HURMISTRZ
PA ]l GMINY
1RO G

34.560 Ostroroég

A1
3‘\3

Zarzadzenie nr 26/2012
Burmistrza Miasta | Gminy Ostrorog
z dnia 31 lipca 2012r

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta | Gminy Ostrorég

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z

2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z2010 r. Nr 47, poz. 278) i

szczegolnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz w:

I) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa. budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych. panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), z pézniejszymi zmianami,

2) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208. poz. 1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego. dlugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

4) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010r w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego w ktorych wyposazone sa jednostki budzetowe

( Dz. UNr 114, poz. 761),

5) rozporzadzenie Ministra Finansow z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczoscei budzetowej
( Dz. U Nr 20, poz103)

6) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 w sprawie szczegélowe] klasyfikacji
wydatkow strukturalnych ( Dz. U nr 44, poz.255)

7) rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow . wydatkow . przychodéw i rozchoddéw oraz srodkoéw pochodzacych ze Zrodel
zagranicznych ( Dz. Nr 38, poz. 207)

8) ustawy z dnia 16 lipca 2009 o finansach publicznych (Dz. U nr 157, poz2104 ze zm.)
9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 — przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych
( Dz. Unr 157, poz. 1241)

Zarzadza sig, co nastepuje:.



§1
Wprowadza si¢ ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych stanowiacych zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Ustala sie metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego stanowiacy
zatacznik nr 2,

Ustala si¢ sposob prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigcych zalgeznik nr 3 w tym:
I. zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych

2.wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych
( instrukcja programu zatacznik nr 3a),

3.opisu systemow przetwarzania danych — systemu informatycznego .

§ 4

Ustala si¢ systemu sluzacy ochronie danych gromadzonych w systemie informatycznym
rachunkowosci stanowiacy zatacznik nr 4.

Instrukcja przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji stanowi zalacznik nr 3.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania stanowi zalgcznik nr 6

Traci moc zarzadzenie Nr 40/2010 z dnia 28 grudnia 2010r Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog w
sprawie zasad rachunkowosci.

§6

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkow do zapoznania si¢ z zarzadzeniem i przestrzegania w pelni zawartych w nim
postanowien.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacq od 1 stycznia 2012r

inz. Roman Napierato



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 26

Burmistrza Miasta | Gminy Ostrorog
z dnia 31 lipca 2012r

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe w Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej oraz Gminy Ostrorég-organ
prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog przy ul Wronieckiej 14, 64-560 Ostrorog,
w referacie finansowym.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesigee, w kiérych sporzadza sig:
deklaracje ZUS,
deklaracj¢ o podatku dochodowym od osob fizycznych
- deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT-7

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103): réwniez za
okresy kwartalne, pofroczne i roczne.

Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:
e Rb-27S
e Rb-28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Rb-NDS
e Rb-Z
e Rb-N
e Rb-277Z7
e Rb-50
e Rb-ZN
Ve

o

rok sklada sie sprawozdania:
e Rb-27S
e Rb-28S
e RDb-ST
Rb-PDP
Rb-WSa

U sprawozdanie finansowe obejmujace:
bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™,
rachunek zyskdow i strat (wariant pordwnawczy) wedtug zatacznika nr 8 do ,.rozporzadzenia™,
zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 9 do ..rozporzadzenia™.
bilans z wykonania budzetu wedlug zalacznika nr 9 do .,rozporzadzenia™,

laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do ..rozporzadzenia™,



laczny rachunek zyskoéw 1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkdéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug
zalacznika nr 7 do ,.rozporzadzenia™,

laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug
zatacznika nr 8 do ..rozporzadzenia™,
skonsolidowany bilans jst wedlug zalacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia™.
W bilansie skonsolidowanym stosuje sia wylaczenia w zakresie udziatow, akeji.

laczne sprawozdanie z wydatkow strukturalnych obejmujace sprawozdanie Urzedu jako jednostki
budzetowej i sprawozdania jednostkowe jednostek budzetowych wg zatacznika nr 30 do
.. rozporzadzenia”

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
dziennik.

ksiege gldwna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gloéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone s w sposob ciggly.
jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.
Ksigega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
podwainego zapisu.
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem:
dochodow i wydatkow budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

ewidencja przychodow urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst. nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wpbacone zostaty bezposrednio
na rachunek budzetu, dokonywana jest kwartalnie.

powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocenicze (konta analityezne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont

ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych



obowiazuje zapis jednokrotny. ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich

-Wydatki strukturalne

-Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z

budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy - Boma soft

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbiordéw ksiag rachunkowych w jedna

calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna. Dokladne informacje dotyczace programu

komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 3a do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera

ono:

symbole i nazwy kont

salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawezy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

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

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych

na koniec roku budzetowego.

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy; w dowodach whasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do obiegu
wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze byc zastapione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki,

¢) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowod zostal
sporzadzony pod inna data- takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktore] wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidltowosci okreslonego
rodzaju dowodu,



@) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw — sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenia w sposéb umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych
polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki.

- czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzysKiwania
najlepszych efektow z danych nakladow,

- czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

- czy dokonano zakupu dostaw uslug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamowieniach publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono
analize i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryezne powinny by¢ usuniete.

3. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz. 7e ich dane nie zawieraja bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywa¢ kontroli
rachunkowej dowodéw wlasnych, w ktorych tresci zawarte sq rezultaty obliczen dokonanych i
wpisanych przez przystosowanie do tego maszyny.

W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych.
moze by¢ pominieta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodow lub
sporzadzonych tabulogramach.

4. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia btedéw w dowodach ksiggowych.

5. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej. ktorg dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone oraz
wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.



7. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obeyeh i whasnych mozna korygowad jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie. wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

8. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty. z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazefi lub liczb oraz podpisanie poprawki
umieszezenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. W
przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesigca a w
przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow
dokonuje sig tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

9. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych mogg by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiegowe.

10. Ustala si¢. ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

11. W sprawdzaniu dowoddw biora udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowoddw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami,

12. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa dowodéw do
sckretariatu, ktory nastepnie przekazuje te dowody upowaznionemu pracownikowi, ktory ztozyt
zlecenie celem opisu merytorycznego oraz zgodnos¢ z planem finansowym sprawdzenie zgodnosci
zakupu z ustawa o zamowieniach publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje rachunku/faktury opisuje rachunek/fakture sprawdzajac je pod wzgledem
merytorycznym oraz zgodnos$¢ z planem finansowym po czym przekazuje je do referatu ksiggowosci,
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

13. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:

a) Referat oraz samodzielne stanowiska skladaja co miesiac zapotrzebowanie Srodkow
pienieznych na realizowane zadania.

b) Referat lub samodzielne stanowisko opracowuja projekty umoéw na realizacje zadania w
trzech egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginal — wykonaweca.

I kopia — referat ksiggowosci,

I kopia — w miejscu.

¢) Obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest dokladnie taki
sam jak w pkt. 12.

14. W wyzej omdwiony sposob powstaje wiec tzw. obieg dowoddw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dowoddw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania.



15. Poszczegolne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego. aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac
nastepujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek,

¢) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja upowaznieni pracownicy. Wykaz oséb odpowiedzialnych za
zatwierdzenie dokumentu oraz 0séb opisujacych faktury przedstawia zalaeznik Nr la.

Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie klauzuli.

Wydatek zgodny z planem finansowym, klasyfikacja budzetowa dz. ....., rozdz. ...... - —
Sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym Ostrorog, dnia .......

(podpis i pieczgtka)

16. Na fakturach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosei wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany. stwierdzenie czy ustuga. dostawa i roboty budowlane
zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksicgowe przekazuje sie natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat (odsetek za
7zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosei w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostana obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Na rachunku powinna znajdowa¢ si¢ rowniez adnotacja:
Zaméwienia dokonano na podst.

art. 4 pkt.8 z dnia 29.01.2004r.

Prawo zamoéwien publicznych

Dz.U. 2007, Nr 23, poz. 1655 ze zm.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik i upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszezegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

¢) czy dowody sg zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci.
dla ktorych udowodnienia maja stuzy¢.

d) czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacje o udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych,



f) czy dowdd zostal wpisany do rejestru udzielonych zaméwien publicznych. W przypadku
stwierdzenia, ze dowéd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupelnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno byé stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie
nastepujace] klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Zaplacono przelewem dnia .....

Klauzule podpisuje pracownik ksiegowoscei dokonujacej tej operacji.

Podpisanie klauzuli:

WYDATKI STRUKTURALNE
Obszar....

Kod...

Kwota.....

Dnia........podpis / podpisuje pracownik ksiggowosci /

Potwierdza wykonanie wydatkéw strukturalnych w celu wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych z
wydatkow poniesionych w danym dokumencie.

17. Dekretacja okre$la si¢ ogdl czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania .

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
a) segregacja dowodow,
b) sprawdzenie prawidlowosci dowoddow,

¢) wlasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania)

18. Sprawdzenie prawidlowosci dowoddw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenie do
wyplaty dokonuja: Burmistrz, Skarbnik na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty. pracownicy
ksiegowosei po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku
bankowego zamieszczaja klauzule:
Zaplacono gotowka, czekiem nr ...
W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki. nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy sa one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia. ze dowody nie byty
skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.

19. Wilasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,



b) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,
¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

e) okresleniu daty pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiggowany
pod inng data wystawienia przy dowodach wlasnych lub data otrzymania — przy dowodach obeych,

f) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac
pieczatki z odpowiednimi rubrykami.

¢) do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastapifo w tym okresie sprawozdawczym i ktorych data otrzymania dokumentu w referacie
ksiggowosei przypada do S dnia nastepujacego po wihasciwym okresie sprawozdawczym.

20. Listy plac sporzadza si¢ do 27 kazdego miesiaca dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Ostrorog, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych
dowodow zrodiowych.

21. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczna sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzeniu brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podziatem na poszezegdlne tytuty,

@) sume zasitku rodzinnego,

h) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny),

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie pozniej niz w dniu wyplaty.

22. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych
potracen:

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaklad pracy.

[nne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

23. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

24. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) osobe sprawdzajaca.

c¢) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,

d) Burmistrza



25. Wyplata wynagrodzenia nastepuje 27 kazdego miesiaca, poprzez przelew na rachunek
oszezednosciowo — rozliczeniowy pracownika. Wy nagrodzenie pracownikdéw zatrudnionych nas ta
stanowiskach pomocniczych i obstugi wyplacane jest co miesiac z dotu 10 dnia kazdego miesiaca.

26. Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy plac sa wpinane do skoroszytow.
zestawienia list plac sporzadza sie na zestawieniu list. ktore stuzg do ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej.

27. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wiasciwe rachunki bankowe za
pomoca polecen przelewédw sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci w dniu wyplaty i
skladane w Banku Spoldzielezym Duszniki Wlkp. Oddzial Ostrordég wraz z czekiem na pobranie

wynagrodzen.

28. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

29. Udzielanie pracownikom zaliczek na wydatki biezace nastepuje do kwoty 2.000,00 zlotych
w ciagu roku budzetowego. Obowiagzuje miesigczny okres rozliczeniowy udzielonej zaliczki.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowe]
instrukeji inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku
i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdéznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleZnosci oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosei ich stanu wykazywanego w ksiggach
Jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow. / weryfikacja sald/ w zakresie ksiegowoscei podatkowej dotyczy
przedawnionych nadplat i zaleglosci. natomiast w wymiarze podatku nie doreczonych decyzji.

Spisowi z natury podlegaja :

1.gotdwka w kasie. takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy
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.papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne

3.rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak : materialy, wyroby gotowe, tj. te, ktdre
zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie



wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych skiadnikéw w drodze spisu i
dokonywana jest ich wycena.

4. srodkow trwalych ( z wyjatkiem $rodkow trwalych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
i gruntow inwentaryzowanych w drodze weryfikacji)

5. maszyn u urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie,

6. rzeczowych sktadnikow obeych bedacych wilasnoscia innych jednostek.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki. stanie naleznosci i stanie aktywoéw powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje burmistrz i skarbnik.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
aktywow finansowych na rachunkach bankowych,
naleznosci od kontrahentow,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Salda naleznodci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, wtym z tytutu

udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki

uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen

do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

naleznosei od pracownikow.

naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

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

Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

wartosci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosei, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

dhugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i udziatow w spotkach,

srodkow trwalych w budowie. z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materialow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych.

srodkow pienieznych w drodze,

czynnych 1 biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

naleznosci  spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,



naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

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

gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
rezerw i przychodow przysziych okresow.,

innych rozliczen miedzyokresowych,

[nwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutow praw majatkowych,

sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwtaszcza zgodnosci
ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

czynne inwentaryzuje si¢. sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz weryfikujac
sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci przychodéw i kosztow oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

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

O Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly je] przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokolow zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosei jednostee, potwierdzenia wpisu do ksigg
wieczystych.

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

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami :

l.wyciagami z ksiag wieczystych

2.decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym

3.umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1) Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania skiadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkow
trwatych oraz inwestycje,

b) nie rzadziej niz co 4 lata srodki trwale o niskiej wartosci,
¢) co rok srodki pienigzne w kasie na dzien 31 grudnia
d) zawsze:

-w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,



-w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych. w wyniku ktérych nastapifo lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
2) spis z natury przeprowadza si¢:
a) na ostatni dzief roku obrotowego: termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji bedzie dotrzymana
jezeli:
- inwentaryzacje skladnikéw aktywow ( z wylaczeniem aktywow pienigznych . papierow
wartosciowych) rozpocznie nie wczesniej niz 3 miesiace przed zakonczeniem roku
obrotowego a zakonczy do 15 dnia nastepnego roku. Ustalenie stanu tych skiadnikow na
dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu tych sktadnikow od stanu
stwierdzonego droga spisu przychodow i rozchodow ( zwiekszen i zmniejszef) jakie
nastapily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych
( 31 grudnia) przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
- obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi si¢ spis z natury aktywow
pienigznych.
Instrukeja przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

»
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 26/2012
Burmistrza Miasta | Gminy Ostrorog
z dnia 31 lipca 2012r.

2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalnosé, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sig¢ do ewidencji w cenie
nabycia. za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji. a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosei niematerialne i prawne zakupione ze Srodkow na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania a umorzenie to jest ujmowane na koncie 072"
umorzenie pozostalych srodkéw  trwalych oraz  warto$ci  niematerialnych i prawnych™ w
korespondencji z kontem 401 .. koszty rodzajowe - ..Zuzycie materialow i energii”

o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb
prawnych umarza sie i amortyzuje jednorazowo w miesiacu grudniu.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.
654 z pdzn. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych”™. Amortyzacja obcigza konto 400 ,, Amortyzacja”.



Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
-srodki trwale
-pozostate $rodki trwate

-inwestycje (srodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skfadniki aktywdéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowiace wilasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmujg w szczegoInosei:

nieruchomosdei, w tym grunty. prawo uzytkowania wieczystego gruntu. lokale bedace odrgbng
wilasnoscia. budynki, budowle,

maszyny i urzadzenia.
srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotne;
wartosci.

-

v przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce.

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,
w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej

wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej

z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
podstawowe srodki trwale na koncie 01 1..Srodki trwate™,
pozostale srodki trwale na koncie 013 ,.Pozostate Srodki trwate™.
Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodéw. wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze 7rédel zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207), a takze rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z
budzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntdéw) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych:

w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych.

Odpisdw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od ... miesiaca nastepujacego po miesiacu przyjecia
srodka trwatego do uzywania



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,.Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™ na Koniec roku

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntdw nie podlega aktualizacji.
Pozostale §rodki trwale to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ..rozporzadzenia™, ktore finansuje
sig ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak
Jjak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje).
Obejmuja:
-meble i dywany
-srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od o0sdb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwale:

U ujmuje sie w ewidencji wartosciowej na koncie 013 .,Pozostale $rodki trwale™ i umarza sie je w
100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
.Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ..Zuzycie materialow i energii”

Nie wpisuje sie do ewidencji warto$ciowej pozostatych srodkéw trwalych o wartosci ponizej
500 zt.

Do ewidencji wartosciowej wpisywane sa takze pozostale srodki trwale ponizej 500, 00 zl ktore
stanowia wyposazenie pomieszezen i sa wykorzystywane przez wieksza liczbe pracownikow-
sa przypisane do pomieszczenia.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest odstapienie od powyzszych zasad ( decyzje podejmuje
kierownik jednostki).

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do biezacego informowania referatu finansowego o
zmianach miejsc uzytkowania lub likwidacji zuzytych pozostatych srodkow trwatych.

Inwestyeje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy. montazu,
przystosowania. ulepszenia 1 nabycia podstawowych srodkoéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkow trwalyvch stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

oplatv notarialne. sadowe itp..
odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza sie kosztow ogolnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowana inwestycja,
{j. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W Urzedzie do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:
dokumentacji projektowe;

nabycia gruntow i innych sktadnikoéw majatku, zwigzanych z budowa

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow



oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
zalozenia stref ochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego

ubezpieczen majatkowych obiektdw w trakeie budowy
sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,

Nalezno$ci diugoterminowe to naleznoscei, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie diuzszym
niz 12 miesigcy. liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 1 6 .rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksi¢gach
rachunkowych w momencie ich zaplaty. lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia sig nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujace jej wartos¢
zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztoéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci). a ich wysokos¢ ustala si¢ wedlug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.
Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdInosci:

akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sa istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane
sa w: cenie nabycia.
Ewidencja szczegdlowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej poszezegdlnych rodzajow
diugoterminowych aktywow finansowych.
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym. komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej. do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dzialalnosé.

Materialy- jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury
ustalana jest warto$¢ nie zuzytych materialdw w cenie zakupu . ktore ujmuje si¢ na koncie
310 .. materialy .. zmniejszajace rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny. tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych | ktérych
termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,, naleznosci z tytutu



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

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych:
 Koszty czynszow i dzierzawy placonych z gory
U Koszty energii oplaconej z gory
U koszty ubezpieczen majatkowych
U Kkoszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow

U podatek od nieruchomosci

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne maja nieistotna wartos¢ 1 dlatego nie sg
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dzialalnosci.
Zobowigzania bilansowe i Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych
wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwic przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci
Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja
Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzaf bilansowych, poniewaz nie nastapilo spehienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wyplywu s$rodkow
pienieznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z
udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i
poreczenia

Przychody przysziych okreséw to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
srodkow z tytulu Swiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).
Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowiazania obciazajace plan finansowy wydatkow
danego roku budzetowego i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Miasta i Gminy

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow i strat na koncie 860 .,Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w:
zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji
budzetowej wydatkéw oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowcy lub innych sprawozdan okres§lonych w  odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.
Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentow
korygujacych ( np. faktur korygujacych).



dochodéw  budzetowych™  za$ naleznosci  zahipotekowane ujmowane sa na  koncie
226 7 dlugoterminowe naleznosci budzetowe™.

Wartosci naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji kub w stan upadlodci — do wysokosci
naleznoscei zgloszonej likwidatorowi w postepowaniu upadiosciowym

-naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenia upadlosei , jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego — w petnej wysokosci
naleznosci

- naleznodci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktorych zaplata dluznik, zalega a wedlug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci.

-naleznosci stanowigcych rownowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosei w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosei tych kwot do czasu ich otrzymania lub
odpisania

- naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych z znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura
odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

Naleznodci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie péZniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy tj. wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien.

Naleznosei pieniezne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub czesci a ich splata
odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy o fin ansach
publicznych i zgodnie z uchwala organu stanowiacego.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nie przekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Naleznosei budzetu z tytutu

- oplaty skarbowej oraz optat lokalnych nie podlegaja zaokragleniu,

- podatkow lokalnyeh — sa zaokraglane do pelnych zlotych

- odsetek za zwloke od zaleglodci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych ztotych.

Nie nalicza sie odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjna™ za polecenie przesytki listowej (art. 54
§ | pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.

Walute obca na dziefi bilansowy wycenia si¢ wediug kursu Sredniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku z ktorego uslug
korzysta jednostka.

Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce. obligacje obce,
bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3
miesigey, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien
bilansowy w ....cenie nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza



Nie ksicguje si¢ na kontach zespolu 4 koszt 6w finansowych z funduszy celowych i innych oraz
kosztow inwestycji. pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 7 do

rozporzadzenia” sklada sig:

wynik ze sprzedazy.

wynik z dziatalnosci operacyjnej,

wynik z dzialalnosci gospodarcze;,

wynik brutto.
W organie

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

W bilansie z wykonania budzetu jst dochody budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa
(wspdlfinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskie;.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwieckszenia wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,.Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowiagey jst. saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane wyniki
budzetu”. Wynik budzetu jst wykazany w bilansie oraz wykazywany w rocznym sprawozdaniu Rb-
NDS sa sobie rowne.

BU nvu

inz. Remar: Naplerata
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ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



Zakladowy plan kont
Rachunkowos$¢ urzedu jest prowadzona komputerowo na podstawie ujednoliconego planu kont
laczacego w jedna calos¢ plan kont dla budzetu i plan kont jednostki urzedu. Plan kont moze by¢

uzupelniany w miare potrzeby wiasciwe konta planu kont budzetu i jednostki urzedu.
Ewidencja podatkow i oplat prowadzona jest w ramach programu SIGID.

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi glownej.

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
Q 011 Srodki trwale

Prezvjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosei poczatkowej Srodkow trwalych
zwiazanych 7z wykonywang dzialalnodcia , ktore umarzane wg stawek okreslonyeh w przepisach o
podatku dochodowym.

Uwagi

Ewidencia szczegdlowa jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych i tabeli amortyzacyjnej.
J : ¥ 5

[ 013 Pozostale srodki trwale

Przyjete zasady klasvfikacji zdarzen

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszeft i zmniejszen wartosei poczathowej srodkow
trwalyvch wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosei jednostki ktére podlegaja umorzeniv  lub
amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Eiwagi

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych.

U 020 Wartosci niematerialne i prawne



Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosei poczatkowe) wartosci
niematerialnyeh i prawnych

Uwagi

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych i tabeli amortyzacyjnej.

U 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 shuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowyeh a w szezegdlnosci akeji i udziatow
w obeyeh podmiotach gospodarczych, akeji i innveh dlugotrwalych papierdw wartosciowych i innych
dlugotrwalych aktywow finansowych.

Uwagi

Ewidencja szczegolowa jest prowadzona wg tytutéw diugoterminowych aktywow finansowych.

4 071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 071 shuzy do ewidencji  zmnigjszen wartosci poczatkowej wartosei Srodkow trwalych oraz
wartoscei niematerialnyeh i prawnych, Ktore podlegajg wmorzeniu wg stawek amortyzacji stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 .amortyzacja™.

Uwagi

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona w tabeli amortyzacyjnej.

4 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz warto$ei niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych



Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosei z tytutu umorzeniu $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnveh |, podlegaja umorzeniu jednorazowo w pelnej wartodci w miesigeu wydania
ich do uzywania.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sq w korespondencji z kontem 401 amortyzacja™.

Uwagi

Ewidencja szczegotowa nie jest prowadzona.

4 073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe na skutek
rwalej utraty wartodei dlugoterminowych aktywow finansowych.

Uwagi

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona wg tytuldw  odpiséw dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Q 080 Srodki trwale w budowie ( inwestycje)
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 080 shuzy do ewidencji kosziéw $rodkow trwalyeh w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwalyeh w budowie na uzyskane efekty.

trwalych wymagajacych montazu oraz zakup gotowych srodkow trwatych.
Uwagi

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona dla poszezegdlnych zadan $rodkéw trwatych w budowie lub
7rédel finansowania.

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe



U 101 Kasa

Przviete zasady klasyfikacji zdarzef

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki

Uwagi

Ewidencja szczegdtowa nie jest prowadzona.

U 130 Rachunek biezacy jednostki

Przviete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 sluzy do ewidencji  stanu Srodkow pienigznych oraz obrotow na rachunki wydatkow i
dochoddw realizowanych bezposrednio z rachunku budzetu./ wspoiny rachunek bankowy/

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdlowa stanowia subkonta dochodéw konta 1301 i wydatkéw konto 130 Prowadzona
jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej. Zapisy na koncie 130 i 1301 pozwalaja na sporzadzenie
sprawozdan.

U 132 Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 132 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych  gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym samorzadowych jednostek budzetowych prowadzgeyeh dzialalnosé okreslong w ustawie o
systemie oswiaty na podstawie wyciggow bankowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi giowne;j

Ewidencje szczegolowa wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

U 135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia



Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 sluzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.
Lapisy zgodne 7 wyciagiem bankowym

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja analityczna pozwala na ustalenie srodkow funduszu.
Saldo Wn oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.

(1 139 Inne rachunki bankowe

Przyiete zasady klasyfikacji zdarzef

Konto 139 sluzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych  wydzielonych na innych rachunkach
bankowych, w tym na rachunkach pomocniczyeh i rachunkach specjalnego przeznaczenia- wadia.
Zapisy na podstawie wyciagu bankowego.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegolowa konto 1394 dla sum depozytowych - zabezpieczenia

O 140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

Przyijete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji  krotkoterminowych aktywow finansowych- akeji, udziatow i innych
papierow wartosciowych w walucie polskiej jaki i obeych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdlowa dla poszezegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych.

Q 141 Srodki pienigzne w drodze

Przyjete zasady kiasyfikacji zdarzen



Konto 141 shuzy do ewidencji Srodkow pienigznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegolowa nie jest prowadzona.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

O 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Przyiete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezef krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
rob6t i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg kontrahentow. W ukladzie pozwalajacym na sporzadzenie
sprawozdan.

O 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosei jednostek z tytulu dochodéw budzetowy . ktoryeh termin
zaplaty przypada na dany rok budzetowy.

Ujmuje sie rowniez naleznoscei z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy na koniec okresow
sprawozdawezych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szezegdtowa prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowe.

0 222 Rozliczenie dochodow budzetowych

Prazyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.



Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Nie pesiada ewidencji analityeznej.

{ 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Przyjete zasady klasviikacji zdarzen

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowyceh . w
tym wydathdw w ramach wspéttinansowania programéw | projektow zrealizowanych ze srodkow
europejskich.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi giownej

Ewidencje szczegdlowa stanowi podziat na jednostki.

( 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoscei z budzetu srodkdw europejskich

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczania przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych . a
takze ewidencji rozliczania przez instytucje zarzgdzajace i posredniczgee platnosei z budzetu Srodkdw
europejskich.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksig¢gi glownej

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg przekazanych dotacji.

1 225 Rozrachunki z budzetami

Przyjete zasady klasyfikaeji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegdlnosei z tytulu dotacji, podatkow.
Nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej



Ewidencje szczegdlowa prowadzona wg tytulow naleznosci 1 zobowiazan.

O 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 sluzy do dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg jednostek, ktorych naleznosci dotyczg.

1 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji  innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych a w
szezegolnosei z tvtulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz PFRON.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szezegblowa prowadzi sie wg poszezegdlnych tytutdw rozrachunkow.

U 230 Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwiazanych z decyzjami badz umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzadzajaeg badZz posredniczaca z  beneficjentami
realizujgeymi projekty finansowane ze Srodkdw europejskich.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdlowa stanowig poszczegdlni beneficjenci.

U 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen



Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innvmi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienigznyeh i $wiadezen rzeczowych zaliczonych zgodnie z odrgbnymi  przepisami do
wynagrodzen, a w szezegolnosei naleznosci za prace wykonywanych na podstawie umowy o pracg.
umowy zlecenia, umowy o dzielo, agencyjnej i innych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegblowa pozwala ustali¢ stan naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen .

U 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznodci. roszezen i zobowigzaih wobee pracownikéw z innych tytufow,
odptatnosei za $wiadezenia dokonane przez pracownikow, udzielonych pozyczek z zf$s oraz naleznosci
od pracownikéw z tytulu niedobordw i szkdd.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencje szezegblowa prowadzi sie wg poszezegdlnych pracownikow badz tytutow,

0 240 Pozostate rozrachunki

Preyjete zasady Klasyfikacji zdarzen

Konto 240 sluzy do ewidencji  krajowych i zagranicznych naleznodei i roszezen oraz zobowiazan
nicobjetych ewidencja na kontach 201-234, W szczegdinosei rozrachunki z tytutu  sum depozytowych.
niedoborow szkdd i nadwyzek. z tytulu potracen na listach wynagrodzen, roszczenia sporne, mylne
obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiagzanie z kontami ksiegi glowne;j

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg poszezegdlnych tytutow, kontrahentow i osob.

245 wplywy do wyjasnienia

Preyvicte zasady kiasylikacji zdarzen



Konto 245 sluzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznodei z tytutu  dochoddw
budzetowvch.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wg poszezegdlnych wptat.

4 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgeych naleznosei watpliwe.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sie wg tytuléw badz kontrahentow.

Zespol 3 — Materialy i towary

d 300 Rozliczenie zakupu

Przyjete zasady klasylikaeji zdarzen

Konto 300 sluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialdw, towardw. robdt i ustug. reklamacji.
sprostowan faktur dostawedw. niedobordw szkod i nadwyzek w transporcie.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szezegdlowa umozliwia rozliczenie wszelkich dostaw i ustug.

Q 310 Materialy

Prezyjete zasady klasyvfikacji zdarzen

Konto 310 shuzy do ewidencji zapasdw materialow.



Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona moze by¢ wg 0sob materialnych odpowiedzialnych, miejsc
skladowania.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
O 400 Amortyzacja

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkow trwalych i wartodei niematerialiych i
prawnych. od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Saldo Wn wyraza wysokosé poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860

U 401 Zuzycie materialow i energii

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 401 sluzy do ewidencii kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dzialalnosci podstawowej.
Ujmuje sig¢ paragrafy wydatkow: 421,422,424,426.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

U 402 Uslugi obce

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu uslug obeych- remontowych . transportowych.
naukowyeh, wywozu $mieci, ogloszen prasowych itp. Wykonywanych na rzecz dzialalnosci podstawowej
jednostki.

Ujmuje sie paragrafy wydatkow: 427.430.433.435.436,437,438,439. 440,



Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Q 403 Podatki i oplaty
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 403 shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i

podatku od Srodkéw transportu a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej
Ujmuje sie paragrafy wydatkow: 285.4 14.443z wyjatkiem ubez. majatkowych, 449,450,453
Jmije Si¢ paragrary Wi ¥id 14 3

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo przenosi sie¢ w koncu roku obrotowego na konto 860

U 404 Wynagrodzenia
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosei podstawowej 7 tytulu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg. umowy zlecenia. umowy o

dzielo, agencyjnej i innych zgodnie z odrebnymi przepisami.
Ujmuje si¢ paragrafy wydatkow: 401,404,410,417,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860

Q 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

lonto 405 sluzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadezen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
mnyeh umow ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Uimuje sie paragrafy wydatkow: 302.411.412,428,470.444-dotyczace pracownikow



Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowej.
Saldo przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860

U 409 Pozostale koszty rodzajowe

Przyjete zasady klasyfikaceji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujgeia na
kontach 400-405. Ujmuje si¢ zwroty wydatkow za uzywanie samochoddw prywatnych do zadan
stuzbowyceh. koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych. koszty ubezpieczen majatkowych
Ujmuje si¢ paragrafy wydatkow: 441,442,443~ ubez, majatkowe, 303, 326.324.461,444- emeryel

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glowne]

Ewidencj¢ szczegotowg prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowej.
Saldo przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860

0O 490 Rozliczenie kosztow

Przyvjete zasady klasvfikacji zdarzen

Konto 490 sluzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczenia w czasie.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja analityczna nie jest prowadzona.

Zespol 6 — Produkty

Q 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Przyjete zasady klasyfikaeji zdarzen

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow poniesionych. dotyczacyeh przysziyeh okresow.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej



Ewidencja szczegdlowa pozwala na ustalenie wysokosci kosztow.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

O 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 shuzy do ewidencji przychoddw z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dzialalnodcig jednostki w szezegolnosei. podatki, oplaty inne dochody jst.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowej.
Salda konta 720 z koficem roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

U 750 Przychody finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Takie jak odsetki od $rodkéw zgromadzonych
na rachunku biezacym jednostki a takze odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi giownej

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo konta 750 z koncem roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

U 751 Koszty finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztéw finansowych. W szezegdlnosci zaplate odsetek od zaciagnietych
kredytow i pozyczek.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gtownej

Ewidencje szczegdlowg prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej.
Salda konta 751 z koicem roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.



O 760 Pozostate przychody operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 760 sluzy do ewidencji  przyvchodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig
jednostki w tym innych przychodéw niz podlegajacych ewidencji na kontach 720.750

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej.
Salda konta 760 z koficem roku obrotowego przenosi sig na konto 860.

O 761 Pozostate koszty operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykta dzialalnoscig jednostki

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ dla potrzeb sprawozdawczosci.

U 770 Zyski nadzwyczajne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzef

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi giownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

O 771 Straty nadzwyczajne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen



Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
d 800 Fundusz jednostki

Przyjete zasady kiasylikacji zdarzen
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki oraz ich zmian.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej
Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Nie posiada kont analitycznych.

O 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosei z budzetu $rodkdw europejskich, srodkow z
budzetu na $rodki trwale w budowie,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

U 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw

Prazviete zasady klasyfikacji zdarzed

Konto 840 stuzy do ewidencji przvchodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
micdzvokresowych 1 rezerw.,



Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegbtowa pozwala na ustalenie rozliczen miedzyokresowych.

U 851 Zakladowy fundusz swiadczef socjalnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadezen
socjalnych,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa pozwala na ustalenie stanu zwigkszen i zmniejszen funduszu.

1 853 Fundusze celowe

Przyjete zasady klasyflikacji zdarzen

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen. zmnigjszen tfunduszy celowych oraz innveh specjalnego
przeznaczenia.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie wg poszezegélnych funduszy.

d 860 Wynik finansowy

Przyjete zasady klasyflikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa nie jest prowadzona.



Konta pozabilansowe
U 975 Wydatki strukturalne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej
Ewidencje szczegolowa prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Wydatki strukturalne po stronie Ma

U 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Przviete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw budZzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

1 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Przviete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegolowa prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowej.



0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 998 sluzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowyeh ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

QO 999 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 999 stuzy do  ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw kitdre maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi siec wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi glownej
WYKAZ KONT:

Bilansowych:

Q 011 ..Srodki trwale”

U 013 ,Pozostale srodki trwate”

O 020 ..Wartosci niematerialne i prawne™

Q 030 ..Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Q 071 ,.Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

0O 072 ..Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych™ wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

O 073 ..Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe™ wedlug tytutow poszczegolnych
skladnikow



a
d
d

O

080 ..Inwestycje ($rodki trwale w budowie) wedlug zadan inwestycyjnych.
101 . Kasa”

130 ..Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdlowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych

1301 .. Rachunek dochodow jednostki™

135 .Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™ wedlug poszezegdlnych
funduszy

137 ..Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
wedtug Zrodet pochodzenia srodkow

138 ..Rachunek srodkéw europejskich™ wedlug szczegdlowodcei planu finansowego oraz wedlug
zrodel ich pochodzenia, a takze w podziale na poszezegdlne programy lub projekty.

139 ..Inne rachunki bankowe™ wedlug kontrahentéw

140 ,.Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne”

201 ..Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdInymi
kontrahentami

221 .Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych™ wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;
222 .. Rozliczenie dochodéw budzetowych™

223 .. Rozliczenie wydatkéw budzetowych™ wedtug jednostek,

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich™ wedlug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkow europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow

225 _Rozrachunki z budzetami™ wedlug poszezegdlnych tytutléw rozrachunkéw z budzetem

226 ..Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™ wedlug poszczegdlnych tytuldw naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatlu naleznosci na krotkoterminowe
(ptatne w ciagu 12 miesiecy. liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej
tego okresu).

227 ..Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi™
wedlug zrodel pochodzenia srodkow

228 ..Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich™ wedlug poszcezegolnych
programow lub projekidw

229 _.Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszezegolnych tytutdéw i podmiotow
rozrachunkow

231 .Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki iinnych osob
fizvcznych, wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub s$wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz
wedhug tytuléw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obeych wyplacone pracownikom do czasu
ich rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki

240 _Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytuldw rozrachunkéw. roszezen i
rozliczen

290 ..Odpisy aktualizujace naleznosci” wedlug dtuznikéw, od ktorych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego



U 310 ..Materialy” wedlug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszezegdlnych materialow, w tym
opakowan i odpadkéw. z podzialem na materialy znajdujace sie w magazynach wilasnych i
obeyeh oraz we wiasnym i obecym przerobie

U Koszty wedlug rodzaju. ujete na kontach 400-405 i 409, wedlug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow

U 640 ,.Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™

O 720 ..Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ wedtug pozycji planu finansowego: w
zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdlowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy

< 750 .Przychody finansowe™ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow i strat

d 751 _Koszty finansowe™ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéow oraz wedlug
pozycji rachunku zyskow i strat

U 760 ..Pozostale przychody operacyjne” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow
oraz wedlug pozycji rachunku zyskow i strat

U 761 .Pozostale koszty operacyjne™ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

O 770 .Zyski nadzwyczajne” wedlug tytuléw powstania

Q 771 .. Straty nadzwyczajne” wedlug tytulow powstania

Q 800 ..,Fundusz jednostki”

O 810 ..Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

O 840 ..Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow™
O 851 .Zakladowy fundusz socjalny™ wedtug:
O 853 Fundusze celowe”
860 .. Wynik finansowy™
Poza bilansowych:
975 ., Wydatki strukturalne™
980 ., Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
981 .. Plan finansowy niewygasajacych wydatkow™
998 ., Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

999 .. Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”
W organie

Wykaz kont
dla budzetu Gminy Ostrorég
(wedlug zatgeznika Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05.07.2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa.
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzagdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)



Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
[ 134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Inne srodki pieniezne
222 | Rozliczenie dochodow budzetowych
(223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
EU Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
;01 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
1960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe

|' 993

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
Rozliczenie z innymi budzetami

W zakresie ksiegi glownej organu finansowego prowadzone sa -

Konta bilansowe:

L 133 Rachunek budzetu

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne bledy ujmuje sie na koncie 240 jako Lsumy do
wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

sprostowanie bledu.




Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplhywy
Kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 .Kredyty
bankowe™,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig wyplaty z rachunku budzetu. w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133). oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu. w korespondencii z
kontem 134 _Kredyty bankowe™.

Na koneie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Lwidencja szczegdlowa do konta 133 moze by¢ prowadzona wedlug ponizszych rachunkow budzetu:
rachunku podstawowego,
rachunku lokat terminowych,
rachunku srodkéw pomocowych (jezeli zgodnie z umowa jest wymaég wydzielenia tych $rodkéw).

/ zgodnie z kontami analitycznymi/

U 134 Kredyty bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szezegdlowa do konta 134 jest prowadzona wedtug poszezegdlnych umow kredytowych,

U 135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkow na
niewygasajace wydatki.



Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 135 jest prowadzona wedlug jednostek, ktérym przekazano srodki
na wydatki niewygasajace.

140 Inne srodki pieniezne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Wedhug sum pienieznych w drodze..

U 222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochoddw budzetowych

ZLasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje prowadzi sie wedlug poszczegolnych jednostek realizujacych dochody.

U 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen



Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje prowadzi sie wedlug poszczegdlnych jednostek realizujacych wydatki.
Saldo Wn moze wykazywaé stan $rodkow przelanych a niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

W 224 Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci rozliczen
dochodow realizowanych przez urzedy skarbowe, rozrachunki z tytutu udziatow . z tytutu dotacji i
subwencji. z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan naleznosci budzetu i saldo Ma oznaczajgce stan
zobowiazan budzetu.

d 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencje prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych jednostek realizujacych wydatki niewygasajace.



U 240 Pozostate rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan.

U 250 Naleznosei finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych a w szezegolnosci z
tytulu udzielonych pozyczek.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych kontrahentoéw lub tytuldw naleznosci.

O 260 Zobowiazania finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan finansowych z wyjatkiem kredytow bankowych a w
szezegdlnosei zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentdw finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencje prowadzi sie wedtug poszczegdinych tytutow zobowiazai lub kontrahentow.



U 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

ZLasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje prowadzi sie wedlug poszczegdlnych tytuldéw odpisdw.

U 901 Dochody budzetu

Przyiete zasady kiasyfikacji zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksicgi glownej

Ewidencje szezegolowy do konta 901 prowadzi sie wedlug podziatek planu finansowego.

U 902 Wydatki budzetu

Przvjete zasady klasvlikacji zdarzen

Konto 902 . Wydatki budzetu™ stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomoceniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szezegdlowa do konta 902 prowadzi sie wedlug podziatek planu finansowego.

Uwagi



Saldo Wn Konta 902 oznacza sume dokonanyeh wydatkow budzetu za dany rok. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

U 903 Niewykonane wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961

O 904 Niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wvdatkow.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Organ stanowiacy ustala plan finansowy tych wydatkow w podziale na dzialy i rozdzialy z
wyodrebnieniem wydatkdéw majatkowych.

d 909 Rozliczenia miedzyokresowe

Przvjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychodow i wydatkdw przyszhych
okresow.
Po Wn ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty finansowe np. odsetki od zaciagnietych kredytow i



pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe np.
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastgpnego roku budzetowego czy niezapfacone

odsetki.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szezegdtowa prowadzi sie wedlug tytuléw rozliczen

0 960 Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jst

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa nie jest prowadzona.
O 961 Wynik wykonania budzetu
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu. czyli deficytu lub nadwyZki
Uwagi

Na konice roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budZetu.

O 962 Wynik na pozostatych operacjach

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych. kosztow i przychodow, oraz



pozostatych kosztow 1 przychodow wplywajacyeh na wynik tfinansowy.

Uwagi

Ewidencja szczegolowa nie jest prowadzona.

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 991 sluzy do ewidencii planu dochodéw budzetowyceh oraz jego zmian.

Uwagi

Ewidencja analityczna wg podziafek klasyfikacji budzetowej .

992 Planowane wydatki budzetu

Przvjete zasady klasvfikacji zdarzen
Yi¢ : 3

Konto 992 stuzy do ewidenci planu wydatkow budzetowyceh oraz jego zmian.

Uwagi

Ewidencja analityczna wg podzialek klasyfikacji budzetowej .

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Preyjete zasady kiasyfikacji zdarzen

Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku.

Uwagi



Ewidencja analityczna wg poszczegdlnych budzetow.

Wykonanie budzetu przebiega
bezposrednio z konta 133 ..Rachunek budzetu”. Rachunek budzetu stuzy rownoczesnie do realizacji
dochodoéw i wydatkéw jst jak i jednostki budzetowej Urzedu- jeden rachunek bankowy.

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodow i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, zas$ ujecie wydatkow niewygasajacych z koficem roku
przebiega wedlug zasady memorialowe;.

Pozostale operacje objete ksigga budzetu jst ewidencjonowane sg wedlug zasady memorialowe;.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jst stosuje sie ksiege gléwnag urzedu jst obejmujaca konta

Q 101 Kasa

O 130 Rachunek bankowy urzedu

Q 141 Srodki pienigzne w drodze.

U 221 Naleznoscei z tytulu dochoddéw budzetowych
U 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Q 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Poza bilansowe:

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow- ewidencja prowadzona poza systemem komputerowym.

3. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nos$nikach danych

Ksiegi rachunkowe dla jednostki Urzedu i organu prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego zakupiony od firmy Boma-Soft .A. Machowiak, Lubon, ul. Nowa 2.

Instrukcja programu stanowi zalgeznik nr 3a do zarzadzenia.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduly
 ksiege glowna (F-K)
U rozrachunki
U sprzedaz
U kadry



U ptlace

Zbiory tworzace ksiegi rachunkowe:

Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera. Plan ksiegowosei komputerowej tworzony jest
w oparciu o typowy plan kont dla jednostek budzetowych i organéw. Dodatkowo prowadzi sie
konto 1301( analityczne wraz z klasyfikacja budzetows) — stuzy do ewidencji dochodow
jednostki urzedu w odroznieniu od konta 130 ktore stuzy do ewidencji wydatkow.,

System ewidencji podatkéw i oplat w postaci imiennych kart podatnikéow z tytutu naleznych i
wptacanych przez nich podatkow o oplat znajduje si¢ w programie SIGID.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowoéci

WYKAZ SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH DLA POLITYKI RACHUNKOWOSCI
UMIiG OSTROROG

L.p.

Nazwa systemu

Producent/wersja

Uzytkownik

Uwagi

| Ewidencja finansowo -
ksiegowa BS -FK 5.x

BS Soft/ FK5

Beata Szulc, Dominika Swinka,
Jolanta Konieczna, Ewelina
Hoffmann - Kociemba

BESTIA - system zarzgdzania
budzetem JST

Sputnik Poznan,
wersja wg aktualizacji

Beata Szulc, Ewelina Hoffmann-
Kociemba

PtACE BS Ptace 5.x

BS Soft 5.3.2.89.

Dominika Swinka, Ewelina
Hoffmann-Kociemba

KADRY BS-PKADRY 5.X

BS Soft 5.3.2.63.

Bernadeta Stupinska

Podatek od nieruchomosci dla
0s6b prawnych

SIGID Poznan wersja
wg aktualizacji

Elzbieta Brzdska, Jolanta Greczka,
Ewelina Hoffmann-Kociemba

Podatek
rolny/lesny/nieruchomosé dla
0sob fizycznych

SIGID Poznan wersja

wg aktualizacji

Elzbieta Brzdska, Jolanta Greczka,
Ewelina Hoffmann-Kociemba

Podatek rolny/lesny dla osob
prawnych

SIGID Poznan wersja
wg aktualizacji

Elzbieta Brzoska, Jolanta Greczka,
Ewelina Hoffmann-Kociemba

Ewidencja srodkow trwatych i

SIGID Poznan wersja

8. | wyposazenia ES2.33 a Ewelina Hoffmann-Kociemba
GEO-SYSTEM Beata Szulc, Pawet Biatasik,
9. | Rejestr Mienia Komunalnego |Sp. z 0.0. Agnieszka Cembrowicz

10

i System ptatnikow sktadek
.| PLATNIK

Asseco Poland
8.01.001A

Dominika Swinka, Ewelina
Hoffmann-Kociemba A
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 26

Burmistrza Miasta i gminy Ostrorog z
dnia 31 lipca 2012

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE



1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksicgowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna.

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidiowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ :

U regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, kazdego dnia pracy,

U odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu. mozliwosc
roznicowania dostepu do baz danych idokumentdw w zaleznosci od zakresu obowiazkow
danego pracownika),

Q profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

U zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls.

U odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

O systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetyeznej (UPS),
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na Kkoniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji. przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie Ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pozn.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktérym
powierzono skladniki objete sprzedaza detaliczna,

dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszezen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym —



przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym. w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

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

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

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zroded
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zakladaja dluzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢
odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosei jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.

poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

4. Instrukcja zasad ochrony danych oraz sposoby zapewnienia wiasciwego
stosowania programow.

I. Stosowanie przedstawionych zasad jest warunkiem zapewnienia bezpieczenstwa posiadanych
danych i uzytkowanych programéw komputerowych, zgodnie z wymogami ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (j. t Dz. U. 72002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

2. Stosowanie zasad ochrony systemow informatycznych ma na celu:

« zabezpieczenie przed utrata lub uszkodzeniem danych w stopniu uniemozliwiajacym dalsza
prace (np. w wyniku awarii sprzetu, oprogramowania lub dzialania wirusow),

« zabezpieczenie si¢ przed stratami zwiazanymi z utrata danych w wyniku zdarzen losowych (np.
zalanie, pozar),

« zapobieganie nieautoryzowanemu dostepowi do programow, danych i sprzetu komputerowego,
w wyniku ktérego moze nastapi¢ np. kradziez, dewastacja lub uszkodzenie sprzetu, utrata lub
nieupowaznione rozpowszechnianie,

* w przypadku awarii zasilania zapewnienie mozliwosci zakonczenia pracy systemu,

3. Wprowadza si¢ obowiazek tworzenia kopii bezpieczenstwa danych:

* kopie bezpieczenstwa sporzadza sig, codziennie, na serwerze.

+ obowiazek tworzenia kopii bezpieczenstwa, kontrolowania ich jakosci oraz ewidencji kopii
spoczywa na Pan Stanistaw Zotadkowski.



4. Wprowadza si¢ obowiazek przechowywania kopii bezpieczenstwa wersji instalacyjnych programow
komputerowych dopuszczonych do stosowania w jednostce, chyba Ze taki obowigzek spoczywa na
producencie i wynika z umowy:

* kopie bezpieczenstwa musza by¢ wykonywane na ptytach CD lub innych nos$nikach danych,

« kopie bezpieczenstwa wersji instalacyjnych wykonuje si¢ przed zainstalowaniem w nich
oprogramowan i&l.

5. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do ochrony danych i sprzetu komputerowego przed
nicautoryzowanych dostgpem, ktory polega na:

* ochronie fizycznej komputerow — nie wolno pozostawia¢ nie zamknigtego pomieszczenia. gdy
nie przebywa w nim zaden z uzytkownikéw. Inne osoby mogg przebywac¢ w pomieszczeniu
tvlko za zgoda uzytkownika

e ochronie programowej — stosowanie hasel dostepu,

« ponadto nie wolno wynosi¢ lub przesyla¢ zadnych danych poza jednostke bez zgody jej
kierownika. Przenoszenie jest dozwolone tylko po zabezpieczeniu hastem. Sprzet
komputerowy oraz nosniki danych, przeznaczone do likwidacji lub naprawy, pozbawia si¢
wezesniej danych lub uszkadza sie w sposob uniemozliwiajacy ich odezytanie.

6. Wprowadza si¢ obowiazek zabezpieczania sprzetu komputerowego przed zdarzeniami losowymi:

+ obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw w poblizu komputera i przechowywanych
danych,

* w celu zabezpieczenia przed pozarem nalezy przestrzegaé instrukcji o zaleceniach
przeciwpozarowych. W  szczegolnosci nie  wolno zostawia¢ pracujacego  sprzetu
komputerowego bez nadzoru na okres dluzszy niz 15 minut,

» kopie bezpieczenstwa musza by¢ przechowywane w innych pomieszczeniach niz sprzgt na
ktorym przechowywane sa oryginalne dane.

7. Wprowadza si¢ obowiazek zapobiegania awariom sprzetu komputerowego:

* zabrania si¢ samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania sprzetu
komputerowego,

* sprzet komputerowy i programy uzytkowe moga byé obstugiwane jedynie przez upowaznione

osoby.,
« wszelkie instalacje i deinstalacje programéw powinny by¢ wykonywane przez upowaznione
osoby,

* nie wolno instalowac oprogramowania nie licencjonowanego,

« Komputery powinny otrzymywac zasilanie zabezpieczajace przed wylaczeniem zasilania, tj. z
uzyciem zasilaczy UPS.

8. Wprowadza si¢ obowiazek kontrolowania sprzetu komputerowego na obecnosé w nich wirusow:

* kontrola musi by¢ dokonywana przy wykorzystaniu oprogramowania antywirusowego.
Wprowadzanie aktualnych wersji oprogramowania powinno nastepowa¢ w miare pojawiania
si¢ jego nowych wersji,

« kontrola dotyczaca obecnosci wirusow musi byé wykonywana zawsze, gdy zachodzi
podejrzenie dzialania w systemie takiego programu. Zaleca si¢ kontrolowanie jak najczedceiej,
nie rzadziej jednak niz raz w tygodniu.

W przypadku stosowania przenosnych nosnikow danych (np. dyskietki, CD-ROM) kontroli
nalezy dokonywaé¢ zawsze po wilozeniu ich do stacji. Podobnie nalezy postepowaé przy
odbieraniu wiadomosci poczty elektronicznej, zawierajacych zataczniki.
9. Wilasciwe stosowanie programow jest zapewnione, jezeli na bieZzaco realizowane sa ponizsze
zalecenia:

* nie wolno uzywac¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego, ktore nie zostalo wczesniej
dopuszezone do stosowania w jednostce,

« przed zmiang wersji systemu operacyjnego. oprogramowania sieciowego, kart sieciowych lub
innych urzadzen komunikacyjnych nalezy skontaktowa¢ si¢ z producentem oprogramowania i
ustali¢ techniczne mozliwosci zmian,

* przed rozpoczeciem korzystania z programu nalezy zapoznadé si¢ z instrukcja uz

* nie wolno wylacza¢ lub resetowaé komputerow w czasie pracy programu.

.'s

inz. Roman Napierata
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Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 26

Burmistrza Miasta i gminy Ostrorég z
dnia 31 lipca 2012

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA
| ROZLICZANIA INWENTARYZACJI.



I

L ZASADY OGOLNE

[nwentaryzacjg nazywamy zespol czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
srodkow gospodarczych ( rzeczowych i pienigznych) Miasta i Gminy Ostrordg na okreslony
dzien.

[nwentaryzacja zwana rowniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie

stwierdzonego stanu aktywow i pasywow pozwala na

a) Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) Rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) Wykrycie zmian jakosciowych podczas skladowania

d) Dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skfadnikow majatkowych Miasta i Gminy
Ostrorog

¢) Dokonanie zmiany 0séb odpowiedzialnych za skladniki majatkowe np. w razie zwolnienia
lub dlugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej

f) Przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem miasta i gminy Ostrorog.

g¢) Wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn

h) Rozliczenie roznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanem rzeczywistym

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog, ustala si¢ w drodze

inwentaryzacji polegajacej na:

a) Spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pieni¢znych
skladnikéw majatkowych . ktorymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowanymi
jak tez nieobjetych ewidencja ksiegowa bez wzgledu na to czy skladniki te sg w uzyciu
czy tez nie.

b) Weryfikacji prawidlowoscei wynikajacej z ksiag rachunkowych stanu innych aktywow, i
pasywow, porownanie z odpowiednimi dokumentami,

¢) Czynnosei okreslone w podpunkeie a wykonuje komisja inwetaryzacyjna natomiast
czynnosci zwiazane z powolaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek
skarbnika, Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorog,

d) Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych w Urzedzie bedzie przeprowadzana metoda
petnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich skladnikow aktywow i pasywow,

e) Zaprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych
odpowiedzialnych jest Przewodniczacy komisji Inwentaryzacyjnej.

RODZAJE INWETARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU URZEDU MIASTA 1
GMINY OSTROROG. ZAKRES ICH ZTOSOWANIA, TERMINY
PROWADZENIA INWETARYZACIJI.

CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI

Celem inwentaryzacji , bedacej jedna z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslong
date rzeczywistego stanu skladnikow majatku, pozostajacych na stanie Urzedu.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwosé ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatku , gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane zasady kompletnosci
( wszystkie skiadniki majatku ujete w dokumentach spisu z natury) oraz zasada rzeczywistosci
( ustalenie faktycznej ilodci i uzytecznosei sktadnikéw majatku w dniu spisu)



Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwos¢ jej przeprowadzenia mozna
wyrdzni¢ inwentaryzacje:

- systematyczna.

- okolicznosciowa,

- dorazna,

- czesciowa,

Inwentaryzacja systematyczna polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu
skfadnikow majatkowych.

Inwentaryzacja okolicznosciowa przeprowadza si¢ w przypadku nieprzewidzianych
okolicznoscei z zaistnieniem ktorych wiaze sie koniecznos¢ ustalenia stanu sktadnikow
majatkowych.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje sie z polecenia Burmistrza na wniosek Skarbnika lub
innych pracownikow funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Mi G Ostrorog w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektorych sktadnikow majatkowych lub w wypadku
wyrywkowej kontroli 0s6b odpowiedzialnych materialnie. Zakres tej inwentaryzacji
odpowiada metodzie wyrywkowej.

METODY INWETARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg metod:

a) pelnej inwentaryzacji okresowej ( polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu jej przeprowadzenia. ),

b) pelnej inwentaryzacji ciaglej ( polega na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu
poszezegdinych skladnikéw majatkowych , warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie
stan ten zostal ustalony dla wszystkich skladnikéw stanowiacych catos¢ danych
skladnikow podlegajacych inwentaryzacji. Ustaleniu biezacym i rozliczeniu ilosciowym
i wartosciowym roznic inwentaryzacyjnych)

¢) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej i ciaglej ( polega na ustaleniu w formie spisu z
natury rzeczywistego stanu czesci skladnikow majatkowych objetych inwentaryzacja.

d) metoda uproszczona. ( polega na sprawdzeniu prawidlowosci ewidencji ksiegowej przez
bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych)

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych zostaly omowione w
zatgczniku nr 1 pkt 4 do niniejszego Zarzadzenia.
TRYB POWOLANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ I ZAKRES ICH
OBOWIAZKOW I ODPOITWRDZIALNOSCI.

I. W Urzedzie M i G Ostrorog winna by$ powolana Komisja Inwentaryzacyjna.
Przewodniczacego Komisji Inwetaryzacyjnej powoluje Burmistrz M i G Ostrorog na
wniosek Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym. nie moze
by¢ skarbnik ani osoba mu podlegta.

3. Komisje inwentaryzacyjna powoluje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w skfadzie co najmniej trzech oséb. winni by¢ to pracownicy o
wysokich kwalifikacjach oraz radca prawny.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe sposrod
pracownikow Urzedu M i G Ostrordg. Zespol spisowy musi skladac sig¢ z co najmniej
dwdch osob. przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialnej za spisywane sktadniki
majatkowe. Skiad zespotow spisowych na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz.

5. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powolania skladu osobowego komisji
inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich
sktadzie,

]



b)

d)

e)

£)

p)

wyznaczenie sposrdd czlonkdéw komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie
czynnosci dla cztonkow komisji,

ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych- opracowanie
harmonogramu inwentaryzacji.

Przeszkolenie przed inwentaryzacja wspolnie z pracownikiem wydzialu finansowego
zespotdw spisowych,

przygotowanie i wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych otrzymanych z
wydziatu finansowego i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakoficzeniu inwentaryzacji,
nadzor nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji , wyjasnianie wszelkich
watpliwosci zespofom spisowym podczas spisu.

przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji i
przekazanie ich do referatu finansowego po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,
skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych sporzadzanych dla
skladnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury.
stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji,
inwentaryzacji niektorych skfadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku, powolania fachowcow i rzeczoznawcdw do ustalenia standw rzeczywistych
na podstawie pomiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob
uproszczony, spisow uzupetniajacych lub powtornych,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji ( np. przygotowanie
pism do kontrahentéw w celu potwierdzenia sald)

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

przy gotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkod zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbg¢dnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skfadnikami majatku.
ustalenie sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej dla potrzeb kazdej
inwentaryzacji,

Do zadan komisji inwetaryzacyjnej nalezy:

a)
b)

c)

d)

Kontrola wyrywkowa prawidfowosci dokonania spisu,

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, protokolow stwierdzajacych réznice
inwentaryzacyjne i przedstawienie w nich propozycji rozliczen roznic,
Podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji sktadnikow majatku w okresie pomigdzy
inwentaryzacjami.

Wycena zinwentaryzowanego majatku zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce
rachunkowosci,

Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

a)

b)
¢)
d)

zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,

udzial w szkoleniu przed inwentaryzacja,

pobranie i rozliczenie arkuszy spisowych

pobranie o$wiadezen od osob materialnie odpowiedzialnych,

terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w poszezegdlnych polach zgodnie z
harmonogramem,

poprawne sporzadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej., w tym arkuszy spisowych,
ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikow,

nadawanie numerdw inwentaryzacyjnych sktadnikom ,

dokonywanie czynnosci spisowych w taki sposéb aby normlana praca komorki nie
zostata zakldcona



j) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem,

k) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury- sprawozdanie opisowe z
przebiegu spisu z natury zatacznik Nr |

Do kompeteneji gtownego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) Przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie powolania
przewodniczacego oraz czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz innych specjalistow
ktérych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych
sktadnikow,

b) czedciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

¢) zarzadzenie spisdw ponownych, uzupetniajacych i dodatkowych,

d) sprawowanie og6lnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

¢) uzgadnianie z przewodniczacym komisji terminarza wykonywania poszczegodlnych
etapow,

f) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w
poszczegolnych polach spisowych,

g) zapewnienie dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z
natury i potwierdzeniem sald

h) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

i) ustalenie roznic, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiegach wynikow
inwentaryzacji

j)  Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic,

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposob. O sposobie decyduje ich rodzaj, wielkos¢, postac
fizyczna oraz warunki skladowania, dostep do pol spisowych

W sytuacji gdy skladniki majatkowe sa niedostepne. niemierzalne, niepoliczalne to ich
stan okresla sie na podstawie obliczen technicznych. Obliczenia te powinny by¢ widoczne
w specjalnym zataczniku do arkusza spisowego. Nalezy zalaczy¢ rysunek okreslajacy
ksztalt pryzmy, wymiary i obliczenia szczegdtowe. Zalaczniki podpisuja osoba
obliczajaca i osoba odpowiedzialna za stan spisywanych skladnikéw. Jezeli ustalony w
sposéb techniczny lub szacunkowy stan sktadnikéw majatku nie rézni si¢ od stanu
ksiegowego wiecej niz 5-10% . stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan
faktyczny. Decyzje w tym zakresie podejmuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.
Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, pomiarow oraz obliczen technicznych nie moga byc¢
informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich
urzadzen ewidencyjnych / kartoteki, rejestry, wydruki/ przed mozliwoscig wgladu do nich
cztonkom zespotow spisowych nalezy do obowiazkow kierownika jednostki.

Arkusze spisowe stanowig druki $cistego zarachowania, Sa one wydawane po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu przez gldéwnego ksiegowego, przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej zgodnie z wykazem pobranych arkuszy spisowych. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze zespotom spisowym za pokwitowaniem. Po
zakonczeniu spisu zespol spisowy rozlicza sig¢ z pobranych arkuszy przed
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjng. W arkuszach spisowych zamieszcza si¢
informacje: okreslenie pola spisowego, rodzaj inwentaryzacji, nazwiska , imiona i podpisy
0sOb materialnie odpowiedzialnych, date i godzine rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,
cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich identyfikacje i ilos¢ w sposob
umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej materialnie sprawdzenie prawidlowosci spisu.
Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie rubryki z wyjatkiem kolumny ., cena™ i ., wartosc™
/ kolumny te wypetniane sa dopiero przy wycenie / Po podpisaniu arkusza przedkladaja do
podpisu osobie materialnie odpowiedzialnej. Niedopuszeczalne jest wypehnianie arkuszy
otéwkiem oraz poprawianie badz wymazywanie tresci, Bledy popelnione w arkuszu spisu
mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu/ tak aby byl on czytelny/ i
wprowadzenie zapisu poprawnego i podpisem osoby dokonujacej poprawnego zapisu. Pod
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ostatnig pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule™ spis zakonczono
na poz..”W arkuszach nie nalezy zostawia¢ niewypelnionych wierszy, a wolne pozycje
nalezy wykresli¢. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach / zdawczo —
odbiorcza w trzech/, oryginal otrzvmuje dziat ksiegowy a kopie przewodniczacy komisji
inwetaryzacyjnej. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja oswiadezenie, ze wszystkie
sktadniki zostaly objete spisem i nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spisu i pracy
zespolu spisowego. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza
sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji wg wzoru stanowiacego zalaeznik nr |
W trakcie inwentaryzacji do kontroli uprawnionymi sa: kierownik jednostki, glowny
ksicgowy, organy kontroli skarbowej, powolani kontrolerzy spisowi.
Spis natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy w
obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkow pienieznych
znajdujacych sie w kasie. Spisu z natury srodkéw pienigznych w kasie dokonuje si¢ w
dwoch egzemplarzach protokotu / zdawcezo-odbiorcza w trzech/
Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie zespol powinien jednoczesnie
sprawdzic:
a) Prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,
b) Zabezpieczenie kluczy zapasowych kasy.
c) Przestrzeganie pogotowia kasowego,
d) Prawidlowos¢ zabezpieczen $rodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i
odwrotnie,
¢) Prawidlowosé¢ udokumentowania przychoddw i rozchodow gotowki w kasie i ujgcia
ich w raporcie kasowym,
) Prawidlowos¢ prowadzenia raportu kasowego,
g) Ustalenie czy kasjer potwierdzil na pimie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.
Po zakonczeniu spiso z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstepnej
ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjna pracownikowi
merytorycznemu do wyceny i ustalenia réznic. Wyliczenie ostateczne jest podstawg
finalnego rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych., ktore powinny by¢ przestawione w formie wykazu z podziatem na
niedobory i nadwyzki. Przed podjeciem decyzji okreslajacej sposob doprowadzenia do
zgodnosci miedzy stanem rzeczywistym majatku gminy a ewidencja ksiegowa wykaz
roznic podlega weryfikacji dla ustalenia przyczyn powstania oraz podjecia wnioskdw w
sprawie rozliczenia. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego
ustosunkowania sie oraz zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania i
propozycji co do sposobu rozliczenia. Na podstawie zgromadzonych materiatow (
o$wiadezen. notatek . wyciagdw z dokumentacji ksiegowej) komisja inwentaryzacyjna
odrebnie dla kazdej pozycji roznic ustala jej przyczyng i proponuje sposob rozliczenia.
Réznice inwentaryzacyjne- niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane przy
spetnionych warunkach: zostaly stwierdzone w ramach jednego spisy z natury. dotycza

jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, nie dotycza srodkéw trwalych. Po

przeprowadzeniu weryfikacji , analizy oraz wyciagnieciu wnioskow komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokol roznic inwetaryzacyjnych wg wzoru — zalacznik 2.

. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig :

a) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty.

b) Naleznosci , pozyczki, zobowigzania- z wyjatkiem rozrachunkow z pracownikami i
innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych. rozrachunkow
cywilnoprawnych , naleznosci spornych i watpliwych a w bankach zagrozonych.

c) Powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu

przez bank stanu srodkéw na otwartych rachunkach bankowych, zaciagnietych kredytow.
Jezeli stany sa zgodne z danymi ksiggowymi inwentaryzacja zostata zakoficzona.



Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja kompetentni
pracownicy referatu finansowego. Jezeli nie udato si¢ potwierdzenie salda to takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald tj. od 0.01 do 0,99
zl w sytuacji gdy salda te nie wykazuja zmian przez dluzszy okres . gtowny ksiggowy moze
zdecydowaé w mysl istotnosci o odpisaniu ich w koszty ( konta zespotu 4). Obowigzek uzgodnienia z
kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy: sald zerowych, sald naleznosci i
zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego, naleznosci
skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge postepowania
sadowego. sald naleznosci i zobowiazai z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, sald nieprzekraczajacych kwoty minimalnej do
zakwalifikowania sktadnika majatkowego jako $rodka trwalego. W przypadku pewnej lub
uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznosei nalezy zaktualizowa¢ wartos¢ nalezng poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ w
odniesieniu do:

1) Naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokoéci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci. zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadfosciowym,

2) Naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadlosciowego, w
pelnej wysokoscei naleznosci,

3) Naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz naleznosei z ktorych zaplata diuznik
zalega i wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna,

4) Naleznosci stanowiacych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego,

5) Naleznodci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnoei, w przypadku uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalnosei i struktura odbiorcow,

Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé: kwote salda. wskazania strony Wn. Ma, pieczatke
Urzedu oraz podpisy gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej, stwierdzenie potwierdzenie
salda.

14. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédfowych lub wtornych
oraz doprowadzenie ich do realnej wartosci. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢
wszystkie aktywa i pasywa Ktore nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury
ani przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie pisemnej. Weryfikacje stanow
ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy podlegajace
weryfikacji konta. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ w formie protokofow
weryfikacji.

Wykonanie postanowien instrukeji inwentaryzacyjnej powierza si¢ osobom wymienionym w

instrukeji a takze wszystkim pozostalym zatrudnionym w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorég. .zgodnie
z ich zakresem czynnosci i kompetencjami.

inz. Roman Napierala
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Zataeznik Nr 1 do
Instrukeji przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Sprawozdania opisowe z przebiegu spisu z natury.

Zespal spisowy na podstawie zarzadzenia nr... Burmistrza Miasta | Gminy Ostrorog z
dnia....w nastepujacym skladzie osobowym:

L csrseresmmnmssssmmmsr s -przewodniczacy
e s e e e e -cztonek
e A e i s - czlonek

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) Pobrano w dniu.....arkusze od numeru....... do numeru

b) Wykorzystano.... Arkuszy o numerach...........

¢) Zwraca sie arkusze czyste o numerach............

d) Zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone...o numerach

W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) Sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezen:

Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
KONSBIWACT <+« conmviii s

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie konserwacji
nalezy....

Trudnosei, ktore napotkal zespdl spisowy w czasie dokonywania spisu z natury.......

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach spisu z natury......




Zatacznik Nr 2 do
[nstrukcji przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Protokol rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w...roku

A. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

O w

o

1) Przewodniczacy...........
2y CHonekwwammaniie
3) Czlonek.............
4) Czloiek....connos
Na posiedzeniu w dniu.... Dokonata nastepujacego rozliczenia
a) Nazwa obiektu lub pomieszezenia........
b) Rodzaj inwentaryzowanego skladnika...........
c) Osoba materialnie odpowiedzialna
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedlug zatacznika do protokotu.
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych
1) Ogoélem niedobory....zl
2) Ogolem nadwyzki ...zt
Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

Podpisy cztonkow komisji:

POdpis s nass QM e

Opinia glownego ksiegowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji:

Podpis............ dnia....
Decyzje kierownika jednostki:
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci... przyjete zostaly na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.
. Wykazane w protokole niedobory o wartosci....nalezy uzna¢ za zawinione i
obcigzy¢ ich wartoscig osoby...... oraz dochodzié¢ roszezen z tego tytutu zgodnie
z abowigzujacymi przepisami.
Wykazane w protokole niedobory o wartosci..... nalezy uznac za niezawinione i
spisa¢ ich warto$¢ kosztow podstawowej dziatalnosci jednostki.
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 26

Burmistrza Miasta i gminy Ostrorog z
dnia 31 lipca 2012

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania



Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ 1.

[nstrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych 1 sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukoéw Scistego zarachowania,
a w szczegolnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr
132y poz. 1223, z& zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Ze zm.),

3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
o standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84).

Rozdzial IT
Objasnienia

§2.
llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
jednostee — oznacza to Urzad Gminy,
Kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrz Miasta i Gminy
ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 3.

Druki scislego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku.
w zakresie, ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom. wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki  Scistego  zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji. Kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej .,Ksiedze drukow Scistego
zarachowania”, W ksigdze tej rejestruje sie, pod odpowiednig data., liczbg i numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miasta i Gminy do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

- czeki gotowkowe

- kwitartusze

-KP

- arkusze spisu z natury



1.

y

§ 4.

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

—  przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow
scistego zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerow
nadanych przez drukarnie lub recznie,

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke. ewidencje i zabezpieczenie

drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§5.
Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

. Do obowigzkow pracownika, o ktore] mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce. liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numerdw,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom. ktore nie posiadajg serii numerdow
nadanych przez drukarnie lub recznie,

inz. Roman Napierata
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Rozdzial 111
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 6.
Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarni¢
serii i numerow, dokonuje sie w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.,
obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

numer kolejny bloku,
numer kart blokuod nr .............. 5 [E Rt S .

— liczbe kart kazdego bloku.
Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksigdze drukow scistego zarachowania.

Poszczegblne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem
ich do uzytku, w celu zachowania ciagtosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy
wpisa¢ numery kart bloku.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.



§ 7.
Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksicga zawiera ........... stron, stownie ............ . kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz glownego ksiegowego lub jego
zastepey.

§ 8.
Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu — faktura przyjecia .
— dla  rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,

udokumentowane upowaznieniem.

Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba
dokonujaca poprawki powinna. obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci).
Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce. Wzor upowaznienia stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.
Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbe drukow scistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawiera¢ rozliczenie
z poprzednio pobranych drukéw. ( poza konto kwitariuszami)

§ 9.
Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scislego  zarachowania
(zapotrzebowania, itp.). nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ..anulowano™
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o
ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.



Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje. serie 1 numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszcezona w protokole zdawcezo-
odbiorczym.

§ 11.

W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokol zaginiecia.

— w przypadku zaginiecia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow.

— dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig
lub opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje 1 nazwy pieczecl.

— date zaginiecia drukow,

— okolicznosci zaginiecia drukow,

— miejsce zaginiecia drukow,

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

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzic

protokdl, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych pI/u osobeg

odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Kierownik jednostki



Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji
w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw Scislego zarachowania

Upowaznienie (stale*/ jednorazowe) Nr ......
do pobrania drukéw $cislego zarachowania

Upowazniam

................................................................................................................................... (imig i
nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, )

Do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukéw Scislego zarachowania

Upowaznienie wydaje Si€ N8 OKIES .......o.ooiviviiviiiiiiiieee it e eseerans
OSIrOrd. dnia coocvccicccces e

podpis kierownika jednostki

* niepotrzebne skresli¢

BU nkju
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