym, aktami
osobowymi pracownikéw oraz innymi dokumentami na podstawie ktoérych liste sporzadzono.

Na dowodach obejmujgcych naleznosci za wykonang prace, dostarczone skfadniki majatkowe lub ustugi umieszcza
sie:

a) adnotacje potwierdzajgcg wykonanie i odbidr pracy, ustugi lub sktadnikdw majgtkowych,

b) klasyfikacje budzetowa (dziat, rozdziat, paragraf) wraz z nazwa zadania, ktérego wydatek dotyczy.

W przypadku zakupu Srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych dodatkowo na fakturze umieszcza sie
zapis:

- przyjeto na stan ewidencji ilosciowej lub

- przyjeto na stan ewidencji iloSciowo-wartosciowej.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia sie na dokumencie ksiegowym poprzez zamieszczenie
na nim klauzuli o nastepujacej tresci (w formie pieczeci):

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

15. Kierownicy referatéw lub osoby przez nich upowaznione na dokumencie ksiegowym zamieszczajg réwniez
informacje o postepowaniu zgodnie z przepisami ustawy prawo zamodwien publicznych.

Procedura zakupdéw o wartosci powyzej 30 000,00 euro jest przeprowadzana przez pracownika zajmujacego sie
zamowieniami publicznymi.

16. Po dokonaniu czynno$ci wymienionych w pkt 14 i 15 dokumenty ksiegowe nalezy niezwfocznie przekazaé do
Referatu Finansowego.

17. Referat nadzorujgcy przebieg danej inwestycji ma obowigzek dokonania rozliczen finansowych po jej zakoriczeniu
bezposrednio po podpisaniu protokotu koricowego odbioru robdt oraz wystawienia protokotu przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania lub protokotu przekazania srodka trwatego. Dokumenty te bedgce podstawa dokonania
zmian w ewidencji srodkéw trwatych lub ksiegach inwentarzowych nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Referatu
Finansowego wraz z ostatnig fakturg dotyczacg danej inwestycji.

18. Dokumenty, ktére powodujg powstanie naleznosci lub zobowigzad gminy np. umowy, porozumienia, aneksy do
umow, zlecenia, zamdwienia, kazdorazowo podlegajg kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej - art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
1372).

19. Skarbnik lub upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego dokonujg kontroli formalno- rachunkowej
dokumentu ksiegowego.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy zawiera wszystkie niezbedne elementy, czy zostat
wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy, czy nie zawiera niedozwolonych poprawek.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dane liczbowe wystepujgce w dokumencie nie zawieraja btedéw
arytmetycznych.

Fakt przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej uwidacznia sie na dokumencie poprzez zamieszczenie na
nim klauzuli o nastepujgcej tresci (w formie pieczeci):

,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym?”

20. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowoéci w kontrolowanych dokumentach osoby zobowigzane do ich
sprawdzenia:
- zwracajg kwestionowane dokumenty wiasciwym komdérkom organizacyjnym urzedu z wnioskiem o usuniecie
nieprawidtowosci,
- odmawiajg podpisania dokumentu.
21. W razie ujawnienia w trakcie kontroli dziatan majacych znamiona przestepstwa, kontrolujgcy ma obowigzek
zabezpieczy¢ dokumenty i zawiadomié Burmistrza.

5
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22. Burmistrz niezwtocznie zawiadamia organy $cigania o podejrzeniu dokonania przestepstwa. Jednocze$nie
wszczyna dziatania w celu ustalenia:
a) okolicznosci i warunkéw sprzyjajacych powstaniu przestepstwa,
b) o0sdb winnych zaniedbania obowigzkéw wynikajgcych z nadzoru,
c) dziatan zaradczych w celu zapobiezenia w przysztosci podobnym zjawiskom.
23. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegajg zatwierdzeniu do
realizacji przez:
a) Skarbnika Gminy,
b) Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
lub osoby przez nich upowaznione.

ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH
§8

24. Dokumenty ksiegowe nalezy przechowywaé na terenie urzedu lub w miejscu specjalnie do tego przeznaczonym w
sposOb zabezpieczajacy je przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem oraz zapewniajgcy ich szybkie
odszukanie.

25. Po dokonaniu ksiegowan dowody nalezy wktadaé w porzadku i kolejnosci wynikajacej z prowadzonych ksigg
rachunkowych, umieszczajac je w segregatorach, teczkach, skoroszytach.

26. Dokumenty powinny byé podzielone na zbiory dokumentéw np. dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe,
sprawozdania finansowe itp. Zbiory te oznacza sie:

a) nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe,

b) znakiem kancelaryjnym zbioru tj. symbolu komérki organizacyjnej i numeru hasta oznaczajgcego rodzaj akt,
c) okresleniem kategorii akt,

d) okresleniem okresu, ktérego akta dotyczg: miesiac, rok,

e) numerem pierwszego i ostatniego dokumentu w zbiorze,

f) terminem po uptywie ktérego akta majg by¢ przekazane do archiwum panstwowego lub na makulature.

27. Wydawanie teczek akt, poszczegdlnych dowoddw lub sprawozdan finansowych na potrzeby wewnetrzne urzedu
moze nastgpic tylko za zgodg Burmistrza lub Skarbnika Gminy za pokwitowaniem odbioru.

28. Wydawanie dokumentdéw ksiegowych poza siedzibe urzedu moze nastapi¢ wytgcznie na podstawie pisemnej
zgody Burmistrza za pokwitowaniem odbioru.

29. W razie zniszczenia lub zaginiecia dowoddéw ksiegowych nalezy natychmiast zawiadomié o tym fakcie Burmistrza.
Na powyzszg okolicznos¢ nalezy sporzadzié¢ protokdt zniszczenia lub zaginiecia akt. Protokdt podlega akceptacji
przez Burmistrza.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

OBIEG DOKUMENTOW
Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania dokumentéw finansowo-ksiegowych

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu finansowo-

rady

2

Miejsce/stanowisk > ksiegowego pod wzgledem:
Okreélenie lub nazwa | °© °pra°‘;wa'f'a' 5 | Miejsce przekazania termi Merytorycznym (sprawdzenie
dowodu finansowo- sporzadzenia qE) (przezn.aczema) ermlny' 2g0dnosci z planem finansowym,
ksiegowego oraz f'dowodu 8 dc:(m{odu finansowo- p;zekazan!a/ legalnosci operacii, celowosci Formalno. . .
sprawozdania ' inansowo- v siegowego o_raz oreczenia zawarcia umowy, sprawdzenie rachunkowsm Zatwierdzenia
ksiegowego o.raz E sprawozdania zgodnoéci z zaméwieniem, Y
sprawozdania potwierdzenie wykonania robét,
dostaw i ustue oraz zeodnosci z
2 3 4 5 6 7 8 9
Dokumenty zwigzane z wyptata wynagrodzen
Stanowisko ds. itdar:zj\flsklo ds. kadr
a) umowy o prace kadr, ptac i obstugi 3 . o "I nabiezaco [Pracownik ds. kadr, ptac i obstugi rady Burmistrz
ptac i obstugi rady -
rady
2
b) zmiana warunkow prac Stanowisko ds. jir:zé\::igklo ds. kadr
A pracy kadr, ptaci obstugi 3 . o "I nabiezaco [Pracownik ds. kadr, ptac i obstugi rady Burmistrz
i ptacy ptac i obstugi rady -
rady
2
. L . -adresat -1
c) decyZJg lub wnioski o StanOWISK(.) ds. . - stanowisko ds. kadr,| do 20 kazdego . . . Burmistrz
potracenie z kadr, ptac i obstugi 3 . . L. Pracownik ds. kadr, ptac i obstugi rady .
. ptac i obstugi rady - miesigca Skarbnik
wynagrodzenia rady )
Stanowisko ds -adresat - 1
d) decyzje w sprawie S - stanowisko ds. kadr,| 7 dni przed . . . Burmistrz
wyptat nagrod kadr, ptaci obstugi 3 ptac i obstugi rady - wyplata Pracownik ds. kadr, ptac i obstugi rady Skarbnik
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e) wnioski premiowe oraz

Stanowisko ds.

-adresat-1

- i . do 20 kaz . . . Burmist
za prace w godzinach kadr, ptaci obstugi stangmsko (?Is kadr, | do O aiizdego Pracownik ds. kadr, ptac i obstugi rady urmis .rz
. pfac i obstugi rady - miesigca Skarbnik
nadliczbowych rady )
i) nagrody jubileuszowe, [Stanowisko ds. i adresat'- . .
. . - stanowisko ds. kadr, . . . . Burmistrz
odprawy emerytalne, kadr, ptac i obstugi . . na biezaco [Pracownik ds. kadr, ptac i obstugi rady .
. ptac i obstugi rady - Skarbnik
ekwiwalenty rady )
. . . [Stanowisko ds. . . .
g) zasvs./lac.lczenla Ie!<arsk|e kadr, ptac i obstugi - stan9W|sko (.is. kadr,| w ciggu 7 dr'ua Pracownik ds. kadr, ptac i obstugi rady
(zwolnienia lekarskie) rady ptac i obstugi rady wystawienia
. Stanowwkc.) ds. . - stanowisko ds. kadr, 27 dzien . Pracownik Burmistrz
h) listy ptac kadr, ptac i obstugi . . . Skarbnik Referatu. .
ptac i obstugi rady miesigca . Skarbnik
rady Finansowego
1) zaswiadczenie o Stanowisko ds. - adresat Pracownik Skarbnik lub upowazniony
. kadr, ptac i obstugi - stanowisko ds. kadr,| Na biezaco [Pracownik ds. kadr, ptac i obstugi rady Referatu. pracownik Referatu
wynagrodzeniu . . . .
rady ptac i obstugi rady Finansowego Finansowego
Wyznaczony - zleceniobiorca ;
. . . Burmistrz
Umowa - zlecenie pracownik w - Skarbnik .. . . Lo
. . , . na biezgco |Kierownik odpowiedniego referatu Kontrasygnata
Umowa o dzieto odpowiednim - Referat whasciwy >
. Skarbnika
referacie
a) wystawia L
- - zleceniobiorca
zleceniobiorca, - .
. L - stanowisko ds. kadr, .. . Pracownik .
Rachunek za wykonanie b)przyjmuje . . L. odpowiedzialny pracownik w Burmistrz
. . ptac i obstugi rady na biezgco , Referatu. .
pracy zleconej lub dzieta |wyznaczony . poszczegdlnych referatach, . Skarbnik
. - Referat whasciwy Finansowego
pracownik w
odpowiednim
Lista wypftat diet dla Biuro Rady Miasta i ) stanqmsko ‘?'5' kadr, po zakonczeniu - Pracownik Burmistrz
. . ptac i obstugi rady L pracownik biura rady Referatu. .
radnych, sottysow Gminy Dolsk miesigca . Skarbnik
Finansowego
8
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-ZUS
najpozniej do

5-go
Deklaracje rozliczeniowe nasfce;pnego
ZUS Deklaracje Stanowisko ds. -ZUS miesiaca L Pracownik Burmistrz lub osoba przez
. . . . - podatek |osoba odpowiedzialna z Referatu . .
rozliczeniowe podatku kadr, ptac i obstugi - Urzad Skarbowy ) Referatu. niego upowazniona
) dochodowy od [Finansowego . .
dochodowego od oséb rady -a/a o Finansowego Skarbnik
i h T 0s6b fizycznych
izycznych, raporty imienne najpézniej do
20-go
nastepnego
miesigca
. . Stanowisko ds. .y . Pracownik Burmistrz
Polecenie wyjazdu . . - delegowany 1 dzien przed [Burmistrz, .
stuzbowego kadr, ptaci obsfugi racownik wyjazdem |Przewodniczgcy Rad Referatu. Skarbnik
& rady P V) acy y Finansowego Przewodniczgcy Rady
Polecenie wyjazdu Stanowisko ds. . . Pracownik Burmistrz
. . . . - delegowany 5dni przed [Burmistrz, .
stuzbowego poza granice |kadr, ptac i obstugi racownik wyiazdem  IPrzewodniczacy Rad Referatu. Skarbnik
kraju rady P V) acy y Finansowego Przewodniczgcy Rady
Rachunek za przejazdy - stanowisko ds. kadr, , . |Osoba odpowiedzialna z Referatu Pracownik .
. . . po zakonczeniu|_. Burmistrz
wtasnym samochodem w  |pracownik ptac i obstugi rady L. Finansowego, Referatu. .
. miesigca . . Skarbnik
celach stuzbowych (ryczatt) Burmistrz Finansowego
Dokumenty obrotu $rodkami trwatymi i wyposazeniem
wtasciwy . osoba .
Loy . - Referat Finansowy - . C s Burmistrz
a) przyjecie Srodka pracownik w dniu L , odpowiedzialna z .
rwat oT” Referat 2 . odpowiedzialne osoby z referatéw Referat Skarbnik
rwatego ,, .e eratu - Referat wiasciwy - 1 przyjecia . eferatu
Finansowego Finansowego
wiasciwy Referat Fi osoba Burmistrz
b) likwidacja érodka pracownik 2' eferat Finansowy - w dniu bdpowiedzialne osoby z referatow odpowiedzialna z Skarbnik
” ikwidacii ’ Cztonkowie komisji
trwatego , LT R'eferatu - Referat wiadciwy - 1 likwidacji ' Referatu el J
Finansowego Finansowego Ikwidacyjne)
S . . [Stanowisko ds. - Referat Finansowy - . o osoba Burmistrz
c) |||,<'W|dac1a wyposazenia kadr, ptac i obstugi N 'w cfinlu“ osoba'odpQW|ed2|a|na ds. odpowiedzialna z Skarbnik
LN rady - Referat wiagciwy - 1 likwidacji  organizacyjnych Referatu Cztonkowie komisji
d) protokét zdawczo- wiasciwy - Referat Finansowy - ) _ osoba Burmistrz
. , . h w dniu odpowiedzialna osoba z Referatu s .
odbiorczy $rodka trwatego |[pracownik o o i bi ; odpowiedzialna z Skarbnik
o merytoryczny } Refgrat yviasuwy . przyjecia inansowego, biura merytorycznego, Referatu
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e) protokét zdawczo- wiasciwy - Referat Finansowy - osoba .

. . . . L .. Burmistrz
odbiorczy wyposazenia pracownik 2 w dniu odpowiedzialna osoba z odpowiedzialna z Skarbnik
,Pn” (nieodptatne Referatu - Referat wiasciwy - przyjecia |odpowiedniego referatu Referatu
przekazanie) Finansowego Przyjmujacy - 1 Finansowego

Lo - Referat Finansowy -
|
f) akt notarialny na O(rjapc(:)\’\\:vls;l(nza ny 1 od ov(\)/iS:dbzai]aIna , Burmistrz
sprzedaz nieruchomosci, P - Referat na biezagco [Kierownik Referatu Gospodarczego P Kierownik Referatu
. Referatu Referatu
umowy dzierzawy Gospodarczy - 1 . Gospodarczego
Gospodarczego Finansowego
- Strona -1
- Referat Finansowy -
1
- Referat
L w’rasuwy- . Gospodarczy — .. wiasciwy pracownik odpowiedniego Burmistrz
10. |[Umowy najmu i czynszu pracownik biura 1 na biezgco referatu Kontrasygnata
merytorycznego - Skarbnika
Najemca/Wynajmujac
Y
-1
11. Dowody zwigzane z robotami, ustugami, dostawami, zakupami
a) zamowienia zlecenia na - Referat Finansowy - | Wg uzgodnieri .
dostawy, roboty, ustugi 1 z przyjmujacym Burmistrz
ostawy, Yo gl wtasciwy referat Ref tadci P yJ, .J&l .y Kierownik referatu wtasciwego Kontrasygnata
zakupy, umowy na - Referat wiasciwy — | zamdwienie -
. i 1 - Skarbnika
wykonanie robot zlecenie
b) faktury
- Referat Finansowy -
- zewnetrzne, wiasne Referat ksiggowosc - 1 0soba
¢ o - Referat whasciwy — na biezaco [Kierownik Referatu Gospodarczego odpowiedzialna za
(sprzedazy) Gospodarczy -
1 wystawianie faktur
-adresat -1
Dostawca osoba
- zewnetrzne obce . . I .
materiatu - Referat Finansowy - .. . . - odpowiedzialna z Burmistrz
(zakupu), ptatne , . iy na biezgco [Kierownik referatu wiasciwego .
Wykonawca robot ksiegowos¢ Referatu Skarbnik
przelewem . .
i ustug Finansowego
10
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Pol i i iedzial osoba
© ecenle,(dyspf)zyqa) odeW|edZ|a.ny - Referat Finansowy - .. Kierownik referatu lub osoba S Burmistrz
12. |przelewu $rodkéw merytorycznie . . na biezgco . odpowiedzialna z .
. ksiegowosé upowazniona Skarbnik
finansowych referat, Referatu
13. |Polecenie ksiegowania R.eferat i R'eferat f,ulnansowy i na biezaco [Skarbnik Prac'ownlk Referatu
Finansowy ksiegowos¢ Finansowego
14. Dowody kasowe
- bank . . . .
. ) .. Pracownik Referatu Finansowego Pracownik Referatu Burmistrz
a) przelewy Referat Finansowy - Referat finansowy - | na biezaco . . .
. L sporzadzajacy przelewy Finansowego Skarbnik
ksiegowosé
Referat Finansowy - Referat Finansowy —
. Burmi
15. [Noty ksiegowe Eic;:((fvr\;:ijlgﬁjil z -Zadresat na biezagco [Kierownik Referatu Finansowego Skarbnik Si::g;ﬁf
referatéw
16. Sprawozdania
) dni osoba Referatu.
fi Referat Fi 2godnie z SN b dzai dani Finansowego Burmistrz
- finansowe eferat Finansowy przepisami prawa przepisami [osoba sporzgdzajgca sprawozdania odpowiedzialna za Skarbnik
-a/a prawa .
sporzadzenie
osoba z wydziatu,
odpowiedzialne - zgodnie z zgodnie z biura .
- pozostate merytorycznie przepisami prawa przepisami |osoba sporzgdzajgca sprawozdanie merytorycznego Burmistrz
P . odpowiedzialna za Skarbnik
referaty, biura -a/a prawa .
sporzadzenie
sprawozdan
Dane do zaangazowania odeW|edZ|a'Ine ) Beferat lFlmansowy ) .. Kierownik Referatu lub osoby .
17. |, . merytorycznie ksiegowosé na biezgco . Burmistrz
Srodkéw upowaznione
referaty, -a/a
11
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

KSIEGOWOSC BUDZETOWA

ZAKSIEGOWAC POD

NUMER DATA WYSTAWIENIA DATA
PK POLECENIE KSIEGOWANIA
OPIS
KONTO A
. iz POJEDYNCZE OGOLNE
LP DOWOD TRESC
WN MA - CZASTKOWE - KONTROLNE
RAZEM
ILOSC ZALACZNIKOW SPRAWDZIt ZATWIERDZIL RAZEM DATA STRONA PODPIS
ZAKSIEGOWANO
12
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Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 31 grudnia 2021 r.

Instrukcja
ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie do ktérych obowigzuje specjalna
ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, ewidencji wedtug rodzajow drukéw, kontroli i zabezpieczenia.
Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. W ksiedze drukow
Scistego zarachowania pod odpowiednig datg rejestruje sie przychody i rozchody drukéw Scistego zarachowania oraz
ich zwroty. Kazdy rodzaj drukéw oddzielnie.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

- kwitariusze K - 103,

- arkusze spisu z natury,

Doktadnie prowadzona ewidencja i kontrola obrotu drukami scistego zarachowania stanowi podstawe gospodarki tymi
drukami.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw w ksiedze drukéw scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest
wyznaczony pracownik Referatu Finansowego - ksiegowosci.

Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami umozliwia sie nalezyte przechowywania tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i zniszczeniem. Po otrzymaniu paczki z drukami osoba odpowiedzialna,
sprawdza ze specyfikacjg (rachunkiem, fakturg) wystawiona przez dostawce, liczbe i numery $cistego zarachowania. W
przypadku, gdy druki nie posiadajag numerdw nadanych przez drukarnie, pracownik nadaje numery ewidencyjne. Z
chwilg nadania numeréw drukom, stajg sie one drukami Scistego zarachowania. Druki te nalezy opatrzy¢é pieczatka
urzedu.

Druki $cistego zarachowania w bloczkach np. kwitariusze nalezy dodatkowo sprawdzié¢, czy nie brakuje kolejnych
numerdw, kopii i opisa¢ na oktadce kazdego bloczku. W przypadku braku kolejnych numerdw lub kopii caty bloczek
nalezy wycofa¢ i uniewaznic¢. Druki nie ponumerowane mogg by¢ numerowane na biezgco i wpisywane do ksiegi
drukéw $cistego zarachowania.

Pracownik wydaje druki Scistego zarachowania za pokwitowaniem i przyjmuje zwroty, odnotowujgc to w ksiedze
drukéw scistego zarachowania. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych oznaczen. Nastepny druk Scistego zarachowania wydaje sie po zwrocie pierwszego.
Zapisy w ksiedze Scistego zarachowania dokonuje sie czytelnie, atramentem lub diugopisem. Niedopuszczalne jest
jakiekolwiek wycieranie lub zamalowywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis przekresla sie tak, aby mozna byto
odczytac i wpisac zapis prawidtowy.

Osoba dokonujgca poprawki umieszcza swéj podpis i date dokonania tej poprawki. Druki Scistego zarachowania, ksiegi
ewidencyjne, protokoty przyjecia i oznakowania, nalezy przechowywac przez 5 lat.

Drukami Scistego zarachowania, jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i cztonka rodziny prowadzi
pracownik ksiegowosci.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej - druki $cistego zarachowania podlegajg przekazaniu osobie
przejmujacej, protokotem zdawczo - odbiorczym w obecnosci komisji wyznaczonej przez Skarbnika, a zatwierdzonej
przez kierownika jednostki. W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania, nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz serie i numer zaginionych drukéw
potwierdzonych protokotem.

Zawiadomienie o zaginionych drukach winno zawierac¢:

- liczbe zaginionych drukéw,

- doktadne cechy drukéw - numer, seria, symbol druku,

- data zaginiecia druku,
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- miejsce zaginiecia druku,

- nazwe i adres jednostki - wtasciciela druku.

Natomiast w przypadku zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt z podaniem danych, tak
jak przy drukach zaginionych. Protokét ten przechowuje sie w aktach osoby odpowiedzialnej za stan drukéw.

Druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji na koniec danego roku. Komisja inwentaryzacyjna jest
zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw i spisa¢ je na odpowiednim protokole. Nalezy podac rodzaje drukdéw ich
serie i numery oraz wymienic ich liczbe. Protokot przechowuje w aktach osoba odpowiedzialna.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow $cistego zarachowania ponumerowanej i
opieczetowanej z podaniem ilosci stron i podpisami: Skarbnika i osoby upowaznionej. Ewidencje prowadzi sie wedtug
rodzajéw drukéw. Niedopuszczalne jest prowadzenie btednych zapiséw przez wymazywanie, zamalowywanie itp.
Btedne zapisy poprawia sie przez skreslenie btednego zapisu i wpisanie nowego z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

2
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Zatacznik Nr 7 do

Zarzadzenia Nr 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 31 grudnia 2021 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Rozdziat 1.
Pojecie, cel inwentaryzacji
§1.

1. Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej instrukcjg opracowana zostata na podstawie przepiséw ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.).

2.  Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywoéw okreslone w niniejszej instrukcji
majg zastosowanie w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk, zwanym dalej jednostka.

3. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw jednostki na
okreslony dzied, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczeniem rdznic
inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodnosci stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.
Inwentaryzacja jest takze prowadzona w celu:

1) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majgtkowych,
2)  rozliczeniem os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
3) zapobiezeniu nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

§2.

Inwentaryzacjg obejmuje sie wszystkie sktadniki aktywdéw i pasywdéw jednostki, zaréwno te, ktére podlegaja
ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze sktadniki majgtku powierzone jednostce
czasowo do uzywania, przechowania itp.

Rozdziat 2.
Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji
§3.

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
doraznej.

2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji, uwzgledniajac
terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci.

3. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych jej
przeprowadzenie tj. zmiany osoby odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych takich jak np. pozar,
kradziez, powddz.

4. Kazda inwentaryzacje w jednostce przeprowadza sie na podstawie zarzadzenia wewnetrznego
wydawanego przez Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk.

§4.

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w jednostce ustala sie w drodze:
1) spisuz natury,
2) potwierdzenia prawidtowosci stanu sald poprzez uzyskanie od kontrahentéw i bankéw pisemnych
potwierdzen prawidtowosci wykazanych sald (uzgodnien sald),
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3) pordwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
sktadnikow majgtku (weryfikacja sald)

2. SposOb przeprowadzenia inwentaryzacji zalezy od rodzaju sktadnika aktywoéw lub pasywéw bedacego
przedmiotem inwentaryzacji.

3.  Metoda spisu z natury nalezy inwentaryzowad:

1) krajowe i zagraniczne S$rodki pieniezne (z wyjatkiem s$rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych),

2) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

3)  druki scistego zarachowania,

4)  S$rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony)
oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,

5) materiaty,

6) maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie,

7)  sktadniki aktywdw bedgce wtasnoscig innych jednostek.

4.  Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikow majgtkowych na podstawie ich
przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez zespot spisowy i ujeciu ich w arkuszu spisu z natury. Podczas
spisu z natury nalezy przestrzegad nastepujacych zasad:

1) kompletnosci - kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury,

2) jednokrotnosci - kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury tylko jeden
raz,

3) pordéwnywalnosci - stan sktadnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z natury w okreslonym
dniu trzeba poréwnadé ze stanem ewidencyjnym tego samego sktadnika z tego samego dnia.

5.  Spis z natury sktadnikow majatkowych w dalszej fazie czynnosci inwentaryzacyjnych:

1) podlega wycenie i poréwnaniu z danymi wynikajacym z ewidencji ksiegowej.,

2) ustaleniu ewentualnych rdéznice pomiedzy danymi ksiegowymi, a danymi spisdw z natury,

3)  wyjasnieniu rézni¢ (nadwyzki lub niedobory) oraz wskazanie wnioskdw co do sposobu ich rozliczenia,
4)  ujeciu rézni¢ inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

6. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala sie stany nastepujgcych

aktywow i pasywow:

1) aktywow pienieznych na rachunku bankowym,

2) papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,

3)  bezspornych naleznosci,

4) udzielone pozyczki,

5) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

7. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci wobec oséb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3)  rozrachunki z pracownikami,

4) naleznosci publicznoprawne,

5) naleznosci objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

6) drobne naleznosci do kwoty 100,00 zt.

8. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego (ksiegowego) obejmuje sie:

1) grunty,

2) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) trudno dostepne srodki trwate,

4)  srodki trwate w budowie,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznoscii zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
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7) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

8) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych,

9) wartosci niematerialne i prawne,

10) fundusze specjalne, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe kosztéw i przychodéw,
11) dtugoterminowe aktywa finansowe,

12) kapitaty wtasne jednostki,

13) inne aktywa i pasywa.

9. Weryfikacja stanu ksiegowego, o ktérej mowa w ust. 8 polega na analizie zapiséw na poszczegdlnych
kontach wchodzacych do bilansu i ich weryfikacji z dokumentacjg bedacy podstawg do ujecia zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Proces weryfikacji podlega udokumentowaniu w postaci
protokotu (sprawozdania) z przeprowadzonej weryfikacji.

Rozdziat 3.
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§5.

1. Ustala sie nastepujace terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1) razna4 lata sginwentaryzowane w formie spisu z natury:

a) Srodki trwate znajdujace sie terenie strzezonym (uznaje sie budynki zajmowane przez Urzad
Miasta i Gminy w Dolsku jako strzezone);

b) nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz inwestycji;

c) maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych w budowie.

2) raz na 2 lata sg inwentaryzowane w formie spisu z natury sktadniki majatkowe objete ewidencja
iloSciowo-wartosciowg, znajdujgce sie w miejscach strzezonych (dotyczy miejsc, do ktorych nie maja
dostepu osoby nieuprawnione):

a)  materiaty,
b)  wyroby gotowe,
c) towary,
d) potprodukty.
3) corocznej inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego podlegaja:
a) aktywa pieniezne: gotowka w kasie, inne srodki pieniezne (weksle i czeki obce),
b) papiery wartosciowe w formie zmaterializowanej,
c) rzeczowe aktywa obrotowe - materiaty i towary zaliczane w koszty w dniu zakupu,

4) corocznie inwentaryzacji na dowolny dzien mieszczacy sie w okresie na 3 miesigce przed korncem
danego roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego podlegaja:

a) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub znajdujgce sie na terenie strzezonym, lecz
nieobjetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych,

b) znajdujace sie na terenie niestrzezonym s$rodki trwate,

¢) znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenie wchodzace w sktad srodkéw
trwatych w budowie,

d) sktadniki aktywéw bedacych wtasnoscig innych firm, powierzonych jednostce do sprzedazy,
przechowania lub uzywania.

2. Inwentaryzacje drogg spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ takze w nastepujgcych przypadkach:

1) nadzien zmiany osoby (oséb) materialnie odpowiedzialnych,

2) na dzien, w ktérym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikdw majgtkowych (pozar, wtamanie, itp.),

3) na zlecenie uprawnionego organu (np. NIK, policja itp.)
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3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb wspdtodpowiedzialnych, objete zostaty spisem z natury w
jednym terminie.

4. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda ustala sie na ostatni dzien roku obrotowego z tym, ze
inwentaryzacja mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego roku, a podlegaja
jej nastepujgce sktadniki aktywéw i pasywow:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
w tym papieru wartosciowe zdematerializowane,

2) naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzania wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a
takze jesli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe,

3)  wtasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom.

5. Inwentaryzacje w drodze weryfikacja salda ustala sie na ostatni dzieA roku obrotowego, z tym, ze
inwentaryzacja mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego roku, a podlegajg
jej nastepujace sktadniki aktywodw i pasywow:

1) S$rodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz spoétdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci wobec nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

5) naleznosc¢ i zobowiazania z tytutéw publicznoprawnych,

6) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczets),

7) inne aktywa i pasywa, ktérych inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe:

a)  wartosci niematerialne i prawne,
b)  rozliczenie miedzyokresowe przychodow i kosztow,
c¢)  fundusze wiasne,
d) rezerwy,
e) fundusze specjalne,
f) Srodki pieniezne w drodze,
g)  materiaty w drodze i dostawy niefakturowane,
8) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansows.

Rozdziat 6.
Prawa i obowigzki oséb uczestniczagcych w inwentaryzacji
§6
1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji Burmistrz Miasta i Gminy Dolsk powotuje Komisje

Inwentaryzacyjng, zwang dalej Komisjg oraz jej przewodniczgcego.

2. W skiad Komisji nie mogg by¢ powotanie: Skarbnik Miasta i Gminy Dolsk, osoby prowadzace ewidencje
ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikéw, osoby materialnie odpowiedzialne za sktadniki majgtkowe
podlegajace inwentaryzacji oraz inne osoby nie dajace gwarancji obiektywnosci przeprowadzenia
inwentaryzacji.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury Burmistrz Miasta i Gminy Dolsk na wniosek
Przewodniczgcego Komisji powotuje sie zespoty spisowe. Zespdt spisowy musi sie sktadaé co najmniej z
dwdch osoéb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za spisywany sktadnik majgtku.

§7.

Do zadan Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk w ramach inwentaryzacji nalezy:
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1) ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w formie zarzadzen dotyczacych instrukcji
inwentaryzacyjnej, plandw i harmonogramow inwentaryzacji;

2) powotanie organdéw i oséb do przeprowadzenia okreslonych czynnosci inwentaryzacyjnych (komisji
inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych, itp.);

3) podejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji w tym
uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.;

4) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych;

5) podejmowanie decyzji i wydanie polecen w sprawie wykorzystania na przysztos¢ wynikéw, stwierdzen,
spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

§8.
Do zadan Skarbnik Miasta i Gminy Dolsk w procesie inwentaryzacji nalezy:

1) sktadanie w wnioskéw w sprawie powotywania komisji inwentaryzacyjnej, a takze rdéinych
rzeczoznawcow w ramach potrzeb do oszacowania majatku, uniewaznienia okreslonych spiséw oraz
przeprowadzania spisow dodatkowych (uzupetniajacych),

2) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadnianie z przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej, terminarzy wykonywania poszczegélnych
etapOw czynnosci inwentaryzacyjnych,

4) zapewnienie wykonania nastepujacych czynnosci:

a) uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych obszarach
spisowych,

b) dokonanie inwentaryzacji sktadnikdw polegajacej na uzgodnieniu sald z kontrahentami,

c) zaopiniowanie wnioskéow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

5) dokonanie rozliczenia i zaksiegowania réznic inwentaryzacyjnych,

6) wycena arkuszy spisowych,

7) ustalenie i wycena réznic inwentaryzacyjnych.

§9.
1. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) skfadanie wnioskdw w sprawie powotania zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien
w ich sktadzie,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

3) ustalenie harmonogramu spisu z natury,

4)  dokonania podziatu terenu jednostki na pola spisowe oraz przydzielenie ich zespotom spisowym,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtfasciwym terminie. Do prac tych nalezy w
szczegoblnosci sprawdzenie czy:

a) $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane,

b) przygotowanie odpowiedniej liczby drukéow oraz w przypadku spisu w formie elektronicznej
(komputerowej) odpowiednie przygotowanie sprzetu odczytujgcego symbole ze sktadnikéw
majatkowych,

6) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

7) gospodarowanie pobranymi arkuszami spisu z natury,

8) kontrola przebiegu spisu z natury,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w sprawie ich

rozliczenia.
2. Przewodniczacy w uzasadnionych przypadkach moze wnioskdéw w sprawie:

1) zmiany terminu inwentaryzacji,
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2) inwentaryzacji niektérych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

3) powotanie fachowcow Ilub rzeczoznawcow do ustalenia standw faktycznych sktadnikéw
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

4) przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,

5) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie spisu,

6) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spiséw z natury,

7) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

8) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

9) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnien gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

3.  Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych w ust. 7 i 8 czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczagcym zespotéw spisowych. Nie zwalnia
go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 10.
Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z obowigzujgca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu przed
inwentaryzacyjnym,

2)  wiasciwe gospodarowanie arkuszami spisowymi,

3) pobieranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

4) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

5) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym, w taki
sposdb, aby nie zaktdcac dziatalnosci spisywanej komérki,

6) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikdw majgtku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilos$ci w arkuszach spisu z natury,

7) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury oraz terminowe przekazanie ich przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej,

8) przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu
spisu z natury oraz o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosci w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§11.
Zadania oséb odpowiedzialnych materialnie:
1)  udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
2) przygotowanie ewidencji sktadnikdw i uzgodnien z ksiegowoscia,
3) przygotowanie do inwentaryzacji obszaréw spisowych i znajdujgcych sie w nich sktadnikéw,
4) nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,
5) ztozenie o$wiadczen zespotowi spisowemu,
6) podanie wtasciwych danych (ilosciowych) i dopilnowanie wpisania ich do arkuszy spisowych,
7) udzielenie wszechstronnych wyjasnien.
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Rozdziat 7.
Spisu z natury
§12.

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury muszg by¢ wykonane nastepujace czynnosci:
1) sprawdzenie czy srodki trwate posiadajg oznakowania pozwalajgce na ich identyfikacje,
2) dokonanie oceny przydatnosci poszczegdlnych sktadnikow majgtku i w razie koniecznosci
przeprowadzenie ich likwidacji,
3) pordwnanie i doprowadzenie do zgodnosci stanu ewidencji magazynowej z ewidencjg
2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos$¢ i stan sktadnikdw majatku objetych
spisem skfada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw zostaty ujete w ewidencji iloSciowej oraz
przekazane do wydziatu ksiegowosci.
§13.

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i
wpisywaniu do arkusza spisu z natury.

2. Druki arkuszy spisu z natury s3 wydawane przez przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej zespotowi
spisowemu lub drukowane z programu komputerowego (arkusz kalkulacyjny exel) . Druki arkuszy
spisowych podlegajg szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw Scistego zarachowania, z
zastrzezeniem, iz stajg sie drukami S$cistego zarachowania dopiero z chwila ponumerowania i
opieczetowania pieczecig jednostki uniemozliwiajacy ich zamiane.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest zobowigzany do rozliczenie zespotéw spisowych z
pobranych arkuszy spisowych.

4.  Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

§14.

Spis z natury przeprowadza zespdt spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku objete spisem tub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;j.

§15.

=

Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majgtku objete spisem z natury nie powinny by¢
wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

2. W wyjatkowych sytuacjach zespdl spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego
sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki. Wydanie lub
przyjecie sktadnika majgtku w tym przypadku powinno by¢ odnotowane w uwagach arkusza.

§ 16.

1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majgtku (przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie)
zespot spisowy dokonuje wpisu dla arkusza spisowego w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

2. W przypadku spisu dokonywanego metodg komputerowg, zespdl spisowy skanuje kody kreskowe
umieszczone na sktadnikach majatkowych.

3. Zespdl spisowy powinien wypetnia¢ arkusze (karty) spisu w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikow majatku wedtug miejsca przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych, a
takze wyodrebnienie sktadnikéw wtasnych i obcych z dalszym ich podziatem na petnowartosciowe i
niepetnowartosciowe, wskazanie takie moze znalez¢ sie w uwagach arkusza.
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4.  Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawieraé co najmnie;j:

1) nawe jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajgcego nazwe jednostki),

2)  numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane,

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. spis z natury),

4)  nazwe lub numer pola spisowego (np. nr pokoju),

5) date rozpoczecia i zakoriczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, rowniez godziny,

6) imie i nazwisko oraz podpisy:
a) osoby materialnie odpowiedzialnej;
b) cztonkéw zespotu spisowego;
C) innych oséb uczestniczacych w spisie,

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majgtku,

9) jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

11) wartos¢ wynikajgcg z przemnozenia ilosci sktadnika majgtku stwierdzonej w czasie spisu z natury
przez cene jednostkowa.

5. Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majgtku powierzonych réznym osobom materialnie

odpowiedzialnym.
§17.

1.  Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposdb trwaty dtugopisem, cienkopisem, pismem maszynowym
lub komputerowym.

2. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawienie niewypetnionych wierszy,
2) korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie dokonanych
zapisow.

3. Poprawienie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposéb, aby pierwotna
tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie zamieszcza sie date,
podpis cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

4. Btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis
winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki, powofanie pozycji poprawionej, date i powdd
dokonanie poprawki.

§18.

Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury dokonuje sie wyrywkowej kontroli spisu.
Kontroli dokonuje przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej lub inna osoba wyznaczona przez Burmistrza
Miasta i Gminy Dolsk.

3. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoty spisowe dziatajg zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
ustaleniami, a zwtaszcza czy zostata zapewniona kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidtowo zostaty
wypetnione arkusze spisu z natury.

4. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidfowos$ci merytoryczne powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z

natury lub w zatgcznikach do arkuszy.

N —

§19.

1. Prawidlowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego, osoba
materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczgce w spisie.

2. Zespdl spisowy po zakoniczeniu czynnosci spisowych przedktada przewodniczgcemu komisji wszystkie
arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione jak i niewykorzystane oraz informacje o wszelkich
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stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach w gospodarce podlegajgcymi spisowi sktadnikami
majgtkowymi (zabezpieczenia, magazynowania, konserwacji itp.).

§ 20.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury i
sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je Skarbnika Miasta i Gminy Dolsk lub do referatu finansowego w
celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 21.

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury referat finansowy dokonuje wyceny spisanych sktadnikéw majatku
oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegdlnych skfadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z
iloscig i wartoscig tych sktadnikow wynikajgcag z ewidenc;ji ksiegowe;.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje sie zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci i
zasadach prowadzenia rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego wynikajacego z
prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje
nadwyzka.

4. Réinice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu ..Réznice inwentaryzacyjne".

§ 22.

1.  Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdznic inwentaryzacyjnych przekazywane s3
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej  ztozenia  pisemnych  wyjasnien  dotyczacych  przyczyn  powstania  rdzinic
inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé z pomocy
rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki.

5. Rezultatem zakonczenia postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréow i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

6. Sprawdzony przez Skarbnika Miasta i Gminy Dolsk protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega

zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk.

§ 23.

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie zatwierdzonego
przez Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk.

Rozdziat 8.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenie sald

§24.

1. Metoda inwentaryzacja w drodze potwierdzenie salda polega na uzyskaniu potwierdzenia prawidtowosci
sald wykazanych w ksiegach rachunkowych aktywéw od kontrahentéw oraz wyjasnienie ewentualnych
réznic.

Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemne;j.
3. W wezwaniu do uzgodnienia salda powinno zawieraé¢ co najmniej:
1) nazwe i adres nadawcy,
2) nazwe i adres odbiorcy,
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3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajgcej sie na saldo z podaniem dowoddw Zzrédtowych (nr faktura, data
wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej),
4) podpis Skarbnika Miasta i Gminy Dolsk lub osoby przez niego upowaznionej z referatu ksiegowosci,
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez wyrazenie "saldo zgodne" lub "saldo niezgodne z powodu

4. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta listem poleconym: dwa
egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez dtuznika.

5. Potwierdzenie salda moze odbywac sie rowniez w drodze potwierdzenia faxem, e-mailem oraz
telefonicznie, jednak w przypadku potwierdzenia telefonicznego nalezy sporzadzié notatke z
przeprowadzonej rozmowy.

§ 25.

1. W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta, inwentaryzacje tego kontrahenta przeprowadza
sie w drodze weryfikacji.

2. Nie zezwala sie na tzw. ,milczgce potwierdzenie sald”.

3. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald tzw. ,,zerowych”, w sytuacji gdy salda te nie wykazujg zmian
przez dtuzszy okres czasu, gtdwny ksiegowy moze zdecydowac, w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w
pozostate koszty lub przychody operacyjne.

§ 26.
Ujawnione niezgodnosci w saldach nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji.

Rozdziat 9.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

§27.

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega czy posiadane dokumenty zrédtowe sktadajg sie na
saldo wynikajace z ksigg rachunkowych.

2. Aktywa i pasywa, ktdre nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald
podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

3. Drogg weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 4 ust. 8 instrukgcji.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

5. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda dokonuje Skarbnik Miasta i Gminy Dolsk lub osoby przez
niego upowaznione, ze wspodtpracy z odpowiednimi komdrkami merytorycznymi.

6.  Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokotéw weryfikacji podpisanych
przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk.

7. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktoéry przypada termin inwentaryzacji.

Rozdziat 10.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

§28.

1. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Dolsku do zapoznania sie niniejsza instrukcjg oraz do
bezwzglednego przestrzegania jej postanowien.

10
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2. Integralng czesc¢ instrukcji inwentaryzacyjnej stanowig nastepujgce zataczniki:
1) Nr1-wzdr planu inwentaryzacji,
2) Nr 2 —wzdr Zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk Nr ...... zdnia ............
3) Nr 3 —wzor oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej za mienie powierzone (wzor nr 1),
4) Nr 4 —wzdr oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej za mienie powierzone (wzér nr 2),

5) Nr 5 - wzdr protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych,

6) Nr 6 —wzdr protokotu kontroli stanu drukéw Scistego zarachowania w dniu ....................

7) Nr 7 —wzor arkusz spisu z natury druku scistego zarachowania nr .......ccccoccveveveeeeneen.

11
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PLAN INWENTARYZACJI NA ROK

Zatacznik Nr 1

. . . Planowana Okreslenie aktywow i Data inwentaryzacji
Komdrka organizacyjna , . S
Lp. . . data pasywow podlegajacych rzeczywista i numer
podlegta inwentaryzacji . .. . . .
inwentaryzacji inwentaryzacji zarzadzenia
1.
2.
3.
Whioskuje zatwierdzenie planu
Data Skarbnik
Zatwierdzam
Data Burmistrz
Otrzymuja:

1. Do wykonania: Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej

2. Skarbnik

12

Id: 03CC819D-4623-4A18-8E89-8D3EBEDOAFB2. uchwalony

Strona 12



Zatacznik Nr 2

pieczatka jednostki

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

4. Osoba materialnie 0dpowiedzialNa ........c.coviiiiiiiiiiiiee e
5. Termin rozpoCzeCia ....coeeevevevereeeeererererennn, zakonAczenia ....cccceeeecveeeecieeeee, spisu z natury.
6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam zespét spisowy w

nastepujgcym skfadzie osobowym:

A) e e e przewodniczgcy
B) cztonek
C) e cztonek

Osoby powotane na cztonkdw zespotu spisowego ponoszg odpowiedzialno$¢ za wtasciwe oraz zgodne

zobowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wedtug stanu na dzief ......c.cccoeveeevieriieeneenieeeeee
8. Arkusze spisowe 0 NUMErach .......cccccvveveeeevcieee e wydano przewodniczagcemu zespotu
spisowego.

Ki€roWNIK ...ceveveveeeeeeerieieieieieeeieieeeieeeees

13
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Zatacznik Nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sie, przechowywane w pomieszczeniach magazynowanych bedace w uzytkowaniu:

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikdw majgtkowych zostaty przekazane
do komoérki ksiegowosci, a w szczegdlnosci dotyczgce przychoddw i rozchoddéw nastepujgcych sktadnikow
majatkowych:

a) Srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwatych,
c) materiatéw,

d) opakowan,

oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych,
kartotekach magazynowych.

Wypetni¢ w 2 egzemplarzach:
1. oryginat - komdrka ksiegowosci
2. kopia - jednostka inwentaryzacyjna

14
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Zatacznik Nr 4

funkcja

Oswiadczenie

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze zadnych
pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej z zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 5

pieczatka jednostki

Protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
R o T 2=1VY (o T Y Tor.2- [ oY A

cztonek
cztonek
cztonek
cztonek
na posiedzeniu w dniu ....cccceeeieiiiineennn. , dotyczacym inwentaryzacCji W ...ccccceeeeiiiiiiiiiieeeneen, w dniach
.................................. arkusz spisu z natury nr ........., dokonata nastepujgcego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i 0znaczenia POMIESZCZENIA .....veeeevieeeiiiee e
b) rodzaj sktadnika MajgtkoWeEO0 .......ccooviiiieeiiii e
c) osoba materialnie 0dpPOWIEdZIalNG ......ccveviiriiiiirieee e
d) rozliczenie obejmuje okres od ........cccceeiinieniiiiiniennen. o o PSR

ukwnn

I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. 1 wedtug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

wartosé
1) ogdtem niedobory .....cccccvveeeciiii e, zt.
2)  0gotem SUPEraty ....ccccceeevcieeeeiee e zt.

Il. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala sie co nastepuje:

2. Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegélnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych -
superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

Podpis cztonkdow
komisji inwentaryzacyjnej

16
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IV. Opinia Skarbnika Miasta i Gminy - w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej badanie
rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

V. Decyzja Burmistrza

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty) skutkiem czynu
noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organ powotany do Scigania przestepstw

oraz jednostke nadrzedna pismem z dnia .......cccceeveeeeeriiennns ZNAK eveeeeee e

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢ ich
WartoSCig .ovveeeeevirieeeeiiieeeciieeeeiaee e ZE Pracownika ..ooccceiiiieiice e i
dochodzi¢ rozliczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisa¢ ich
Warto$€ W KWOCIE .....ooeeeeeriiiiieecciee e zt w ciezar strat.

17
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Zatacznik Nr 6

PROTOKOL

kontroli stanu drukéw $cistego zarachowania w dniu ...........cc......

Zespot spisowy w sktadzie:

stwierdzita po przeliczeniu ilosci drukéw Scistego zarachowania:

1. kwitariusze K-103 oo
2. arkusze spisuz natury  ....ccienienneeeeee,

Stany powyzsze zgodne sg z ewidencjg prowadzong w ksiedze drukdw Scistego zarachowania.

Podpis osoby odpowiedzialne;j:

18
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(pieczed firmy)

Zatacznik Nr 7

Strona ..........

ARKUSZ SPISU Z NATURY

DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA NR

(uniwersalny)

Rodzaj i forma remanentu
Metoda przeprowadzenia

(nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej)

Sktad Komisji (zespotu spisowego):

1 U
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz
stanowisko stuzbowe

Inne osoby obecne przy remanencie:

USRS
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

2 e e e e e e aaaaaae, 2 et e e e e e aaae
U UPPPPN PSS
Spis rozpoczeto dnia .......ceeevecieveeeeeeicnnnnnnn. [0} ={oTo /2SRRI
Spis zakonczono dnia .......ccceeeevveeeeciieeeennnenn. 0 80dZ. ccvvreeirieeciiee e
NAZWA TOWARU
SYMBOL . 5.4 2
Poz. INDEKS (materl.a’ru, Im. I.LOSC CENA WARTOSC UWAGI
przedmiotu) stwierdzona | .cccceeeeen | eeicieeenn.
KOD .
spisowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem strona .......cccceeeuneee. od poz. ..cceeevuvvennne do poz. ..ccccuvvennnen.
19
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Strona ..........

NAZWA TOWARU
SYMBOL . 44 2
Poz. INDEKS (materl'afu, Im. I'LOSC CENA WARTOSC UWAGI
przedmiotu) stwierdzona | .ccceeeeen | ceeeeeeneen.
KOD .
spisowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem strona .......cccceveneee. od poz. ..ceeeeuveenne do poz. ....cceeueenee.
Razem arkusz Nr ......cccceeeuven. 0od pozZ. ..cevecurerennns do poz. ..cocveveeeennne
Podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych: Podpisy komisji (zespotu):
.................................................................. 1. PrzewodniCZaCy ...cueeeeeeieciviiiieeeeeeciiiiereee e eecnirneee e
.................................................................. 2. CZEONEK ettt
3. CZIONEK ettt
WYCENIE: e
(imie i nazwisko, podpis)
funkcja
20
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 107/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia z dnia 31 grudnia 2021 r.

Przepisy wewnetrzne regulujgce gospodarke finansowg srodkéw otrzymanych z Funduszu Przeciwdziatania
COVID-19 z przeznaczeniem na wydatki zwigzane z przeciwdziataniem
CoviD-19

Rozdziat |
Sprawy ogolne

Dokumentacja okres$la zasady rachunkowosci obowigzujgce w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk zwanym w dalszej
czesci ,Urzedem” przy wydatkowaniu srodkéw otrzymanych z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 z
przeznaczeniem na wydatki zwigzane z przeciwdziataniem COVID-19 zwanych dalej ,$Srodkami na
przeciwdziatanie COVID-19”.

1. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych do obstugi srodkéw na przeciwdziatanie COVID-19 jest
Urzad Miasta i Gminy Dolsk, Plac Wyzwolenia 4.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio: miesigc, kwartat,
rok.

3. W planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy Dolsk $rodki na przeciwdziatanie COVID-19 ujmowane sg
nastepujgco zgodnie z klasyfikacjg budzetowa:

- w zaleznosci od rodzaju zadania w odpowiednim dziale i rozdziale klasyfikacji budzetowej i
jednoczesnie:
*w paragrafie 218 ,s$rodki z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 na finansowanie lub
dofinansowanie realizacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem COVID-19”,
*w paragrafie 609 ,Srodki z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 na finansowanie lub
dofinansowanie kosztéw inwestycji i zakupdw inwestycyjnych zwigzanych z przeciwdziataniem
COVID-19”.

4. Urzad Miasta i Gminy Dolsk prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu
Gminy (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzen gospodarczych zachodzacych w
Urzedzie Miejskim jako jednostce.

5. Sprawy nieuregulowane w niniejszym rozdziale podlegajg zasadom prowadzenia rachunkowosci
okreslonym w innych zarzgdzeniach wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie.

6. Ewidencja zdarzen gospodarczych dotyczacych srodkdéw na przeciwdziatanie COVID-19 prowadzona jest
przez Urzad Miasta i Gminy komputerowo (osobno dla organu — Gminy i osobno dla jednostki — Urzedu
Miasta i Gminy) w programie ,,FKB+” - System Finansowo — Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej — Autor:
Systemy Komputerowe ,,RADIX” Gdansk z biezgcymi aktualizacjami.

7. Zaktadowy Plan Kont dla Budzetu Gminy i Urzedu Miasta i Gminy Dolsk obowigzujgcy w Urzedzie przy
realizacji projektu ustala: konta syntetyczne, konta analityczne i konta pozabilansowe. Ewidencja
operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w
planie kont.

8. Ksiegi rachunkowe obejmuja: dziennik, konta ksiegi gtéwnej, konta ksigg pomocniczych, zestawienie
obrotéw i sald.

9. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaty. Zdarzenia gospodarcze
zwigzane z realizacjg Srodkow na przeciwdziatanie COVID-19, ksiegowane bedg chronologicznie pod
pozycja kolejng nadang podczas dekretacji w ewidencji organu i jednostki.

10. Oryginaty dokumentéw ksiegowych zwigzanych realizacjg srodkdow na przeciwdziatanie COVID-19
przechowywane beda w segregatorach w ksiegowosci budzetowej tgcznie z pozostatymi dokumentami
ksiegowymi.
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Rozdziat Il
Plan kont oraz obieg i kontrola dokumentow

1. Do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg Srodkdéw na przeciwdziatanie COVID-19
stosowany bedzie plan kont wg ponizszych tabeli:

a) dlaorganu—Gminy

Konta bilansowe

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
133 Rachunek budzetu
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu

b) dla jednostki budzetowej — Urzedu Miasta i Gminy

Konta bilansowe

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
011 Srodki trwate
080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)
071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
130 Rachunek biezacy jednostki
201 Rozrachunki z dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publiczno — prawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 Pozostate rozrachunki
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401-409 Koszty rodzajowe

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

2. W celu wyodrebnienia kont uczestniczacych w realizacji wyzej wymienionego zadania stosowany bedzie
kod/zadanie o numerze analitycznym ,,32”, ktéry pozwala na identyfikacje operacji ksiegowych.

3. Dokumenty stanowigce podstawe dokonywania ptatnosci i ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony:

a) pod wzgledem merytorycznym — to znaczy, ze osoba odpowiedzialna za realizacje $srodkow na
przeciwdziatanie COVID-19 dokonuje opisu, sprawdza rzetelnos¢, celowosé, i legalnosé zawartych
w tym dokumencie danych co powinno by¢ poswiadczone podpisem.

b) pod wzgledem formalno — rachunkowym — to znaczy, ze dowdd zostat wystawiony w sposdob
prawidtowy, zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawierajg bteddéw
rachunkowych. Kontrola formalno — rachunkowa powinna by¢ poswiadczona podpisem
upowaznionej osoby i zatwierdzona.

4. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownikéw Referatu Finansowego, ktérzy dokonujg
dekretacji ksiegowej, przekazujg do zaptaty, a nastepnie nadajg im numer ewidencji ksiegowe;.

5. Za dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji sSrodkéw na przeciwdziatanie COVID-19 odpowiada Skarbik
Gminy.
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