BURMI bizé ré“i-u’i' ZARZADZENIE NR 203/2024
Szczawna - BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU

Z dnia 31 grudnia 2024 r.

" w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2024r.
poz. 1465 ze zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.)
oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1530 ze zm.),

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowodci oraz planow

kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacvch
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.), Burmistrz Szczawna-Zdroju
zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke ) rachunkowosci dla Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj
przedstawione jako:

|. Zatgcznik Nr | - Ogolne zasady (polityka) prowadzenia ksigg rachunkowych dla Gminy Szczawno-Zdroj
n Urzedu Miejskiego Szczawno-Zdroj,

2. Zalgcznik Nr 2 - Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i opfat,
3. Zatacznik Nr 3 - Opis systemow informatycznych wspomagajacych prowadzenie ksigg rachunkowych,

4. Zatacznik Nr4- Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,

5. Zatacznik Nr5 - Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

6. Zalacznik Nr 6 - Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju.
7. Zalacznik Nr 7 - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych

w Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdroj

§ 2. Wykonante Zarzadzenia powierzam Skarbnikow1 Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr42/2011 Burmistrza Szczawna-Zdroju zdnia 27 lipca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 listopada 2024r.

y
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 203/2024
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 31 grudnia 2024 r.
Zasady (polityka) prowadzenia ksigg rachunkowych dla Gminy Szezawno-Zdréj i Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju
Rozdzial 1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
Rozdziat 2. Metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
Rozdziat 3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych - zakladowy plan kont iwykaz kont ksiag
pomocniczych.

Rozdzial 1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ustalenia ogdlne

Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.), O
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 ze zm.),

3) Ustawy z 01 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. 1. 2024 poz. 1572 ze
Zm.},

4) Ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2805 ze zm.),
5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U, z 2023 r. poz. 2383 ze zm.),

6) Rozporzagdzenia Ministra Finansow .z.dnia 2 marca 2010.r. w sprawie szczegdlowei klasyfikacji .dochoddw,
wydatkéw, przychodéw irozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1872 ze zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2024 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1258 ze zm.),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy iPolityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z2020r.
poz.2396 ze zm.),

9) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinansow z dnia 13 wrzesnia 2017r w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu paristwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych,o
samorzagdowych zakladéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz padstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.),

10) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 1. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu tervtorialnego ( Dz. U. z2010r. poz. 1375 ze
ZI.),

11) Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych
(KST)(Dz. U. z 2016 r. poz. 1864 ze zm.),

12) Ustawa z dnia 27 grudnia 2017r o zmianie ustawy o pedatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. 22023 poz.70 ze
Zm. )

Ilekro¢ w ninigjszej polityce rachunkowosci jest mowa o:

1

organie - oznacza to budzet Gminy Szczawno-Zdrdj

urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju

kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Szczawna -Zdroju,

gléwnym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Miasta.
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Ewidencji ksiegowej podlegajg wszystkie dochody i wydatki, przychody i koszty. Urzad oraz Gmina
(organ) posiadajg odrebne rachunki dochodow.

Zwroty (refundacja). wydatkow urzedu miasta poniesionych. w roku biezgcym. wplywajg. na. rachunek.
biezgey wydatkow i ewidencjonuje sie je na zmniejszenie wydatkéw w roku biezacym ,w tym zwrot
podatku VAT zurzedu skarbowego, za§ zwroty wydatkéw poniesionych w latach poprzednich, w tym
VAT, wplywajg na rachunek dochodéw

Zasady (Polityke) rachunkowoéci stosuje si¢ réwniez do srodkow otrzymanych z UE iinnych zrédet

zagrangeznych,

2. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminy Szczawno-Zdrdj iUrzedu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego

w Szczawnie-Zdroju przy ul. Kosciuszki 17 '

3. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
@ W Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdréj, Urzedzie iw jednostkach podleglych ustala sig

nastepujace okresy sprawozdawcze:

- miesigczne,
- kwartalne,
- pélroczne,.
- roczne.

Za okresy miesigczne sporzadza sig:

- sprawozdanie Rb 278 o dochodach jednostki,
- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki.
Za.okresy kwartalne sporzadza sie:

- sprawozdanie Rb 27S o dochodach jednostki,
- sprawozdanie Rb 288 o wydatkach jednostki,
-sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji

rzadowej oraz innych zadar zleconych jst,

- sprawozdanie Rb NDS o nadwyzce/deficycie jsty
- sprawozdanie Rb Z o zobowiazaniach,
- sprawozdanie Rb N o naleznosciach,

- sprawozdanie Rb 27Z7 z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadai zleconych jst,

- sprawozdanie Rb ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytulu wykonywania przez jst zadan
zleconych.

Za okresy pélroczne sporzadza sig:

- sprawozdanie Rb 2777 z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan

z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych j.s.t,

- sprawozdanie Rb 278 o dochodach jednostki.,
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- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki,

- sprawozdanie Rb NDS o nadwyzce/deficycie j.s.t.,

- sprawozdanie Rb Z,

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych j.s.t.,

Za rok sporzadza sie:

- sprawozdanie Rb 278 o dochodach jednostki, *

- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki,

- sprawozdanie Rb NDS o nadwyzce/deficycie jst,

- sprawozdanie Rb Z,

- sprawozdanie Rb UZ,

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb UN, Q

- sprawozdanie Rb ST - roczne sprawozdanie o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych samorzgdowych
jednostek budzetowych/jst,

-sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jst,
- sprawozdanie Rb 27Z7 z wykonania planu dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
regdowef oraz innych zadart zlecomych jsi,
- sprawozdanie PDP z wykonania dochodow podatkowych,
W miesigeu styczniu ilipcu sporzadza si¢ sprawozdanie z podatkowe SP-1 wzakresie podatku od
niertichomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.
Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, stosownie do zasad obowigzujgcych przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych-oraz zgodnie z obowigzujgcymi-przepisami o-sprawozdawczosci.
Sprawozdanie finansowe jednostkowe za dany rok sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry
zamyka si¢ ksiegi rachunkowe, czyli do 31 marca roku nastepnego. Q
Sprawozdanie finansowe jednostkowe obejmuje bilans, rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
zestawienie zmian w funduszu i informacj¢ dodatkows.
W termrinic do- 30-kowietnia reku nastopnegs, po-otrzymaniu sprawozdatt finansowych jcdacstkowych-od

jednostek budzetowych sporzadza si¢ lgczne sprawozdanie finansowe, ktére obejmuje:

- Iaczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych,

-1gezny rachunek zyskéw istrat obejmujgcy dane wynikajace z rachunkdw zyskow istrat samorzadowych
jednostek budzetowych,

~laczne zestawienie zmian wfunduszu -obejmujace dane wynikajgce z zestawied zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych.
- Yaczng informacje dodatkowa obejmujgcg dane wynikajgce z informacji dodatkowych samorzadowych jednostek
budzetowych w zakresie ustalonym rozporzadzeniem
Laczne sprawozdanie finansowe oraz bilans z wykonania budzetu przekazuje si¢ do 30 kwietnia roku

nastgpnego.elektronicznie do Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroclawiu.oddziatl w Watbrzychu.
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Na podstawie bilansow jednostek budzetowych, bilanséw instytucji kultury i bilansu budzetu gminy (organ)
sporzadzonych na ostatni dzien roku, czyli na 31 grudnia, sporzgdza si¢ bilans skonsolidowany w terminie do
30.czerwca nastepnego. roku metoda konsolidacji pelnej. Polega ona na sumowanin w pelnej wagosei
poszezegblnych pozycji bilansu gminy, bilanséw jednostek budzetowych oraz bilansow instytucji kultury,
a takze dokonaniuv wylgczeii.

Skonsolidowany bilans sporzadza si¢ na druku wedhig wzoru stanowigcego zalgeznik nr 10 do
obowigznjgcego rozporzadzenia Ministra Finansow.

Sporzadzajac. faczne sprawozdanie. finansowe. craz bilans. skonsolidowany nalezy dokonaé odpowiednich.
wylaczen wzajemnych rozliczeti migdzy jednostkami, jezeli takie wystgpuja.

Wrylgczenia te dotyeza w szczegdlnosei:

1) wzajemnych naleznosei i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami;
Do ewidencji wylaczenn w sprawozdanin. finansowym ibilansie skonsolidowanym shuzy kento

O 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”. Nie dokonuje sie wylgczen zgodnie z art. 4 ust 1 ustawy

o rachunkowosci, jeéli nie wywieraja one istotnego wplywu na przedstawienie sytuacjii majatkowej,
finansowej 1 wyniku finansowego.

Na podstawie art. 51 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala sig prog istotnosci przy sporzadzaniu
sprawozdania. finansowego jednostki. oraz. bilansu. skonsolidowanggo dla powyzszych. wylaczen na jednakowym.
poziomie 0,10% sumy bilansowej za rok poprzedni.

Skonsolidowany bilans przekazuje sie elekironicznie do Regionalnej Izby Obrachunkowe] do dnia
30 czerwca roku nastgpnego.

Sprawozdania finansowe jednostek samorzgdu terytorialnego oraz laczne sprawozdanie finansowe
publikowane. s3. do dnia. 10 maja. roku. nastgpuega w Binletynie Informacji Publiczngj. tych. jednastek..
W Biuletynie Informacji Publicznej Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdrdj wmieszcza  sie
informacje o miejscu publikacji sprawozdan jednostek podleglych.

O Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania zw zakresie operacji' finansowych urzedu oraz laczne
podpisywane sg za zastosowaniem podpisu elektronicznego. Sprawozdania urzedu za miesigce 1, X1 i XII oraz
LILIIT i TV, kwartat (azdego roku sa importowane 7 systemy FK do systemu Besti@) gdzie sa_podpisywane za,
zastosowaniem podpisu elektronicznego. Za miesigce IIIV,V,VILVILX sprawozdania jednostkowe oraz lgczne
sg importowane zsystemu FK plikiem pdf do foldern wktérym s3 podpisywane za pomocg podpisu
elektronicznego. Folder ze sprawozdaniami jest zabezpieczony a dane w nim zawarte sg przechowywane na
serwerze. Archiwizowane sg codziennie poprzez tworzenie kopii danych z serwera na dyski lokalnych terminali

Qraz na Serwerze.

4., Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1) Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sg za pomoca komputera,

2) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty
dokonanych operacji, aktywdw i pasywow, przychoddw oraz kosztow.

3) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jesli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie
wszystkie dowody ksiegowe zakwalifikowane do zaksiggowania w danym okresie.
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4) Ksiggirachunkowe uznaje sig za sprawdzalne jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich
zapisow, standéw sald oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych,

5) Ksiggi uznaje sie za prowadzone na biezgco, jesli:
-

| - w danym miesigcu zaksiegowano wszystkie dowody ksiggowe dotyczace danego okresu sprawozdawczego,

| dorgczone do Wydzial: Finansowego do ksiegowosci budzetowej do dnia 5-go nastepnego miesigea (liczy
si¢ data wplywu do WF) w celu dotrzymania terminéw sprawozdawezych ksiegujac je pod datg ostatniego
dnia miesigca okresu sprawozdawczego, z wyjatkiem miesigca grudnia (nie dotyczy organu). W przypadku,
gdy faktury, rachunki iinne dowody stanowigce dowdd ksiegowy zostang przediozone do ksiggowosci
budzetowej po 5 dniu miesiagca nastgpujgcego po miesigeu, w ktdrym je wystawiono, ujmowane one bedg
w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia, pod datg wplywu do ksiggowosci budzetowej;

- w ksiggach rachunkowych roku obrotowego zaewidencionowano wszystkie dowody ksiggowe doreczone do
Wydzialu Finansowego - ksiggowosci budzetowej do dnia sporzgdzenia sprawozdan finansowych;

- zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzgdzenie w obowiazujacym terminie sprawozdar budzetowych,
finansowych i innych sprawozdas, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

-dziennik,

~Ksiege plowna,

-ksiggi pomocnicze, O

-zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

-wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Prowadzi si¢ osobne ksiggi dla ewidencji wykonania budzetu (Organu) oraz Urzedu jako jednostki
‘budzetowej. ° |

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

zdarzentia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawezym, ujmowane sg w nim chronologicznie, ze
wskazaniem danych identyfikacyjnych dowodu ksiggowego (nazwa, symbol, numer), tresci operacji oraz
kwoty,

zapisy s3 -automatycznie numerowane ‘w okresie Toku/miesigca, -co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, .

sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciggly, O

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi gtéwnej. Dzienniki czeSciowe
prowadzone sg dla okredlonych grup rodzajowych zdarzen.

W ramach ksiegi gloéwnej Organu:

- DPL - plan finansowy,

- DZG - dziennik glowny,

- RBJ - sprawozdania budzetowe
- DRFIL — RFIL

W ramach ksiggi glownej urzedu :

- DPL - plan finansowy

- DPW - przypis windykacji
-DZD - dochody

- DZW - wydatki

- DZZ - zobowigzania konto 201
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-DZG - organ

- DZS — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
- DZM - ksztalegpie miodocianych

- DD — depozyt

- DRFRD — Rzadowy Fundusz Rozwoju Drog

- DZO — odpady komunalne

- FSZE — Fundusz szerokopasmowy

- DRFIL — RFIL

Gdy zachodzi konieczno$é wyszezégblnienia ewidencji ksiggowej zaklada sig¢ nowy dziennik.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane' jest zestawienie obrotow dziennikéw
czgéciowych, '

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wsposob spelniajgcy nastgpujgce zasady:
podwoinego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

O z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow budzetu jst, ktére sa ujmowane w terminie
ich zaplaty (zasada kasowa), '

Ewidencja przychoddw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach

finansowych. innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio na
rachunek budzefu, dokonywana jest na koniec kwartaha.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajace iuzupehiajgce dla
wybranych kont ksiggi giéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla srodkdw trwalych, wtym Srodkow trwalych w budowie,
wartosci niematerialnych iprawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych, rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkéw z kontrahentami.

O Szczegdlowa. analityke Srodkéw trwalych, wartosei niematerialnych iprawnych, odpiséw
amortyzacyjnych oraz wynagrodzen prowadzona jest w Centrum Uslug Wspélnych Uzdrowiskowej
Gminy Migjskiej Szczawno-Zdrdj.

Konta pozabilansowe pelnig funkcjg wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywdéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiagzuje zapis jednostronny, ktdry nie podiega uzgodnieniu z dziennikiem, ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym,

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczefi z budzetem
pafistwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostala zobowiqzana‘.

Od dnia 01 stycznia 2022 r. ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w programie komputerowym: RESPONS
firmy Zeto Software sp. z 0. 0. z Olsztyna

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik iksiege gidwng. Dokladne informacje dotyczace programu

komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 6 do zarzgdzenia.
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Zestawienie obrotéw isald kont ksiegi gléwnej sporzgdza sie na koniec kazdego miesiaca. Zawiera

ono:

- symbole kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

-obroty za okres sprawozdawczy inarastajaco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

-sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy inarastajgco od
poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

‘Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czesciowych.
Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego nastgpuje na podstawie dowodu

wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania.

4. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dziefi rozpocz¢eia dzialalnosci, na poczatek kazdego nastgpnego roku
obrotowego. Prowadzac rachunkowoéé przy uzyciu komputera bilans zamkniecia zostaje automatycznieo
przeniesiony na bilans otwarcia.

Ostateczne zamknigcie iotwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego. Polega ono na nieodwracalnym wylaczeniv mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych
w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiggi rachunkowe.

Po zamknigciu ksiagg rachunkowych dokonywanie jakichkolwiek zapiséw ksiggowych jest niedopuszczalne.

Zamknigcie miesigcznych okresow sprawozdawczych w organie i urz¢dzie nastegpuje w terminie do konca
nastepnego miesigca po zakoficzonym miesigcu.

Po zamknigciu kwartalnych okreséw sprawozdawczych sporzadzane jest zestawienie obrotéw i sald dla kont
pomocniczych dotyczacych naleznosci i zobowigzar,

Roczne zestawienie obrotow i sald dla organu i urzgdu sporzadzane jest w terminie 85 -dni po dniu

bilansowym.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa -za pomoca komputera iza réwnowazne z wydrukiem uznaje siqo
przeniesienie tredei ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego

dane zbiory dotycza.

Rozdzial 2.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALLANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1.-Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa ipasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie wustawy o finansach publicznych wedlug nizej

przedstawionych zasad.

Id: 45D4B0EA-155E-42EE-ASF7-E875EF18B7CF. Podpisany Strona 7




Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dzialalnodé, chyba ze przepisy
dotyczgee likwidacii.sa.odmienne.

Srodki trwale stanowiace wlasnodé Skarbu Pafistwa lub jst otrzymane nicodplatnie, na podstawie decyzji
whasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

‘Wartosci niematerialne.i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,
za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartodci okreslonej wtej decyzji,
a.otrzymane-na.podstawie.darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartoéé rynkowagkreslana jest na.
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne iprawne o wartosci poczgtkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg

amortyzacii metods.linowa wedlig ponizszych. stawek:

O - dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz praw autorskich - 30%
- dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych — 20%
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. 7
Wartodci niematerialne. iprawne zakupione ze Srodkdw na. wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej niZzszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, traktuje sig jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, kt6re umarzane
sg w 100% w miesigcu przyjgcia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072

¢ Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

L}

- srodKi trwafe- srodKi trwafe w budowie

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane ‘wart.3 ust.l pkt 15 ustawy o rachunkowosci.

W Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdrdj sg to giownie $rodki trwale stanowigce wiasnosé

Gminy Szczawno-Zdréj wstosuiiku do ktorych sprawuje si¢ uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystarnia.

Srodki. trwale obejmujg w szezegSlnodei:

- grunty,

- lokale bedgee odrebng wiasnoscia, budynki i budowle,

- obiekty inZzynierii lagdowej i wodnej,

- kotly, maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu.i inne gzeczy.

- narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

- ulepszenia w obeych srodkach trwalych,
Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce érodl&i trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu, jesli

wystepuje ona jako ,.korzystajacy”. '

Srodki trwale w dniu przyjecia do uZytkov\;ania wycenia sie: r

» w przypadku zakupu - wediug ceny nabycia lub ceny zakupu,
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Cena nabycia zgodnie z art, 16 ust. 3 ustawy o podatku od oséb prawnych powickszona o koszty zwigzane
z zakupem naliczone do dnia przekazania srodka trwalego do uzywania, w szczegdlnosci koszty transportu,
zatadunku, ubezpieczenia w drodze, oplat skarbowych, montazu.

<-wprzypadku ujawnienia wrakcie inwentaryzacji --wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

» w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

» wpraypadku otrzymania wsposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki ‘samorzadu
terytorialnego - w wysokosci-okreslonej - decyzji-o-przekazaniu,

* w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

W razie wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie ‘w wartoéci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziet bilansowy. . Q

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na; H

- podstawowe érodki trwate na koncie 011 - Srodki trwale”,
- pozostale Srodki trwale na koncie 013 - ,,Pozostate srodki trwale”. 1

Podstawowe srodki trwale finansuje sie ze srodkéw ma inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
‘publiczuych ‘Pwydanege ‘na jej -podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansdw -z dmia 13-wizesuia 20171
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw irozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze Zrddet zagranicznych.

Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) jednorazowo za okres calego roku wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

‘Umorzenie -ujmowane jest na koncie 071 ,;Umorzenie $rodkéw trwalych oraz -wartosci ‘niematerialnych
i prawnych”.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytulu trwalej utraty wartosci. Q

Aktualizacji wartosci poczatkowej idotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje sig
wylgcznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki
W zakresicaktywow trwatych. «

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwalego. W Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przyjeto metode liniows dla wszystkich
srodkow trwatych.

Pozostale-$rodki trwale 1o srodki trwale wymienione w § -6 ust. 3 ,;'ozporzqdze‘;lia”*niepodlegajqce ujeciu
na kontach 011,014 wydanych do uzytkowania na potrzeby dzialalnoéci jednostki.

Obejmujg one srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate érodki trwate:
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» ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale” i umarza si¢ je
w 100% w miesigeu przyj¢cia do uzywania, a umorzenie o ujmowane jest na koncie 072,,Umorzenie
pozostatych. érodkéw. trwalych oraz wartodci niematerialnych iprawnyeh” w korespondencii. z kontem.
401.Nie ewidencjonuje sie na koncie 013 ,Pozostale Srodki trwale ,, wydanych do uZzycia pozostalych
srodkéw trwalych o wartosei ponizej 500 zt. Podlegaja one, zgodnie z decyzja Burmistrza Szczawna — Zdroju
tylko ewidencji iloSciowe;. .

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to srodki trwale w okresie budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejacego. Srodka. trwalego. wlasnego jak iobcego. Ksigguje si¢ tu réwniez rozliczenie.<Zakup. gotowych.
srodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obicktéw, w tym réwniez:

» niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ushug dotyczgcy inwestycji rozpoczetych,

« koszt obshugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony. o.przychody z tego tygulu, )

» oplaty notarialne, sgdowe itp.

+ odszkodowania dla oso6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkdw trwalych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udz‘ieleniem zamOwien zwiazanych zrealizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargow,. ogloszen. i.innych..

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegdinosci nastepujace koszty:

~ dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntdw i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa, :

- badart geodezyjnych i inntych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania.terenu,pod.budawe, pomniejszone. o. uzyski.ze sprzedazy zlikwidowanych na.

nim obiektow,

- opfat z tytuhs uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczeén majgtkowych. obiektow w trakcie budowy,,
- sprzgtania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zaplaty przypada wokresie dluzszym niz
12 miesigcy liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sg wkwocie wymaganej zaplafy, a wiec lgcznie
znaleznymi odsetkami. Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pozniej. niz pod data ostatniego dnia kwartals’ w wysokodci odsetek naleznych na koniec
kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdZniej niz na koniec kwartahy,
wedlug zasad obowigzujacych na dziei bilansowy tj. wg obowigzujgcego na dziet poprzedzajacy transakcje
kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwotg naleznosci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartoéé zgodnie
zzasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sg wciezar pozostalych kosztéw operacyjnych Iub kosztow

finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci).

|
- zalozenia stref ochronnych i zieleni, |
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- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wycenia sie w kwocie wymagalne;
zaplaty.
Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci

jako inwestycje diugoterminowe) o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Obejmujg w szczegdlnosci:

- akcje 1 udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.
Na dzieh przyjecia do ewidencji wyceniane sa wcenie nabycia Iub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne,
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa
w skorygowanej cenie nabycia Iub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzonej transakcji nie sg istoine.
Ewidencja szczegolowa powinna zapewnié ustalenie wartoici bilansowej poszezegdlnych rodzajow
dlugoterminowych aktywéw finansowych., "

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci oterminie splaty krotszym od jednego roku od 'dniaO
bilansowego. Wyceniane s w wartodci nominalnej lacznie zpodatkiem VAT, ana dzien bilansowy
w wysokoSci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpiséw aktualizujgcych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W -Urzgdzie Miejskim ‘w-Szczawnie-Zdroju naleznoset krotkoterminowe z-tytuht ‘dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnosei przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci
ztytulu dochodow budzetowych”, za§ podobne naleznodci, ale oterminie zaplaty w nastepnym roku
(kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartaty,

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wg obowigzujacego na dzien poprzedzajacy transakcje kursuo
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP. ,

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej (naleznosci podatkowe)
-oraz-ustawy o finansach-publicznych.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

Walut¢ obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. Waluty obce wplywajace na rachunek dewizowy przelicza sie wediug kursu kupna
z dnia wplywu waluty, stosowanego przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka. Natomiast waluty obce
-wplywajace z rachunku dewizowego przelicza sig -wedlug kursu sprzedazy z dnia-wplywu waluty stosownego
przez bank, z ktorego ushug korzysta Urzad Miejski.

Powstale przy przeliczeniu operacji gospodarczych wyrazonych walutach obeych réznice kursowe

z godnie zart. 30 ust. 4 ustawy o rachunkowosci zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow

finansowych.
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Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktdrych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcjle obce, obligacje obce, bony
skarbowe iinne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o.terminie wykupu. powyzej. 3.miesigcy,
akrétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dziefi bilansowy w cenie
nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

Zobowigzania z tytnlu dostaw wycenia wkwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

ZaangaZowanie to sytuacja prawna wynikajgca. z podpisanych.uméw, decyzji.i. innych postanowiefi, kiéra.
spowoduje wykonanie:

-wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu Miejskiego danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

- wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budZzetowych nastgpnych lat, dochodéw wilasnych
Urzedu Miejskiego niezaleznie od. tego,.w ktérym roku budzetowym nastapi ich wydatkowanie,.

o

O - §rodkéw funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest w wariancie poréwnawczym rachunkn zysku istrat na koncie
860 ,,Wynik.finansowy?”..

Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej jednostki prowadzona jest na kontach zespohi ,,4” tj. wg
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

W budzecie jednostki (organ) wynik wykonania budzetu (niedobér lub nadwyzka budzZetu) prezentowany jest
w bilansie z wykonania budzetu i ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie
zrealizowanych. w danym. roku dochodéw budzetowych. (konto. 901). i wydatkéw: budzetowych. (konto. 902). oraz.
wydatkéw niewygasajgcych zkoficem roku budzetowego. Wynik wykonania budzetu prezentowany jest

rowniez w rocznym sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS.

C 3. Operacje dokenywane w FK w ramach zamkniecia ksigg rachunkowych
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego dokonuje si¢ przeksiggowan rocznych w ksiggach organu oraz
ksiegach.urzedu..
W ksiegach organu:

1. Przeksiggowanie obrotéw kont z dziennikdéw pomocniczych do dziennika gléwnego
2. Przeniesienie zrealizowanych dochodéw i wydatkéw na konto ,, Wynik wykonania budzetu” (961)

W ksiggach urzedu:
I. Przeksiggowanie obrotéw kont z dziennikéw pomocniczych do dziennika glféwnego
2. Przeniesienie przychodow i kosztéw na konto ,, Wynik finansowy” (860)
3. Przeksiggowane zrealizowanych dochoddw i wydatkéw na konto ,, Fundusz jednostki”

- zrealizowane dochody Wn 800 Ma 222
- zrealizowane wydatki Wn 223 ma 800

Id: 45D4B0EA-155E-42EE-A9F7-E875EF18B7CF. Podpisany Strona 12




Rozdziatl 3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Wykaz kont syntetycznych oznaczomych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal w rozporzadzeniu

Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla -budzetu -panistwa, budzetéw jednostek samorzadu *telytfjrialnego, jednostek -budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Moze byé on ograniczony jedynie okonta sluzace do ksiegowania operacji gospodarczych,
nie wystepujgcych w jednostce lub uzupelniony okonta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej

odpowiednimi kontami syntetycznymi z wykazu kont.

1. Zakladowy plan kont

W budzecie jednostki samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi gléwnej organu finansowego prowadzone sg konta:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu O
134 Kredyty bankowe

140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostale rozrachunki

260 Zobowiazania finansowe

271 Rozliczenie VAT naleznego

272 Rozliczenie VAT naliczonego

‘901 Pochody-budzetu

902 Wydatki budzetu

909 Rozliczenia miedzyokresowe O
960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu
-062 Wynik na-pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

W jednostce budzetowej

Zakladowy plan kont jednostki-budzetowej Urzgdu Szczawno-Zdrdj obejmuje nastepujace konta:
Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwale

.020 Wartos$ci niematerialne i prawne
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030 Dhugoterminowe aktywa finansowe '

071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawrych

072 Umorzenie pozostalych. srodkdéw trwalych, wartoéci niematerialnych. iprawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

101 Kasa 1 '

130.-Rachunek biezacy. jednostki.

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcarni.

202 Rozrachunki z odbiorcami

221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie.dotacji budzetowych.oraz platnosci z. budzetu. srodk 6w europejskich.

225 Rozrachunki z budzetami }

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami.

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Qdpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300.Rozliczenie zakupu.

330 Towary

Zespol 4 - Koszty wedlng rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycic materialow i energii

402 Ushigi.obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

400 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu,

411 Pozostale obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
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720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

730 Sprzedaz towaréw 1 warto$¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne I

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na'inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami Q
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Wykaz kont ksiggi glownej - przyjete zasady ksiegowania w organie

Konta bilansowe

1. Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych budzetu. Do
konta prowadzi si¢ analityke obejmujacg wyodrebnione rachunki bankowe dla srodkéw zewngtrznych jezeli
umowy lub inne przepisy przewiduja gromadzenie ich na wydzielonym rachunku bankowym. Rachunki lokat
okresowych na innych rachunkach niz rachunek podstawowy jst takze ewidencjonowane sa na koncie
ksiegowym 133, Na koncie ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu
wyodrebniajac w tym celu konta analityczne. Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wylgcznie na podstawiee
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw migdzy jednostk a bankiem.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast
roznice wynikajace z biedu odnosi sie na konto 240. Réznice te wyksiegowuje sic na podstawie dokumentu
bankowego, zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie¢ wplywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Rachunek budzetu jest réwnoczesnie rachunkiem -centralnego rozliczenia VAT. Dla rachunku -prowadzony
jest rachunek VAT oznaczony 133 VAT.

Na strome Wn konta ujmuje si¢ takze w szczegodlnosci:

1) wptywy érodkow z tytutu dochodow budzetowych realizowanych przez urzad i podlegle jednostki budzetowe
(Ma 222),
2) wplywy z tytuhs dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe (Ma 224),
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3) wplyw udzialow w podatku dochodowym od oséb fizycznych na konto jst (Ma 224),

4) wplywy subwencji i dotacji celowych z budzetu paristwa, funduszy celowych (Ma 224 albo 901 z wyjatkiem
subwencji otrzymanej w grudniu za styczetl nastgpnego roku - Ma 909),

5) wplyw na wydzielony rachunek $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi ze
zrodel zagranicznych (jezeli umowa wymaga wyodrgbnienia rachunku bankowego) (Ma 224,901),

6) wplywy odsetek od rachunkéw bankowych (Ma 901),
7) wplywy z tytuhu zaciggnigtych pozyczek (Ma 260),

8) wplywy z tytulu zaciggnigtych kredytow (Ma 134),
& zwroty srodkow pienigznych dokonane przez podlegle jednostki budZzetowe (Ma 223),

10) wplaty z tytulu emisji obligacji jst (Ma 260) f
11) lokata $rodkdw na rachunku budzetu - zakoiiczenie lokaty na rachunku lokat (Ma 133),

12) wycigg bankowy potwierdzajacy wplyw srodkéw na rachunek budzetu, ktére wezesniej uznane zostaly za
srodki pieniezne w drodze (Ma 140),

13) wplata przez jednostki budzetowe srodkéw stanowigcych dochody budzetu paristwa (Ma 224),
14) Wplywy z urzedu skarbowego srodkéw z tytulu zwrotu podatku VAT (224 )

15) Wplywy na rachunek budzetu §rodkéw z rachunku VAT do przekazania na rachunek urzedu skarbowego
z tytulu VAT naleznego ( zaplata zobowigzania)

16) Wplywy srodkéw z tytulu oprocentowania lokaty bankowej (901)

17) Wplywy na wydzielonych rachunkach bankowych jezeli umowy lub inne przepisy przewidujg gromadzenie
ich na wydzielonym rachunku bankowym (224,901)

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie w'szczegolnosei:
1) okresowe przelewy $rodkéw pieni¢znych na rachunek urzedu i podlegiych jednostek budzetowych na realizacje
planowanych do realizacji wydatkow budzetowych (Wn 223),
2) splaty zaciaggnigtych pozyczek — zadhizenie podstawowe bez odsetek (Wn 260),
3) splata raty kredytow bankowych — zadluzenie podstawowe bez odsetek (Wn 134),
4) przelewy naleznych dochodéw budzetowi paristwa (Wn 224),

5) zwrot dotacji celowych (Wn 901 zwrot wtym samym roku budzetowym co wplyw, Wn 224 jesli zwrot
nasteptije w styczniu nastgpnego roku),

6) lokatg srodkéw na rachunku budzetun - przekazanie srodkéw na rachunek lokat (Wn 133),
7) wyplate z tytutu wykupienia obligacji wyemitowanych przez jst ~ bez oprocentowania (Wn 260),

8) przekazanie na rachunek wrzgdu skarbowego podatku VAT stanowigcego wplate ztytulu centralnego
rozliczenia podatku VAT

9) przekazanie srodkdéw na rachunek jednostki budzetowej na realizacjg zadan finansowanych z budzetu Unii
Europejskiej Iub ze srodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajgcych zwrotowi ( Wn 223)

Konto 133 moze wykazywac w ciggu roku saldo Wn lub saldo Ma

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Tworzy sig konta analityczne do konta 133 celem wyszczegoinienia m.in. srodkdw na lokatach, srodkow

nar-ku VAT, dochodéw do przekazania do Budzetu Paristwa.

2, Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu,
Po stronie Wn konta 134 ujmuje sig¢ splate. lub umorzenie kredytu.
Po stronie Ma konta 134 ujmuje sig kredyt bankowy na finansowanie budzetu.
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Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan kredytu (zadluzenie) przeznaczonego na

finansowanie budzetu.
Ewidencja szczegolowa do konta 134 powinna umozliwié ustalenie stanu zadluzenia wedlug umoéw

kredytowych.

3. Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 shuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze. Po stronie Wn konta 140 ujmuje sie:
1) srodki zinnych budzetéw gdy zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym isa objete
wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego (Ma 224),

2) zrealizowane dochody budzetowe przekazywane przez podlegle jednostki, gdy zostaly one przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym asg objete wyciggiem bankowym zdata nastepnego okresu
sprawozdawczego (Ma 222).

Po stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ wplyw na rachunek budzetu srodkoéw z innych budzetow oraz od
podieglych jednostek, wezesniej zaewidencjonowanych na konie 140 (Wn 133).

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajgce stan srodkdw pienieznych. w drodze.

O

4. Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy-do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi iurzedem jst ztytu’m‘zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad jst
w wysokosci wynikajgeej z okresowych sprawozdan tych jednostek (Ma 901).

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na racliunek budzetu, dokonane przez
jednostki budZzetowe i urzad jst (Wn 133).

Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddw
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe nao

rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

5. Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetn na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych (Ma 133).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgeej
z okresowych sprawozdar tych jednostek (Wn 902).

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi sie wsposdb umozliwiajgey ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi ztytulu przelanych na ich rachunki érodkéw pienigznych,
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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6. Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jst
2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkdw z tytulu dochodédw pobranych na rzecz budzetu pafistwa,

5) rozrachunkéw z urz¢dem skarbowym z tyt. podatku VAT

6) rozrachunkéw z jednostkami objetymi centralizacia z tytuln VAT

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1} zrealizowane dochody urzedow skarbowych na rzecz jst (Ma 901),

2)dochody wykonane w styczniu roku sprawozdawczego, kiére wplynely w grudniu poprzedniego roku,
a dotyczyly dochodéw roku nastepnego (Ma 901), '

3) przekazanie do budzetil pafistwa dochoddéw budzetu panstwa zrealizowanych przez jednostki budzetowe i urzad
o Jst (po potraceniu czgsci naleznej jst) (Ma 133),

4} przekazany do urzedu skarbowego nalezny podatek VAT (Ma 133).

5) zasilenie konta wydatkéw urzedu jst na poczet zaplaty VAT (Ma 133)

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ gléwnie:
s d

1) przekazane przez urzgdy skarbowe na rachunek budzetu naleznosci ztytulu dochodéw budzetowych
realizowanych na rzecz jst (Wn.133),

2) przekazanie podatku VAT jako zrealizowanego przez urzad jst (Wn 133),

3) przeksiegowanie subwenciji i dotacji otrzymanych w gradniu roku ubieglego do rozliczenia, jako dochody
wykonane styczaia roku sprawozdawczego (Wn 909),

4) wplyw na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu paistwa zrealizowanych 'przez jednostki budzetowe lub
urzad jst na swaj rachunek biezgcy (Wn 224),

Ewidencja szczegSlowa do konta 224 prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
naleznogei i zobowigzad wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetéw. Konto

O 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu

pozostatych rozrachunkdéw.

7. Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki®

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych zrealizacja budzetu, zwyjgtkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 260.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wediug
poszczegolnych tytutow.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ giéwnie:

1) naleznosci z tytulu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy, z wyjatkiem rozrachunkow
i rozliczen uyymowanych na kontach 222,223, 224, 260,

2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty (Ma 133),

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie gtéwnie:
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1) zobowigzania ztytulu innych rozrachunkéw zwigzanych zrealizacjs budzetu gminy, zwyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen wjmowanych na kontach 222, 223, 224, 260;

2) bledy w wyciaggach bankowych i ich korekty (Wn 133).
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldlo Wn konta 240 oznacza stan naleznodei, asaldo Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytuln

pozostalych rozrachunkdw,

8. Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw
bankowych, a w szczegdlnodei z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych (zadluzenie podstawowe )
a na stronie Ma wartos¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 stan zobowigzaf z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug
tytulow Azobowiqz‘aﬁ. Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo .. Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigza finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnietych zobowigzan finansowych. Q

9. Konto 271 ,,Rozliczenie VAT naleznego ,,

Konto 271 shizy do rozliczenia podatku VAT naleznego z jednostkami podlegajacymi centralizacji VAT oraz
urz¢dem. Do konta prowadzi sie analityke w podziale na jednostki.

Na stronie WN ksieguje si¢ naleznosci od jednostek organizacyjnych z tytulu VAT naleznego na podstawie
deklaracji VAT jednostek ( Ma 224);

Na stronie Ma ksieguje si¢ wplywy od jednostek podlegajacych centralizacji w zakresie VAT z tytulu
naleznego nad naliczonym ( Wn 133 )

Kompensate podatku naleznego zpodatkiem naliczonym zaksiggowang na podstawie deklaracji VAT
jednostki ( Wn 272)

10. Konto 272 ,, Rozliczenie VAT naliczonego »

Konto shizy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami podlegajacymi centralizacji VAT oraz urzedem.
Do konta prowadzi si¢ analityke w podziale na jednostki.

Na stronie Wn ksigguje si¢ potracenie podatku naliczonego z podatku naleznego wykazane w deklaracji VAT
jednostek organizacyjnych (Ma 271); przekazanie do jednostki zwrotu VAT naliczonego( Ma 133);
przeksiggowania na koniec roku zobowigzania wobec jednostki budzetowej ztytuli zwrotu podatku
naliczonego , ktore uleglo wygaszeniu ( Ma 909 )

Na stronie Ma ksigguje si¢ deklaracje VAT jednostek w zakresie VAT naliczonego ( Wn 224)

11. Konte 901 - ,,Dochody budzetu”
Konto 901 shuzy do ewidencji dochodéw budzetn jst.
Na stronie Wn konta 90T ujmuje sig¢, przeniesione w koricu roku, sumy osiggnigtych dochodéw budzetu na
konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych podieglych jednostek budzetowych (RB-278) w tym urze¢du (Wn 222),
2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochoddw budzetu (Wn 224),

3} z tytuhu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy (Wn 224),
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4) z innych tytulow, w szczegolnosci subwencje i dotacje oraz srodki pozyskane z innych Zrédet (Wn 133),
5) pochodzace ze zrédetl zagranicznych niepodlegajace zwrotowi (Wn 133),
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej (Wn 133).

7T)dochody =ztytulu dotacji isubwencji otrzymane w grudniu roku poprzedniego dotyczace roku
sprawozdawczego (Wn 224, 909).

Ewidencja szczegétowa do konta 901przedstawia stan poszczegdlunych dochodéw budzetu wediug
podziatek planu finansowego jednostek oraz kategorii zadan. Saldo Ma konta 901( przed kostczacym rok
przeksiggowaniem ) oznacza sumg osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok. Pod datd ostatniego dnia

roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

12. Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst,

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki podleglych jednostek budzetowych, w tym urzgdu na podstawie
ich sprawozdan budzetowych (Ma 223). Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy
dokonanych wydatkéw budzetu na konto 961. .

Ewidencja szczegolowa do konta 902 prowadzona jest z wyszczegélnieniem wydatkow budzetu wediug
podzialek klasyfikacji budzetowej, kategorii zadann oraz jednostek. Saldo Wn konta 902 (przed
przeksiggowaniem rocznym) oznacza sumg¢ dokonanych wydatkéw budzeti za dany rok. Pod data ostatniego

dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

13. Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 S-I’IJZ)'I do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 yjmuje si¢ wartosé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w roku
nastgpnym (Ma 904). Ksiggowanie przeprowadza si¢ na podstawie wykazu wydatkéw niewygasajgcych
zuplywem roku, stanowiacym zalacznik do uchwaly | organu stanowigcego w sprawie wydatkow
niewygasajacych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961. To ksiggowanie
mozna przeprowadzié, gdy srodki na wydatki niewygasajgce zostaly przekazane zrachunku budzetu na

subkonto rachunku srodkéw niewygasajgcych.

14. Konto 904 - ,,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904k ujmuje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane wcigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych Rb-28NWS (Ma 225)
- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe (Ma 901)
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajqcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo I‘\/Ia do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do
czasu wygasnigceia planu niewygasajgcych wydatkow,

15. Konto 909 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sig koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych. okreséw (np.: odsetki
od zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
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finansowe stanowigce dochody przyszlych okreséw ( np.: subwencje idotacje przekazane w grudniu
a dotyczgce nastepnego roku budietowego). Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 przedstawia stan
rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza wysokosé rozliczen, ktére w momencie
zaplaty stang si¢ wydatkami, a saldo Ma -stan rozliczen miedzyokresowych przychodéw lub innych rozliczen
wystf;p{qucych np.: w przypadku nadplaty odsetek dotyczacych zaciagnietych kredytéw i pozyczek.

16. Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jst. ‘
W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.
Saldc Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, asaldo Ma konta 960 - stan@

skumulowanej nadwyzki budzetu,

17. Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw
budzetn, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych 'wydatlééw W korespondencii z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
w ciggu roku dochodéw budzetu, wkorespondencji zkontem 901, W ewidencji szczegélowej do konta
961 wyodrebnia si¢ Zrddla zwigkszen irodzaje zmniejszeti wyniku wyfconania budzetu, stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu. a saldo Ma
- stan nadwyzki. ’

W roku nastgpnym, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi siqe
na konto 960,

18. Konto 962 - ,,Wynik na pozostakych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalychi operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
Zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania

budzetu saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.

Kontd pozabilansowe:
g i

19. Konto 991- ,,Planowane dochody budzetu”
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Konto 991 shizy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu natomiast na stronie
Ma ujmuje si¢ planowane dochody oraz zmiany zwickszajace planowane dochody.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Ewidencja prowadzona jest w podziale na podzialki klasyfikacji budzetowej. Podstawa ewidencji operacji
Jjest uchwala lub zarzadzenie stosownego organt: jst .

W ksiggach organu zapisy dotyczace planu, jego zwigkszenia i zmniejszenia dokonywane.sg automatycznie

poprzez transport z moduiu Budzet.

20. Konto 992 — ,, Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatkdéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ planowane wydatki oraz zmiany zwiekszajgce plan natomiast na stronie Ma
ujmuje sie zmiany zmniejszajace plan.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$é planowanych wydatkéw budzetu.

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

Ewidencja prowadzona jest w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej. Podstawsg ewidencji operacji
Jjest uchwata lub zarzgdzenie stosownego organu jst .

W ksiggach organu zapisy dotyczgce planu, jego zwigkszenia i zmniejszenia dokonywane sg automatycznie
poprzez transport z modutu Budzet. 1

Wykaz kont ksiegi glownej - przyjete zasady ksiegowania w urzedzie

Konta bilansowe

1. Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszet wartosci poczatkowej Srodkow trwalych shizgcych
dziatalnosci podstawowej jednostki, ktére nie podlegajg uj¢ciu na koncie 013. Na stronie Wn konta ujmuje sig
zwigkszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto§ci poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem
umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 071, Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych érodkéw trwatych lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkows Srodkdw trwatych (Ma 080),
2) przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych (Ma 240),

3) nieodplatne, przyjecie srodkéw trwatych (Ma 071 wartosé dotychczasowego umorzenia) oraz (Ma 800 wartosé
nie umorzona),

4) zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny (Ma 800)
5) wartosc ulepszenia w obeych srodkach trwalych

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy

oraz nicodplatnego przekazania (Wn 071 wartos¢ dotychczasowego umorzenia) oraz (Wn 800 wartosé
nie umorzona),

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych (Wn 240),

3) zmniejszenie wartosci poczatkowe] Srodkoéw trwatych dokonywane mna skutek aktualizacji ich wyceny (Wn
800).
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 pozwala na:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwalych wg grup klasyfikacji srodkow
trwalych;

2) naleZzyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
W ramach konta 011 grunty wyszczegolnia sig grunty oddane w wieczyste uzytkowanie.
Konto 011 moze wykazywacé saldo Whn, ktore oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci poczatkowej
Szczegolowa ewidencja Srodkéw trwalych , pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz odpisy umorzeniowe poszczegllnych obiektow prowadzone sg 'w systemie RESPONS,
w module ,,Srodki trwale” . Ewidencje prowadzi Centrum Ushig Wspolnych w Szczawnie-Zdroju.
Uzgodnienie ewidencji ksiggowej oraz ewidencji szczegblowe] nastgpuje okresowo oraz zawsze na dzien

konczacy rok obrotowy.

2. Konto 013 - ,,Pozostale §rodki trwale”
Konto sluizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszeri wartodci poczatkowej srodkéw trwalych
nie podlegajgcych ujecin na koncie 011,wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnoici podstawowej O
jednostki, ktore podiegajg umorzeniu fub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigeu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkéw trwalych znajdujgeych si¢ wuzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdinosci:

1) pozostate §rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu,
2) pozostale $rodki trwale przyjete do uzywania z inwestycji,
3) nadwyzki pozostalych srodkow trwalych w nzywaniu.
4) nieodplatnie otrzymane srodki trwale
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szezegolnosci:
1) wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, O
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartoS¢ pozostalych srodkow trwalych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowej:
Ewidencja szczegélowa do konta 013 prowadzona jest w systemie RESPONS, w module ,Srodki trwale”
. Ewidencje prowadzi Centrum Ustug Wspélnych w Szczawnie-Zdroju.

Uzgodnienie ewidencji ksiegowej oraz ewidencji szczegdlowej nastgpuje okresowo oraz zawsze na dzierl

konczacy rok obrotowy.

3. Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi izmniejszenn wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci programy komputerowe o przewidywanym
okresie uzytkowania dluzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei:

1} WNIP przyjete do uzywania z zakupu,
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2) WNIP przyjete do uzywania z zakupu niepodlegajgce jednorazowemu umorzeniu,
3) WNIP przyicte do uzywania z inwestycji,
4) nadwyzki WNiP.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie WNIiP na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nicodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory WNiP. '
Ewidencja do konta 020 prowadzona jest w podziale na wartosci niematerialne iprawne umarzane
stopniowo i umarzane jednorazowo.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartodci niematerialnych iprawnych
w wartosci poczatkowe;.
Ew'idencja szczegdlowa WNIP prowadzona jest w systemie RESPONS, 'w module ,Srodki trwale” |
Ewidencje prowadzi Centrum Ushug Wspdlnych w Szezawnie-Zdroju.

Uzgodnienie ewidencji ksiggowe]j oraz ewidencji szczegéiowej nastgpuje okresowo oraz zawsze na dzien

O koficzacy rok obrotowy.

4, Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, wszczegélnosei akeji iinnych
dhugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢' zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu diugoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegblowa do konta 030 powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci poszezegdlnych skiadnikéw
dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.

5. Konto 071 - ,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych
O i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wediug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta ujmuje sig naliczone za okres umorzenie, ana stronie Wn wyksiggowanie
dotychezasowego umorzenia.

Ewidencje szczegdlows prowadzi si¢ wedlng zasad podanych w wyjasnieniach do konta 011 i 020.

Konte 071 moze wykazywad saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Szczegblowe naliczenie umorzenia érodkow trwalych oraz WNiIP wedlug stawek amortyzacyjnych dokonuje
sic wmodule ,, Srodki trwale”. Na koncie 071 ksigguje sic amortyzacje wedlug grup drodkéw trwatych na
podstawie wykazu z modulu ,, Srodki trwale ,,

Ewidencje¢ szczegolowg prowadzi Centrum Uslug Wspdlnych w Szczawnie-Zdroju. '

6. Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ umorzenie naliczone, a na stronie Wn wyksiggowanie dotychczasowego
umorzenia.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
iprawnych zlikwidowanych zpowode zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie,
atakze stanowigcych niedobér lub szkodg. Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do konta 013 i 020,

Na stronie Ma ujmuje si¢ r6wniez odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostalych srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych  prawnych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczagtkowej srodkow
trwalych, wariosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Ewidencje prowadzi Centrum Uslug Wspdlnych w Szezawnie-Zdroju,

Uzgodnienie ewidencji ksiggowej oraz ewidencji szczegélowej nastepuje okresowo oraz zawsze na dzieﬁ@

kotficzacy rok obrotowy.

7. Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji, kosztow $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace srodkdw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno przez
obcych wykonawcedw, jak i wykonywanych we wiasnym zakresie,

2) poniesione koszty ulepszenia sSrodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja,
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartodci vzytkowej $rodka trwalego,

3) nieodplatne przyjecie Srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ nzyskanych efektow, a w szczegdlnosei:

1) przyjecie do uzywania srodkéw trwalych oraz WNiP,
2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie, Q

3) rozliczenie kosztéw wspolnej budowy srodka trwalego (inwestycji) w przypadku przejecia czesci efektow
przez wspoltinwestora,

4) rozliczenie budowy srodka trwalego (inwestycji) bez efektéw majgtkowych.

Na koncie 080 ksigguije si¢ takze rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych (nie wymagajacych
montazu lub dalszego dostosowania do uzytkowania) srodkéw trwalych. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 080 przedstawia koszty $rodkéw trwalych w budowie wg poszczegdlnych rodzajéw
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowania ceny nabycia Iub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
obiektow srodkéw trwalych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosé kosztow niezakonczonych srodkéw

trwatych w budowie (inwestycji).

8. Konto 101 - ,,Kasa”
Konto 101 shuzy do ewidencji gotéwki w walucie krajowej znajdujacej sie w kasie jednostki. Na stronie Wn

ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
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1) podjecie gotéwki z banku z rachunku biezacego jednostki (Ma 135, 141), s

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegolnosei:

1) wyplata wynagrodzen (Wn 231),
2) wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn 234),

3) zaplata gotéwka zobowiazali wynikajacych z faktur lub rachunkéw nieujetych na kontach rozrachunkéw (Wn
konta zespotu 4),

4) odprowadzenie gotéwki na wlasny rachunek bankowy (Wn 135, 141).

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w raportach kasowych w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotéwki z kasy.

W urzgdzie przyjmowane sg wplaty gotowkowe z tytutu oplaty skarbowe;.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ wplyw gotdwki z tytulu oplaty skarbowej ( Ma 720)

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wplate gotowki do banku ( Wn 141)

Whplaty gotoéwkowe z tytutu oplaty skarbowej ewidencionowane sg w Module ,, KASA” gdzie tworzony
jest raport kasowy. Przy wplacie drukowane jest potwierdzenie wplaty ktorego jeden egzemplarz wydaje
sie wplacajacemu a drugi podpina pod raport. Wplaty gotéwki do banku -z tytulu wplat dokonuje sie co
10 dni: do 10, do 20 i do ostatniego dnia kazdego miesigca.

9. Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stamn $rodkdw pienieznych oraz obrotéw na rachunkn bankowym z tytulu
wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym a takze zwigzanych z realizacja
programéw i projektow finansowanych ze §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szezegdlnosci:

1) wplywy sSrodkéw pienigznych ottZymanych na realizacje wydatkéw budizetowych zgodnie z planem
finansowym (Ma 223),

2) wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkdéw wzwigzku zrealizacjg programéw
i projektéw finansowanych z budzetu srodkow europejskich (Ma 223),

O 3) sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych z tyt. nadplat, rozliczen zaliczki (Ma 201, 231,234),

4) sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych
kosztow (Ma 240, konta zespotu 4),

5) zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku budzetowym (Ma 224),

6) wplywy z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedlug
podziatek kiasyfikacji dochoddw budzetowych) (Ma 221, 720, 750, 760).

7) oprocentowanie $rodkéw przypisane przez banki na rachunku biezacym (Ma 750),
8) wplaty kwot niewyjasnionych (Ma 245),
9) wplaty kwot wiadomych z tytulu potracenia wierzytelnosci jednostki budzetowej (Ma 240).
10) wplyw zwrotow udzielonych dotacji budzetowych za rok ubiegly (Ma 221),
11) wplywy platnosei realizowanych przez kontrahentow, petentow karta platniczg ( Ma 141)
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednosiki, (ewidencjd szczegblowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) (Wn konta zespotu 2,4,7 lub 8),
2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu (Wn 222),
3) zwroty nadplat w dochodach budzetowych (Wn 221, 720}, ¢
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4) odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczaeych przychodéw wplacanych na dochody budzetowe (Wn
225),

5) zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w postgpowaniu wyjasniajacym uznanych za omyfkowe
wplaty (Wn 245).

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze do blednych zapisow,
zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszcza sig stosowanie
innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego dochodow
i wydatkéw budzetowych, zgodnie z klasyfikacjg budzetows. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan Srodkéw pienigznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne
-sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegdlowe]j prowadzonej dla kont;

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo konta Wn,

ktére oznacza stan Srodkow pienieznych otrzymanych na realizacie wydatkéow budietowych,o
a niewykorzystanych do danego dnia;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktére nie zostaly przelane
do danego dnia do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223;

-przelewu do budzetu dochodéw budietowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku,
w korespondencji z kontem 222.

W urzedzie miejskim wplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane sg sporadycznie i dotycza
glownie oplaty skarbowej. Raporty dzienne generowane sg na koniec kazdego dnia w ktdrym wystapily
transakcje wplat kartg platnicza iprzekazywane do ksiggowania. W celu weryfikacji zgodnosei wplat
dokonanych przy pomocy terminala zwplywami srodkéw na rachunek bankowy biezacej kontroli

podlega kolejnosé numeracji dziennych raportéw z terminala. O

10. Konto 135 - ,,Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Shizy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczégdlnoscei zakladowego funduszu.
swiadczeft socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sic w szczegdlnosci wplywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe

z tytuhu :

1) odpisow (Ma 851),
2) zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami ujetymi jako naleznosci (Ma 240),
3) refundacji oplat za uslugi bankowe (ma 851).
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyplaty srodkow z rachunku bankowego z tyt:

1) podjecia gotéwki do kasy (Wn 101),

2) zaplaty za zobowigzania z tytulu-dostaw i ustug, wobec budzetu (Wn 201, Wn 225).
3) zaplaty zobowigzan wobec ZUS (Wn 229)

3) Optat za ustugi bankowe (Wn 851).
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Zapisow na koncie dokonuje sie na podstawie dowoddéw bankowych.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym
funduszu.

i1, Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw -pienigznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki bieZzace, w-tym na rachunkach pomocniczych irachunkach specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sig¢ w szczegolnosdei ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych

dotyczgcych:

1) sum depozytowych,
2) srodkdéw na ksztaleenie miodocianych pracownikdw,
Na koncie 139 dokonuje sig¢ ksiggowart wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy Srodkéw pienieznych (Ma 240), wtym na ksztalcenie
miodocianych pracownikdw oraz:sum depozytowych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych (Wn 240).
Ewidencja szczegdtowa do konta 139 prowadzona jest wg poszczegolnych rachunkow bankowych. Konto
139 moze wykazywaé Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sig na innych rachunkach
bankowych.

12. Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidenciji sSrodkéw pienieznych w drodze miedzy kasa i bankiem.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegoInosei wplaty z kasy na rachunek bankowy ( Ma 101,130, 135).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnosci wplywy srodkéw pienieznych do kasy (Wn 101, 130, 135)

W zwiazku funkcjonowaniem w jednostee terminala do przyjmowania wplat kartg platniczg na koncie ujmuje
sig réwniez ksiggowania dotyczace tych wplat:

Na stronie Wn ksiegujg sig przyjecie wplaty na podstawie dziennego raportu z terminala ( Ma 720)

Na stronie Ma ksigguje si¢ wplyw srodkéw na rachunek bankowy na podstawie WB ( Wn 130)

W urzgdzie poprzez terminal przyjmowane sa tylko wplaty dotyczace oplaty skarbowej. Raporty z terminala
generowane sg automatycznie na koniec kazdego dnia w ktérym wystapily wplaty.

Na ostatni dzien miesigca na koncie ksiggowane sg wplywy na pods;tawie dziennego raportu z ostatniego dnia
miesigca.

Ksiggowanie pod data ostatniego dnia miesigca Wn 141 Ma 720

Wplyw na rachunek bankowy Wn 130 Ma 141

13. Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw 1iroszczen krajowych izagranicznych z tytulu dostaw, robét
iushig, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw robét i uslug oraz kaucji gwarancyjnych a takze zwigzanych
z nimi naleznosci z tytuhu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sig naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, kidre ujmowane sg na
koncie 221.
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Na stronie Wn ksigguje sie w szczegdlnoscei:

1) zaplate zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug (Ma 130,135)

2) fakturg korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec dostawcy
- wartos¢ dostawy w cenie sprzedazy lub 1acznie z VAT niepodlegajacym odliczenin (Ma konta zespotu 4),
- zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia (Ma 225).
- naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami ( Ma 760 )

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnosci:

1) zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkow z tytulu dostaw robot i ustug:
- warto$é dostawy w cenie sprzedazy lub lacznie z VAT niepodlegajacym odliczeniu (Wn konta zespohu 4),
- wartos¢ naliczonego VAT do odliczenia (Wn 225).
2) zobowiazania wobec dostawcow z tytuhi wymagalnych odsetek i kar umownych (Wn 751, 761).
Ewidencja do konta 201 prowadzona jest wedlug poszczegblnych kontrahentéw ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci iroszezen, asaldo Ma - stano

zobowigzan.

14, Konto 202 ,, Rozrachunki z odbiorcami”
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczeglnosci przychody ze sprzedazy wegla ( Ma konto 730 netto, Ma konto
225 VAT). Ewidencja analityczna wedlug kontrahentéw prowadzona jest w module ,,Faktury”.

15. Konto 221 -” NaleZnosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochdodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przypisy wymagalnych w danym roku naleznoéci z tytulu dochoddéw budzetowych (Ma 720),

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej- na podstawie dokumentu wplaty (Ma 720,
750),

3) zwroty nadplat ( Ma 130), O

4) przeniesienie naleznosei dlugoterminowych do krétkoterminowych (w wysokodel raty naleznej za dany rok)
(Ma 226),

5) przypisanie w styczniu do zwrotu dotacji niewykorzystanych Iub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
za rok ubiegly (Ma 224).

Przypisy naleznodci z tytulu dochoddw budzetowych dokonywane sg przez pracownikdw poszezeg6lnych
wydzialow a nastepnie po rozliczeniu zakoriczonego miesigca generowane sg do modulu FK urzedu
(przypisy z tytulu odsetek generowane sg po zakonczeniu kwartatu)

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ roéwniez naleznosei z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytuln sg dokonywane na koniec kwartalu na podstawie ich sprawozdan (zaleglosci
i nadplaty) w korespondencji ze strong Ma konta 720.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

1) wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (Wn 130),
2) odpisy naleznosci (zmniejszenia), ( Wa 720),

3) na podstawie PK wplaty naleznodci z US (Wn 222),
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4) odpisy aktualizujace naleznosci (Wn 290),
5) przeniesienie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych na naleznoéci dlugoterminowe (Wn 226).
Ewidencja szczegdlowa (analityczna) do konta 221 jest prowadzona wedlug diuznikéw i podzialek
klasyfikacji budzetowej.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei ztytulu dochoddéw
budzetowych, asaldo Ma - stan zobowigzafi jednostki budZetowej ztytulu nadplat w dochodach
budzetowych. ’ '

16. Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych, Na

stronie Wn konta 222 uyjmuje sie w szczegdinosci:

1) dochody budzetowe przekazane do budzetu, w tym srodki pochodzgce ze $rodkéw europejskich (Ma 130),

2} dochody, ktére wplynely na rachunek budzetu (organ) inie sg ujmowane na koncie 130, takie jak: dotacje,
subwencje oraz udzialy w podatku od oséb fizycznych Ministerstwa Finanséw na podstawie PK. (Ma 720) (
zapis dokonywany na koniec roku na podstawie sprawozdania Rb-278 organu)

3) dochody i ndziaty pobrane przez urzgdy skarbowe na podstawie PK (Ma 221).
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ pod data 31 grudnia roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdania budzetowego.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetn

dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

17. Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspotinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szezeg6lnosci:
1)w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdaf budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych (Ma 800),

2) zwroty do budzetu niewykorzystanych do kofica roku §rodkéw na planowane na dany rok wydatki budzetowe
(Ma 130).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych z budzetu
giminy na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki a takze wptyw srodkéw europejskich otrzymanych na
pokrycie wydatkéw w.zwiazku z realizacja programéw i projektow finansowanych z tych $rodkéw (Wn
130).

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, kidre oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkdéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu dokonanego z tytulu zwrotu do budzetu niewykorzystanych srodkéw na

wydatki budzetowe do konca rokn, w korespondencji z kontem 130.

18. Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych, 7
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig¢ przelew przyznanych dotacji budzetowych (Ma 130).
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie:
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1) wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone (Wn 810),
2) warto$é dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w ktérym zostaly udzielone (Wn 130),

3) przekwalifikowanie na poczatku-roku nastgpnego dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst w styczniu roku nastepnego (Wn 221).

Ewidencja szczegGlowa prowadzona do konta przedstawia wartodci przekazanych dotacji, wedlug
jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$é dotacji naleznych do

zwrotu w roku, w ktoérym zostaly przekazane.

Przelewy dotacji dotyczgcych realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie odbywajg si¢ na podstawie pisma z Centrum Ushig Wspdlnych w Szczawnie- Zdroju ze
wskazaniem zadania, kwoty i terminu realizacji platnosci. Na dziefi koficzacy rok obrotowy uzgodnieniu
podlega ewidencja ksiggowa dotyczaca udzielonych i faktycznie wyplaconych dotacji oraz saldo

przedstawiajgce stan dotacji niewykorzystanych lub nie rozliczonych,

19. Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami®
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w tym budzetu pafistwa, w szczegdlnosci z tytulu podatkow.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

1) przelewy zobowiazan wobec budzetu z tytutu podatku dochodowego od 0sdb fizycznych (Ma 130, 135),

2) Vat naliczony w fakturach VAT i w fakturach korygujacych dostawcéw jedli w calosci lub w czeéci podlega
odliczeniu od VAT naleznego (Ma 201),

3) réwnowartos¢ VAT-u naleznego z faktur sprzedazy (Ma 130)

4) przekazanie na rachunck budzetu nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, lub podatku VAT naleinego
w calej wysokosci

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

1) naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (Wn 231, 851)
2) Vat nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur sprzedazy i faktur korygujgcych (Wn 221),
3) Réwnowartos¢ VAT-u naliczonego z faktur zakupu (Wn 130).
Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkdw z poszezegdlnym budzetem odrebnie,
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.
Uzgodnienie ewidencji syntetycznej i analitycznej nastgpuje w okresach miesiecznych oraz zawsze na
koniec roku na podstawie sporzadzanej przez Centrum Uslug Wspolnych deklaracji rocznej w zakresie

zaliczek na podatek dochodowych od 0s6b fizycznych

20. Konto 226 - ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem,
w szczegolnosei naleznosci diugoterminowych, ktdrych termin zaplaty przypada na lata nastepujgce po roku,
w ktérym dokonywane byto ksiggowanie na podstawie decyzji i umowy:

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) warto$é mienia sprzedanego w wysokosci ustalonej w decyzji lub w umowie (Ma 840),
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2) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych -do dlugoterminowych.(Ma 221).
Na stronie Ma konta 226 yjmuje sie w szczegdlnosci przeksiegowanie naleznoscei dlugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok (Wn 221).
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn; ktdre oznacza wartoéé naleznodci zaliczanych do
dhugoterminowych z tytuhi dochoddw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa -do konta 226 umozliwia ustalenie stanu poszezegélnych naleznosci

budzetowych..,

21. Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Shizy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnoéei ujmuje sig

na nim rozrachunki z ZUS, PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢:

1) przelewy sktadek do ZUS oraz do PFRON (Ma 130, Ma 135),
2) wyplata $wiadczen ZUS, ktdre ujeto na listach wynagrodzen ( Ma 231),
Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:
1) naliczone skladki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych ina Fundusz Pracy oraz
PFRON od wynagrodzen (Wn 405, 851)

2) naliczone skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placone przez pracownika, ktére sa potrgcane
z wynagrodzert (231)

Ewidencja szczegtowa powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznodci i zobowiazan wedhig
tytuléw rozrachunkdw oraz podmiotdw, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia,

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma - stan
zobowiazan.

Uzgodnienie ewidencji syntetycznej ianalitycznej nastgpuje w okresach miesigcznych na podstawie

sporzadzanych przez Centrum Ustug Wspélnych deklaracji miesigeznych ZUS DRA.,

22. Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienieznych iswiadczén rzeczowych, zaliczanych na mocy Jdrgbnych przepiséw do wynagrodzen
wynikajgcych z umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy: agencyjnej 1 innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 yjmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, zaliczek na Wyna;grodzenia (Ma lbl, 130, 135),

2) potracenia z wynagrodzen obcigzajgce pracownika / dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie plac / (Ma
225,229, 234, 240, 851),

3) wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen ( Ma 101,130)
4) obcigzenia z tytulu nadplaty wynagrodzen ( Ma 404, Ma 851 )
5) odpisanie zobowigzag przedawnionych ( Ma 760 )

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone w listach plac wynagrodzenie brutto {Wn 404, 851),
2) naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS wyplacane na podstawie listy ptac (Wn 229)," '
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3) przeksiggowanie roszezeit spornych dotyczgcych wynagrodzen (Wn 240),

4) ujete na listach plac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia ( Wn 404 )

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytuhn niestusznie pobranych wynagrodzen ( Wn 761 )
Konto 231 moze wykazywac dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazai
jednostki z tytule wynagrodzen.
Szczegdlowa imienna ewidencja wynagrodzen is$wiadczef poszezegdlnych pracownikéw prowadzona
Jjest przez Centrum Uslug Wspéinych w Szczawnie -Zdroju w module ,,PLACE” w systemie ,, RESPONS”.
Ewidencje w ksiggach rachunkowych odbywa si¢ na podstawie podsumowan list plac otrzymanych

z Centrum Ustug Wspolnych w Szczawnie- Zdroju.

L

23. Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzai wobec pracownikéw z wszelkich innych tytuléw niz
wynagrodzenia, np. nalezno$ci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki obcigzajace jednostke,
zwroty za przejazdy stuzbowe wiasnym samochodem

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdinosei: O

1) wyplata zaliczek na realizacje wydatkéw budzetowych i splata zobowigzan wobec pracownikow (Ma 101,130)
2) naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod (Ma 240),
3) odpisanie zobowiazan przedawnionych (Ma 760 )

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naleznosci od pracownikdw potracone na liscie wynagrodzen (Wn 231),

2) wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od pracownikéw (Wn 101,Wn 130, Wn
135).

3) Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki koszty dzialalnodei operacyjnej (Wn konta zespolu 4) oraz
naliczonych przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu (Wn 225)

4) odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych (Wn 761, Wn 851)
Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleino$ci, roszczen izobowigzan
z poszczegolnymi pracownikami ze wskazaniem tytuldw rozrachunkow. O

Saldo Wn oznacza stan naleznoset saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

24, Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto
240 moze byé rowniez uzywane do ewidencji pozyczek irdéinego rodzaju rozliczen, atakze krdtko
i dlugoterminowych nateznosci funduszy celowych (sumy depozytowe).
Na stronie;Wn ujmuje sig¢ w szczegdlnosci:
1) naleznosei od jednostek ioséb fizycznych niebedacych pracownikami z tytulu zwrotu poniesionych wich
imieniu wydatkéw (Ma 130),
2) ndzielone pozyczki z ZFSS ( Ma 101, Ma 135)
3) naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZESS (Ma 851),
4) odprowadzenia réznych potracen z list ptac (Ma 23 1),
5) wyplata sum depozytowych (Ma 139),

6) naleznosci wewngtrzzakladowe (Ma 130),
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7) zasadzone naleznosci z tytulu odsetek (Ma 750), kosztéw postgpowania (Ma 760 )

8) niestuszne obcigzenia i korekty pomyltkowych uznai bankowych ( Ma 130,135,139)

9) naleznoéci z tytulu odszkodowan przyznanych od ubezpieczyciela (Ma 760 )

10) odpisanie zobowiazan przedawnionych operacyjnych (Ma 761), inwestycyjnych (Ma 080 )

Na stronie Ma ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) wplaty z tytulu zwrotu udzielonych pozyczek z ZFSS i naleznych odsetek (Wn 130), .

2) zobowigzania z tytulu dokonanych potracefi z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek (z wyjatkiem
podatkdéw i skladek na FUS oraz na PFRON) (Wn 231),

3) wplywy sum depozytowych (Wn 139),
4) naleznodci i roszczenia od pracownikow z tytuiu niedobordw i szkéd (Wn 234),

5) umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych, nieistotnych —pozostale koszty operacyine (
Wn 761)

6) ujawnione nadwyzki; gotéwki w kasie (Wn 101 ), Srodkéw trwatych (Wn 011,013,080)
7) niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzefi bankowych ( Wn 130, 135, 139)
O Ewidencja szczegélowa pozwala ustalic stan rozrachunkéw, roszczen irozliczen z poszczegdlnych
tytutow.,
Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
25. Konto 245 -"Wplywy do wyjasnienia”™
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 njmuje sie w szczegodlnosci:

1} zwrot pomylkowo wplaconej kwoty (Ma 130),

2) zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznosé (Ma 720, 750, 760),

3) uznanie wplaty za splate naleznosei po przeprowadzonym postgpowanin wyjasniajacym (Ma 221).
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sig w szczegdlnosci wplyw kwot niewyjasnionych wptat (Wn 130).
0 Nie prowadzi sig ewidencji szczegdlowej.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

26. Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” .

Shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznoécei watpliwych.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

- zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych w zwiazku z zapiata naleznosci w korespondencji z kontem 760,

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiazku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci przedawnionych,
niesciagalnych (Ma 201,221,234,240)

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyny dokonania odpisu ( Ma 720,
750, 760)

Na stronie Ma ksigguje sie:
- naliczone odpisy iich zwigkszenie; ztytulu podatkéw ioptat lokalnych Ma 720; zwigzanych z operacjami
finansowymi Ma 751
Naleznosci umorzone, przeda\;mione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy

aktualizujgee ich wartosc.
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Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartosé odpiséw aktualizujgcych naleznosei.

Odpisy aktualizujgce naleznoscei korygujg (zmniejszajg) wykazywane w aktywach bilansu naleznosci, do
ktorych te odpisy zostaly dokonane.

27. Konto 300 ,, Rozliczenie zakupu”

Na koncie 300 ,Rozliczenie zakupu” ewidencjonuje sie warto§é materialéw itowarow w drodze oraz
wartos$é dostaw i uslug niefakturowanych.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosdci faktury Iub rachunki za materialy i towary w drodze na

stronie Ma wartos¢ towaréw i ustug niezafakturowanych

28. Konto 330 ,,Towary ,,

Na koncie 330 ” Towary” ewidencjonuje sig zapasy wegla przeznaczone do sprzedazy po preferencyjnych
cenach dla gospodarstw domowych. Ewidencjg prowadzi si¢ w cenach zakupu.

Na stronie Wn ewidencjonuje sig w szczegolnosci przychdd towaréw z zakupu w korespondencji z kontem
201 ( netio)

Na stronie Ma ewidencjonuje sig w szczegdlnosci sprzedaz wegla wcenie zakupu ( bez VAT)O
w korespondencji z kontem 730 oraz nicodplatne przekazanie wegla.

Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan zapasu towarow.

29. Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych iwartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych. Na stronie
Wn ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne (Wn 400 - Ma 071) a na stronie Ma ujmuje si¢ ewentualne
zmniejszenie z tytulu korekt uprzedanio naliczonych odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku
salda konta na wynik finansowy (Wn 860 Ma 400).

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych

kosztow amortyzacji.

30. Konto 401 - ,Zuzycie materialéw i energii” Q
Shizy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw 1wyposazenia oraz energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Na koncie tym ewidencji podlegaja koszty klasyfikowane do paragrafow wydatkéw:

1) § 4210 ,,Zakup materialdw i wyposazenia®,

2) § 4220 ,.Zakup érodkéw Zywnosci™
3) § 4240 ,, Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek ,,
4) § 4260 ,,Zakup energii”.

5) § 4350, Zakup towaréw( w szczegolnosci materialow, lekow, Zywnosci) w zwiazku z pomocg obywatelom

Ukrainy”
Na stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje si¢ poniesione koszty ztytulu materialéw wydanych do
dziafalnosci podstawowej, ogdlnej, pomocniczej; wyposazenia; paliwa, czesci zapasowych , energii (Ma
101, 130, 201,234). Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow ztytulu zuzycia

materialow i energii (Wn 201).
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Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strong Wn 860.

31. Konto 402 - ,,Uslugi obee”
Stuzy do ewidencji kosztow ztytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci operacyinej
jednostki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koneie tym bgda ewidencjonowane w szczegdlnosci koszty klasyfikowane do paragrafow wydatkow:

1) § 4270 ,,Zakup uslug remontowych”,

2) § 4280 ,,Zakup uslug zdrowotnych”,

3) § 4300”"Zakup ustug pozostalych™,

4) § 4330 ,,Zakup uslug przez jst od innych jst”,

5) § 4340 ,, Zakup ushug remontowo-konserwatorskich”,

6) § 4360 ,,Oplaty z tytulu zakupu ushig telekomunikacyjnych”,

7} § 4370, Zakup ushig zwigzanych z pomoca obywatelom Ukrainy™

7) § 4380 ,, Zakup ushig obejmujgeych thumaczenia ,,

8) § 4390 ,,Zakup ushug obejmujgcych wykonywanie ekspertyz, analiz i opinii”,

9) § 4400 ,, Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”.

Na stroniec Wn ksigguje sig¢ w szczegdinosci poniesione koszty dotyczgce: ustug remon%owych, napraw,

konserwacji; uslugi spedycyjne, transportowe iinne ushigi (Ma 101, 130, 201, 234), ana stronic Ma
zmniejszenia poniesionych kosztdw w zwigzku z korektg faktur, rachunkéw(Ma 201).

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strone Wn konta 860 .

32. Konto 403 - ,Podatki i oplaty”

Konto to stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym, w szczegélnosei: kosztéw z tytulu
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci ipodatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, oplat o charakterze podatkowym, atakze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej ( np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytutu korzystania ze ‘érodowiska, oplaty za
ochrong srodowiska ina rzecz PFRON) atakze oplaty rocznej ztytuln wieczystego uzytkowania gruntu;
skladek i oplat na rzecz przynaleznoéci do organizacji;

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty w/w tytuléw (Ma 101, 130, 201,225, 234), a na stronie
Ma ujmuje si¢ zmnigjszenie poniesionych kosztéw (Wn 201, 225) oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow z tego tytulu na konto 860,

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie tym bgdg ewidencjonowane koszty, klasyfikowane do paragraféw wydatkaw:

1) § 4430 Rozne oplaty i sktadki’

2} § 4510 Oplaty na rzecz budzetu paristwa

3) § 4520 Oplaty na rzecz budzetow jst

4) § 4530 ,,Podatek od towardw i ustug™;

5) § 4540 Skiadki ra rzecz organizacji miedzynarodowych
33. Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
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Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzert z pracownikami

i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 404 ujmuje sig zarowno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak
i honorariéw.

Na stronie Wn konta ujmuje sig kwote wynagrodzeir brutio (tj. bez potracefi zroznych tytuldw
dokonywanych na listach ptac) (Ma 231).

Na stronie Ma ksigguje sie korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenie bruito, (Wn 231).

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn konta 860,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Na koncie tym ujmuje si¢ koszty klasyfikowane do nastepujacych §:

1) § 4010 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
2) § 4040 ,,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”,
3) § 4090 , Honoraria”, O
4) § 4170 ,,Wynagrodzenia bezosobowe™.
5) § 4740 ,, Wynagrodzenia i uposazenia wyplacane w zwigzku z pomoca obywatelom Ukrainy”
34. Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztdéw dzialalnodci operacyjnej z tytulu réznego rodzaju wiadezen na rzecz
pracownikow i 0sob fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo 1 innych umow,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytuiu:

1) ubezpieczen spolecznych pracownikéw i podopieczaych obceiazajacych jednostke (Ma 229),

2) koszty z tytula réznych §wiadczen wyplacanych pracownikom, ale niezaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,
130, 201),

3) naliczone w ciezar kosztow odpisy na ZFSS (Ma 130),
4) koszty szkolen pokrywane przez pracodawce (Ma 101, 130, 201,234,240), O }
5) wydatki zwiazane z bhp i ochrong zdrowia (Ma 201). i
6) skiadki na Fundusz Pracy oraz PFRON ( Ma 229)
7) inne $wiadczenia na rzecz pracownikdw oraz innych oséb uprawnionych
8) wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy ( Ma 240)

Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ zmniejszenie kosztéw z w/w tytuldw, a na dzien bilansowy saldo

przenosi sie na strong Wn konta 860 Wynik Finansowy
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane:

1) § 3020 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen”,

2) § 4110 ,,Skiadki na ubezpieczenia spoleczne”,

3) § 4120 ,,Skiadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy”,

4) § 4280 ,Zakup ushig zdrowotnych” (w zakresie swiadczeni dla pracownikéw).

5) § 4440 ,,0dpisy na ZFSS”,

6) § 4700 ,,Szkolenie pracownikdw niebgdacych czionkami korpusu shuzby cywilnej™.
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7) § 4710 ,,Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy”

8) § 4850 Skladki i inne pochodne od wynagrodzest pracownikéw wyplacanych w-zwiazku z pomocg obywatelom
Ukrainy

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

35. Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Shizy do ewidencji pozostalych kosztdw dzialalnodei podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie¢ do ujecia na
kontach 400 -405, 410, 411 wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych ewidencjonowanych
na koncie 751 lub do pozostalych kosztéw operacyjnych ksiegowanych na koncie 761.

Na stronie WN konta 409 wjmuje sie w szczegdlnosei: , |

1) zwroty wydatkow za nzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan sluzbowych (Ma 101, 130,
234),

2) koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych (Ma 101, 130, 234),
3) koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych (Ma 130, 201, 240),
4) koszty postgpowania sadowego i komorniczego (Ma 101,130),
O 5) inne koszty.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz
przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Na koncie tym bgda ewidencjonowane sg koszty klasyfikowane do nastgpujacych § wydatkéw:

1) § 3020 Wydatki osobowe niezaliczoné do wynagrodzefi ( np. odprawy posmiertne)
2) § 4410 , Podréze shizbowe krajowe”,
3) § 4420 Podréze stuzbowe zagraniczne

4) § 4430 , Rézne oplaty i sktadki” { m.in. ubezpieczenia rzeczowe, samochodowe )

5) § 4610 , Koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskiego”,
Ewidencija szczegdlowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego,

O 36. Konto 410 - ,Inne Swiadczenia finansowane z budzetn”
Konto 410shizy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek
budzetowych. ,
Na konie 410ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jst.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczeg6lnoscei:

1) $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienigznej (Ma 101,Mal30, Ma 240).
2} diety, koszty przejazdu radnych (Ma 101,Ma 130, Ma 240),

3) nagrody, stypendia iinne S$wiadczenia przyznawanych dla oséb niebgdgeych pracownikami jednostki
ponoszacej koszty (Ma 101,130).

Na koncie sg ewidencjonowane koszty klasyfikowane do nastgpujacych § wydatkéw:

1) § 3030 ,,R6Zne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

2) § 4040 Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzef ( ni:e dotyczy pracownikéw jednostki
) )
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3) § 3110 ,,Swiadczenia spoleczne”, |

4} § 3240 ,, Stypendia dla uczniow”

5) § 3260 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”. |

6) § 3280 Swiadczenia zwigzane z udzielaniem pomocy obywatelom Ukrairny ‘

7) § 4860 Pozostale wydatki biezace na zadania zwigzane z pomocg obywatelom Ukrainy }
Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw (Wn 130). ;
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

37. Konto 411 - ,,Pozostale obeigzenia™

Konto 411 shuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnodci niektérych urzedéw jst. Koszty te
nie dotyczg bezposrednio dzialalnosci samego urzedu, lecz odnoszg sie do jst jako calosci.

Na koncie 411 ksigguje si¢ koszty wynikajace zrealizacji specyficznych zobowigzari sektora finanséw
publicznych w stosunku do innych instytucji 1 organizacji.

Na stronie Wn konta 411 ksieguje sie w szczegdlnoscei: . O

1) wplaty gmin na rzecz izb rolniczych (Ma 130, Ma 240},

2) zwrot dotacji oraz platnosci, wtym wykorzystywanych niczgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych
znaruszeniem procedur, o ktérych mowa wart, 184 ustawy, pobranych nienaleznie Iub w nadmiernej
wysokosdei (Ma 130),

3) kary i odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa (Ma 130).
Na koncie tym sa ewidencjonowane koszty klasyfikowane do nast¢pujacych § wydatkow:

1) § 2850 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywoéw z podatku rolnego™,

2) § 2900 — Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow gmin,
zwigzkow powiatowo-gminnych, zwiazkéw powiatéw, zwigzkéw metropolitalnych na dofinansowanie zadan
biezacych

3)§ 2910, Zwrot dotacji oraz platnosci , wtym wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem Ilub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleimie lub
w nadmiernej wysokosci”, Q

4) § 4590 ,,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz 0sob fizycznych®,

5) § 4600 ,, Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz osdb prawnych”.
Na stronie Ma konta 411 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw (Wn 130).
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

38. Kento 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dzialalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych zalicza si¢ podatki, skladki,
oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych jednostek, naleznych na
podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych (Ma 221),

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

1) przychody z tytulu dochodéw budzetowych z dziatalnosci podstawowej (Wn 101,130,221)
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2) przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu od naleznosci podatkowych ( Wn 221 )

3) zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznodci dotyczacych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
w zakresie podatkéw lokalnych ( Wn 290)

4) zaliczenie do przychodéw ztytulu dochodéw budzetowych wplywéw na rachunek bankowy wezesniej
uznanych za niewyjasnione ( Wn 245 )

5) przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych bezposrednio na rachunek budzetu z:tyt. subwencji,
dotacji, podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst w wartosci: dochody wykonane
w sprawozdaniu Rb-278 , organu™ (Wn 222).

6 YWartos¢ potraconych dochodéw z tytulu realizacji zadan zleconych nalezna jst na mocy odrebnych
przepisow ( zapis dokonywany na koniec roku na podstawie sprawozdania Rb-27ZZ jednostki bezposrednio
realizujacej zadanie (Wn 800)

Ewidencja analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 prowadzona jest zuwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej dochodow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytulu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego,

O W zakresie podatkowych iniepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy ewidencja szczegolowa jest dostosowana do wymogdéw obowigzujacej ztego zakresu
sprawozdawczoscei,

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto

720 nie wykazuje salda,

39. Konto 730 ,, Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu .,
Na koncie 730 ewidencjonuje sig przychody ze sprzedazy wegla oraz warto$é sprzedazy w cenie zakupu.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ w szczegdlnosci:

- wartos¢ sprzedanego preferencyjnie wegla w cenie zakupu (Ma konto 330)
- Zzmniejszenie przychodow ze sprzedazy na skutek korekt faktur
O - przeniesienie w koficu roku przychodéw ze sprzedazy ( Ma 860)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci: |

- przychody ze sprzedazy preferencyjnego wegla - bez VAT ( Ma 202)

Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest w module ,, Faktury”

- przeniesienie w konicu roku wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu ( Wn konto 860)

Pozostate koszty zwigzane z dystrybucja wegla ksieguje si¢ w ciezar kosztow zespohs 4,

40. Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ewidencjonuje si¢ przychody ztytulu operacji finansowych, a w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akeji, dywidendy, odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci z wyjgtkiem odsetek dotyczaeych naleznosei ztytulu przychodéw od zalegloici we
wplatach z podatkéw lokalnych oraz odsetki bankowe (Wn 130).

LEwidencja szczegSlowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku saldo konta przenosi sig¢ na stronge Ma 860.
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Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda,

41. Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shizy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdinosci warto$é sprzedanych udziatéw, akcji i papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowiazan,
z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operaciji
finansowych , (Ma 130, 201),

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug tytutow kosztéw operacji finansowych oraz wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto

751).Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.

42. Konto 760 - ,,Pezostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio zpodstawowg dzialalnosciag
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720,750. Ponadto l(ontoO
760 shuzy do ewidencji dodatnich skutkoéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére wystgpily
poza dzialalnoscia operacyjna jednostki inie sg zwigzane z ogélnym profilem jej prowadzenia (wczesniej
klasyfikowane jako ,,zyski nadzwyczajne”).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szezeg6lnosci:

1) otrzymane odszkodowania, kary, darowizny (Wn 130),
2) roznice zaokragleni w podatku VAT (Wn 225),

3) odpisanie czesci lub calosci wczesniej dokonanego odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem
przyczyny ich dokonania (Wn 290)

4) otrzymane nicodplatnie z tytulu darowizny pozostale srodki trwale ( Wn 013 )

5) przysadzone koszty postepowania spornego { Wa 130, Wn 240 )

6) nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i ZUS ( Wn 225,229 )

7) przyznane odszkodowanie za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi ubezpieczeniem ( Wn 240 ) O
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

43. Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shizy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscig jednostki.
Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzenn losowych, trudnych do
przewidzenia, ktore wystapily poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i nie sa zwigzane z og6lnym ryzykiem jej
prowadzenia.

W szczegolnosci na stronie Wn 761 ksigguje sig:

1) kary , grzywny, odszkodowania zwigzane z dzialalnoscia operacyjng (Ma 130, Ma 201, Ma 240),
2) odpisy aktualizujace od naleznosci z wyjatkiem naleznosci z tytulu przychodéw finansowych (Ma 290),
3) réznice z zaokrgglen w podatku VAT (Ma 225).
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761, Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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44, Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Stuzy do ewidencji réwnowartodci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stroniec Wn konta
800 ymuje sie zmniejszenia, ana stronie Ma zwigkszenia. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie
w szczegllnosei:
1) przeksiggowanie w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty bilansowej roku
ubieglego (Ma 860),

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego (rocznego), zrealizowanych dochodéw budzetowych
{Ma 222),

3) przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane lub rozliczone oraz
Srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje wlasnych jednostek budzetowych (Ma 810),

4) warto§¢ nieumorzona rozchodowanych §rodkéw trwalych ( Ma 011 )oraz WNIP ( Ma 020 )na skutek zuzycia,
przekazania nieodplatnego lub sprzedazy

5) nieodplatne przekazanie : srodkdw trwalych -warto$é nieumorzona (011), WNiP- wartosé nieumorzona (020),
srodkdw trwatych w budowie ( inwestycji ) Ma 080

6) wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane srodki trwate w budowie (inwestycje) Ma 080
7) zobowigzania przejete od zlikwidowanych jednostek ( Ma 201,231,234,240 )
Na stronie Ma ujmuje sie:
1) przeksiggowanie w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego zysku bilansowego roku
ubieglego (Wn 860),

2) przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego rocznego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych (Wn
223),

3) réwnowarto$¢ wydatkdw budzetowych jednostki budzetowej na finansowanie wiasnych inwestycji, zakupu
$rodkéw trwatych oraz WNIP (Wn 810),

4) nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz $rodkéw trwalych
w budowie (Wn 011, 020, 080). '

5) Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
O 45. Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu drodkow europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje”
Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw

Z budZetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetn w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone (Ma 224),

2) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkéw budzetu na finansowanie $rodkéw trwalych
w budowie, zakupu srodkow trwalych oraz wartosci mematenalnych i prawnych (Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksieggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na strone Wn konta
800.

Ewidencjg szczegdlowa do kont 810 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
iz uwzglednieniem poszezegdlnych zadan.

Na koniec rokun konto 810 nie wykazuje saida.

ki
46. Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
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Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczen

miedzyokresowych i rezerw na przyszie zobowigzania.
Przychody przyszlych okresow rozlicza sig przez zaliczenie do przychodéw ze sprzedazy w okresie,
w ktorym zrealizowano zaplacone swiadczenie.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenie stanu:
- rezerw na przyszie zobowigzania wedlug poszczegblnych tytuléw oraz wskazanie przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen,
- .przyc}lc_)dévy zaliczonych do przyszlych okreséw wedlug poszezegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich zwickszen
i zmniejszerl.
Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegolnosci przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych
w przyszlych latach (Wn 226).
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kt6re oznacza stan rezerw na przyszle zobowiazania i przychoddéw

zaliczanych do przysziych okreséw.

47, Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega korekcie po
zakonezeniu roku kalendarzowego, jeéli faktyczny stan zatrudnienia rézni si¢ od stanu planowanego.

Ponadto ZFSS zwicksza si¢ z tytutu:

- odsetek naliczonych od $rodkdw tego funduszu viokowanych na rachunkach bankowych,
- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowymni, ujmuje si¢ na koncie
135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™,
Koszty iprzychody podlegajgce sfinansowaniu z tego funduszu ksigguje si¢ bezposrednio na stronie Wn
lub Ma konta 851.
Na stronie Wn konta ujmuje sie §wiadczenie wyplacane pracownikom badZ emerytom, ana stronie Ma

ujmuje sig¢ w szczegdlnosci:

1) wplyw srodkéw z tytutu odpisu na ZFSS (Wn 135),
2) odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZFSS (Wn 135),
3) przypisane odsetki od pozyczek mieszkaniowych (Wn 240).

Ewidencja szczegdélowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu zwigkszen i zmnigjszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych zpodziatem wedlug Zrédet zwigkszen ikierunkéw
zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztow iwysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegoine
rodzaje dzialalnosci socjalnej.

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

48, Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki,
W koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sumg:

1) poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410,411.
2) kosztow operacji finansowych (Ma 751},
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3) pozostalych kosztéw operacyjnych (Ma 761). ;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia sume:

1) uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 720),
2) uzyskanych przychoddw finansowych (Wn 750),
3) uzyskanych pozostatych przychoddw operacyjnych (Wn 760).
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastepnym pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego na konto 800.
Do konta 860 nie prowadzi si¢ kont analitycznych.

Konta pozabilansowe

1. Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 sfuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stropie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia

zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na stronie Ma ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow do realizacji w roku nastepnym,
3) wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.
Ewidencja prowadzona jest w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej. Podstawg ewidencji operacji
jest uchwala lub zarzgdzenie stosownego organu jst .
W ksiegach urzedu zapisy dotyczace planu, jego zwigkszenia izmniejszenia  dokonywane sg
automatycznie poprzez transport z modutu Budzet,

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

2. Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, ujetych wplanie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budietowego oraz wplanie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ ;

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
- rtownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych postanowies,
ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencj¢ szczegdlows prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, z wyodrebnieniem planu

niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3. Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych

wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartosé zaangaZowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,
a obcigzajgcych. plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej oraz plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedtig podziatek klasyfikacji budzetowej, z wyodrgbnieniem planu
wydatkéw niewygasajacych. Na koniee roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przyszlych.
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Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 203/2024
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Instrukeja )
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat w Gminie Szczawno-Zdréj

§ 1. 1, Instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw 1 oplat, ewidencji przypiséw i odpiséw oraz wplat
i zwrotéw w urzgdzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji naleznosci i likwidacji nadptat.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigeie, niezbg¢dne dia potrzeb praktyki, okreslonych
w nastepujacycth aktach prawnych:

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 poz.2383 ze zm.), |
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 poz. 1530 ze zm.), '
- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r o podatkach i oplatach lokalnych ( Dz, U. z 2023 poz. 70 ze zm.)

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnych w administracji ( Dz. U. z 2023 poz. 2505 ze
Zm.)

@ nastepujgeych zagadnien:
-obshugi ksiggowe]j pobranych podatkéw i oplat,

-wplywdéw na rachunek bankowy organu podatkowego,

-

-sposobu zarachowania wplat,

-kontroli terminowej realizacji naleznosci,

-likwidacji nadptat,

-postgpowania zabezpieczajacego.

3. W zakresie postgpowania upominawczego, oplat za czynnodci egzekucyjne, obliczania odsetek za zwloke

oraz oplaty prolongacyjnej stosuje si¢ zasady okreslone w obowigzujacych rozporzqdzenlach wydanych w tych
zakresach przez Ministra Finansdw,

§ 2. 1. Ewidencjg przypiséw, odpiséw oraz wplywéw ztytulu podatkéw ioplat prowadzi si¢ za pomocg
komputera w programie ,,RESPONS” firmy: Zeto Software sp. z 0.0.

O Ewidencj¢ prowadzi si¢ w module ,, Windykacja optlat i podatkéw™ oraz w module ,, FK”
2, Do prowadzenia ewidencji z tytuh1 podatkéw 1 oplat korzysta sig z nastepujacych kont planu kont Urzedu
Miasta Szczawna -Zdroju:
- 221 -naleznosci z tytuln dochodéw budzetowych,
- 226-dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
Ewidencja szczegolowa do konta 221 jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej natomiast do konta

226 wedlug poszczegdlnych naleznosei budzetowych.

3. Do kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne wedtug rodzajéw podatkéw i oplat.
4. Do kont analitycznych prowadzi si¢ konta szczegdlowe, ktdre shuzg do rozrachunkéw:
- Z podatnikami - z tytulu podatkow i oplat, ktére podlegajg przypisaniu na ich kartotekach,

-z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosei
podatnika wobec Urzedu

5.Dla kazdego podatnika, ijednostki budzetowej prowadzi sig¢ odrebne szczegélowe konto dla kazdego
podatku.
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6.Dla optat, ktére niepodlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, moina nie prowadzié kont
szczegdlowych. Dotyczy to wszczegblnosci oplaty skarbowej ioplat lokalnych, okreslonych w ustawie
o podatkach i optatach lokalnych.

§ 3. 1. Wplaty na poczet podatkéw 1 oplat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
- za posrednictwem poczty, ajencji lub banku
- w urzedzie za posrednictwem terminala — tylko oplata skarbowa

2. Do udokumentowania wplat podatkdw ioplat zamiast dowodéw Zrodiowych, ktérych bank obstugujacy
budzet miasta nie przekazuje zgodnie z Prawem bankowym, stuzg wydruki komputerowe wyciggéw bankowych
(lub ich kserokopie).

§ 4. 1. Sposéb rozliczenia wpiaconej kwoty reguluja przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytuldéw, dokonang wplatg zalicza si¢ na poczet
podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na poczet zobowiazania
podatkowego 0 najwezesniejszym terminie platnosci sposrod wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika.

3. W przypadku gdy na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe, ktorych termin platnosci uptynat, dokonang
wplatg zalicza sig¢ na poczet zaleglosci podatkowej o najwezesniejszym terminie platnosci we wskazanym przez
podatnika podatkn, a w przypadku braku takiego wskazania - na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym
terminie platnosci sposrod wszystkich zaleglosei podatkowych podatnika.

4.Jezeli na podatniku cigza koszty doreczonego upomnienia dokonang wplate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet tych kosztow.

5.0d wplat dokonanych po terminie platnosci pobiera st¢ odsetki za zwloke. Jezeli dokonana wplata
nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na
poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje
kwota zaleglosci podatkowe]j do kwoty odsetek za zwloke

§ 5. 1. Kontroli terminowej realizacji zobowigzan dokonuje sie przez analize kont podatnikow, wedlug stanu na
koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i odpisow.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 21 dni po uplywie kazdego miesigca.

3. Wierzyciel moze podejmowaé dzialania informacyjne, w przypadku gdy okres do uplywu terminu
przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest dluzszy niz 6 miesigcy, atytul wykonawczy nie zostal wystawiony.
Dzialania informacyjne sg podejmowane w formie ustnej lub pisemnej. ‘

4, Wierzyciel przesyla zobowigzanemu upomnienie, oile jest wymagane, w zakresie naleznosci pienigznej,
ktérej wysokosé:

a) przekracza dziesigeiokrotno$é kosztéw upomnienia: O

- niezwlocznie — jezeli nie zostaly podjgte dziatania informacyjne,

- przed uplywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podj¢to dziatania informacyijne;

b) nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia — przed uplywem 6 miesigecy poprzedzajacych uplyw
terminu przedawnienia naleznosci pienigznej.

5. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, upomnien oraz'postepowania w wypadku niemoznosei
ich dorgczenia podatnikom regulujg przepisy - Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaly w calodci zaplacone, sporzadza si¢ na kwoty zalegle,
nie pozniej niz po uptywie 180 dni od dnia doreczenia upomnienia, tytuty wykonawcze.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacii tej zaleglosci
zawiadamia sig niezwiocznie urzad skarbowy.

8. Odpisu naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych, z wyjatkiem naleznosci zabezpieczonych hipoteka
Iub zastawem skarbowym, nalezy dokona¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego. Podstawg odpisu jest
polecenie ksiggowania zaakceptowane przez Skarbnika Gminy. Odpis nastepuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta.

§ 6. 1. Nadplaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwioke
oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik
zlozy wniosek o zaliczeniu nadplaty w catoéci lub w czescei na poczet przysziych zobowigzasn podatkowych,
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2. Kontrole powstatych nadpiat dokonuje si¢ przez analizg kont podatnikow, wedhug stanu na koniec kwartalu,
po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw.

3. Zwrotu nadplaty dokonuje si¢ zurzedu lub na wniosek podatnika w formie polecenia przelewu lub
przekazem pocztowym.

4, W celu dokonania zwrotu sporzadza si¢ polecenie dokonania zwrotu.
5. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomitiejszana o koszty jej zwrotu.

6. Zwrotéw nadplat powstalych zaré6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje si¢ z podzialki
klasyfikacji budzetowej dochodéw, na kiora zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

§ 7. Zabezpieczenie na majgtku podatnika w formie hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego dokonuje
si¢ majgc na uwadze zwigzane ztym koszty izasade racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi.
W szczegolnosci zabezpieczenia tego mozna dokonaé gdy:

a) zaleglosei przekroczyly kwote 3.000,00 zt
b) jezeli zaleglo§¢ moze ulec przedawnienin

§ 8. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa. i

O
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Zalgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 203/2024

Burmistrza Szczawna-Zdroju

z dnia 31 grudnia 2024 r.

Opis system6w informatycznych wspomagajgcych prowadzenie ksiag rachunkowych

1. Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie RESPONS firmy Zeto

Software sp. z 0. 0. z Olsztyna, skladajace si¢ z moduléw wzajemnie ze sobg wspélpracujgeych. Integracja polega
na jednolitej klasyfikacji odnoszqcych sig do danych zdefiniowanych w czeéei wspdlnej systemu tj. w danych
wspolnych i parametrach. W konstrukeji systemu wydzielono zbiory wspélne, wykorzystywane przez wszystkie
moduly.,

Zbiory te tworzace wspdlng baze danych, petnig obok funkcji informacyjnej, réwniez funkcje kontrolna.

2. Integracja moduléw obu programéw umozliwia jednokrotne wprowadzenia danych zmozliwoscia
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikow w zgdanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych.
Dane wprowadzane ( lub genmerowane automatycznic) w poszezegOlnych modulach sa podstawg ewidencii
specyficznej dla danego modutu oraz daja mozliwoséé sporzadzania na ich podstawie innych danych wyjéciowych
w kolejnych modutach.

3. Wykaz stosowanych programéw

Lp

Nazwa programu - modut

Przeznaczenie

Data rozpoczgeia
eksploatacii

oy

1

RESPONS — modul FK

Modul umozliwia obstuge:
-finanséw i ksiggowosci budzetu,
-finanséw i ksiegowosci jednostki
budzetowej,

-finanséw i ksiggowosci jednostek
podleglych.

01.01.2022

RESPONS — modul BUDZET

Modut pozwala na przeprowadzanie
operacji zwiazanych z budzetem ‘
jednostki samorzadu terytorialnego, tj.:
opracowanie projektu, planowanie i
ewidencjonowanie w ciagu roku
wszystkich zmian po zatwierdzeniu,

01.01.2022

RESPONS — modut KONTRAHENCI

Jest to baza wszystkich kontrahentéw dla
wszystkich aplikacji

01.01.2022

RESPONS — modut KADRY

Moduf umozliwia pelna obshige w
zakresie kadr a wprowadzone dane
stanowig baze dla moduiu PLACE

01.01.2022

()

RESPONS — modut PEACE

Modut umozliwia pelng obshuge
placowa, rozliczenie z ZUS i US,
transmisje przelewow do banku

01.01.2022

RESPONS - modut SRODKI TRWALE

Modut umozliwia wykonywanie operacji
na srodkach trwalych (przyjecie,
modernizacja, zmiana wartosci
poczatkowej sprzedaz, czesciowa
sprzedaz, likwidacja, czgdciowa
likwidacja, przekazanie, przesunigcie),
naliczanie umorzen i amortyzacji

01.01.2022

RESPONS — modut FAKTURY

Wystawianie faktur i inne realizowane
funkcje dot. faktur: prowadzenie
ewidencji VAT sprzedazy i zakupu

01.01.2022

RESPONS — modut GOSPODARKA
ODPADAMI -OPLATY

Modut umozliwia obstuge deklaracji,
naliczania oplat, wystawiania decyzji

01.01.2022

RESPONS - modut KONCESIJE
ALKOHOLOWE

Modul umozliwia prowadzenie kartotek i
naliczanie oplat

01.01.2022

10

RESPONS — modul MEDIA

Modut umozliwia prowadzenie kartotek i
naliczanie oplat

01.01.2022
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11 RESPONS —modut NIERUCHOMOSCI | Modut umozliwia pelna obshige 01.01.2022
transakcji geodezyjnych
12 RESPONS — modul OPJ Modut obejmuje ewidencja podatkowa 01.01.2022
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
naliczanie podatku i

przypisow, wystawienie decyzji

13 RESPONS — modut OPLATY ROZNE Modut umozliwia prowadzenie rozliczes | 01.01.2022
z platnikami z tytuts réznych oplat
. pobieranych przez urzad

14 RESPONS —modul PODATKI Modut obejmuje ewidencja podatkows 01.01,2022
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
naliczanie podatku i

przypisow, wystawienie decyzji

15 RESPONS — modut *OPLATA ZA PAS | Ewidencja kartotek’ - 01.01.2022
DROGOWY

16 | RESPONS — modut PRZELEWY 01.01.2022
MASOWE

17 | RESPONS — modut PODATEK OD Ewidencja kartotek ' 01.01.2022
SRODKOW TRANSPORTU

18 ° | RESPONS — modut WINDYKACIJA Jest to modu! zintegrowanej ksiegowosci | 01.01.2022
O zobowigzan podatkowych oraz innych
naleznosct , pozwala.na automatyczng
wymiang danych z wszystkimi modulami

podatkowymi

4. Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych systemow zawarte sg
w instrukcjach uzytkowania tych systemow, kiére stanowia uzupelnienie niniejszej dokumentacji . |

5. Programowe zasady ochrony: i

a) Ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami nienpowaznionymi oraz
jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do systemu

b) Bezpieczefistwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora  systemu oraz
zdefiniowanie praw dostgpu poszezeglnym uzytkownikom programdéw na okreslonym poziomie. Prawa dostepu
definiowane sa przez uzytkownikow kluczowych iwprowadzone przez administratora systemu. Kazdy
uzytkownik loguje sig do programu wiasnym hastem i loginem.
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Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 203/2024
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 31 grudnia 2024 r,

Wykaz zbioréw danych, tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

1. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szczawnie-
Zdroju ul. T. Koéciuszki 17 przy pomocy programu RESPONS firmy ZETO Software sp. z 0.0. Program skiada sig
zmoduléw FK, Budzef, Srodki trwale , Faktury , Grunty, OPJ, Place, Kadry, Gospodarka Odpadami oplaty,
Koncesje alkoholowe, Media, Nieruchomosci, Oplaty rézne, Podatki, Przelewy masowe, Podatek od srodkow
transportu, Windykacja.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmuja odpowiednie
zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie
7z zasadami obowigzujgcymi w ksiggowodci. Ksiegi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania, wyraZnie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego idaty sporzadzenia. Zachowana jest automatyczna kontrola cigglosci
zapisOw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron.

3. Poszczegolne operacje w systemie umozliwiajg réwnoczesne wykonywanie okreslonych czynnosci (réZnychO
dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawaé wszystkie kartoteki lub tylko
wybrane. Operacje grupowe umozliwiajg grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw.

4. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzgdza si¢ zestawienia analityczne obrotow i sald,
zestawienia sald kont analitycznych izestawienia obrotéw isald kont ksiegi giéwnej, ktore wykazuja pelna
zgodno$c danych pomiedzy soba, jak i w poréwnaniu z dziennikiem.

5. System informatyczny zainstalowany oparty jest o platforme systemu Windows Server.

Tednostke centralng stanowi markowy komputer klasy serwerowej marki DELL wyposazony w dyski HDD.

System jest zalaczany i wylgczany przez upowaznionego operatora.

Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii baz danych z serwera na dyski lokalnych
terminali oraz na serwerze.

Codziennie kontrolowana jest przez Administratora Systemu spdjno$é baz danych zawartych na dyskach
serwera, kontrolowany jest tez dostgp do sieci Internet.

Kopie danych zapisane sg na dysku przeno$nym i przechowywane sa w serwerowni do ktorej dostep ma tylkoO
uprawniony pracownik.

Ochrona danych podezas komunikacji z siecig rozlegla oparta jest na sprzgtowym firewall-u z kontrolowang

blokadg portéw komunikacyjnych.
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. Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 203/2024
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 31 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnoéei
za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie Zdroju

CZESCL.
Podstawy prawne
§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1. Ustawy o rachunkowaosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r,, poz, 120 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 ze zm.),
O 3. Ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochedowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2805 ze zm.),
4. Ustawa z 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.).

3. oZporzgdzenia Rady Minisiréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych
(KST) (Dz. U. z2016 1. poz. 1864 ze zm.).

CZESC I
Zasady ogoélne
§ 2. 1, Ilekroé w niniejszej instrukcji o:
a) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju,
b) kierowniku jednostki oznacza to Burmistrza Szczawna-Zdroju,
¢) ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta

2. Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych wustawie o rachunkowosci
z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych, z tym ze érodki trwale
stanowigce wlasnod¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sie wg
wartosci okreslonej w decyzji.

O 3.Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych warto$é¢ poczatkowa okresla ustawa o podatku
dochodowym od o0séb prawnych.

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwalych ewidencjonuje sig grunty, budowle. i budynki. Wartosé
s$rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzane] aktualizacji wyceny. Zwiekszenie |
wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych moze nastgpié o réwnowartosé kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub
datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod data ich zinwentaryzowania.

6, Umorzenie $rodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie z dnia
20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych zapisywane jest w ksiegach
rachunkowych na koniec roku budzetowego woparciu otabele amortyzacyjng na podstawie polecenia
ksiggowania..

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja Srodkéw trwalych prowadzona jest przy pomocy komputera, zzachowaniem wymogdw
przewidzianych dia ksiggi inwentarzowej srodkéw trwatych.

9. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu brutto, tj.
lacznie z podatkiem. VAT.
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10. Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wieclkosci stanowigcej dolng granice Srodka
trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granicg wartosci pozostalych srodkéw trwalych podlegajgcych ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej na poziomie 10 % wartosci Srodkéw trwalych okreSlonych odrgbnymi przepisami. (na dzien
sporzadzania instrukcji dolna granica srodka trwalego zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od os6b prawnych
WYROSL «vvveuins 7t % 10.% = ....... z}) Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepiséw.

12. Dla pozostatych $rodkow trwalych nie wymienionych w pkt. 11 (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze,
nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilo§ciowa. Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano
zakupu pozostalych $rodkow trwalych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢ komu przekazano érodek do uzytku

oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,wpisano do ewidencji ilodciowej pokdj nr ............ POZ. vrevervesres NI covereaeaens data
............ podpis .............. lub ujgto w ewidencji ilosciowej, pokdj nr ............. poz. ............. data ............. podpis
.............. ”, Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j.

13, Zakupione wydawnictwa ksigzkowe do uzytku shizbowego podlegaja ewidencji, prowadzonej przez
pracownika w Wydziale Administracyjno-Prawnym.

14. Dowody zakupu ksigzek iwydawnictw winny byé dokladnie opisane z podaniem uiytko_\gnika

i zawierajgce klauzulg: ,,wpisano do rejestru pozycji ksigzkowych poz. .....oceeue. 51 S, data ...covveereen. podpis
CZESC ML O
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 3. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jedunostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwg eksploatacja majatku
i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszezeniem.

2. Odpowiedzialnosé za wlasciwg eksploatacje iochrone skiadnikéw majatkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktérych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$é¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza kierownicy
poszczegdlnych jednostek.

§ 4. 1. Pozostale érodki trwale objete ewidencjg iloSciowo-wartoéciows, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszezenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikéw wyposazenia,
ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona
pracownikéw, ktérych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami 0sob
odpowiedzialnych umieszeza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszezeniu (wzdr ,,Spisu inwentarza"
stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszezenia biurowego Iub innego mogg nastapic zaO
wiedza kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika ipracownikow odpowiedzialnych za jego
eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku
zmian w srodkach trwalych lub srodkach trwatych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencii iloSciowo-
wartoiciowej — zmiany winny by¢é zgloszone do Wydzialu Finansowego na obowigzujgcych drukach,
szczegolowo opisanych w tresei instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na osobie materialnie
odpowiedzialnej.

4, Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpiséw pracownikéw wrazie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

§ 5. 1. Pracownikom jednostki moze byé powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac
taki sprzgt pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie
i zobowiazaé sie do jego zwrotn, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzdr o§wiadczenia zawiera Zalacznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje sig w aktach osobowych iu wyznaczonego
pracownika.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajgcy ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j przydzielony do indywidualnego uzytku
pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.
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3. Obowigzkiem pracownikéw, zktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest rozliczenie sig
Z powierzonego mu mienia.

§ 6. 1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowaé takg forme nadzoru,
ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikéw majgtkowych przed Zniszczeniem lub kradziezg.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw majgtkowych, osoby
materialnie odpowiedzialne wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania
koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéw majatkowych,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik- obowigzany jest zglosi¢ ten
fakt kierownikowi jednostki.

§ 7. 1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktdremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bgdacego na wyposazenin
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki zobowigzany jest ustali¢c okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgce celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnoéci materialne] w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§ 8. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte iterminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw, dotyczacych
Zmian w stanie posiadania wyposazenia jednostki ponosi pracownik wyziiaczony przez kierownika jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami z pominigciem
wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane zutrata lub zniszczeniem
w wyniku przesunie¢ obciazajg pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali.

§ 9. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstale wskutek niewykonania
ub nienalezytego wykonania obowigzkow,

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wiagze sie z obowigzkiem Wyrdwnania powstalej szkody, przy
czym.regres zakladu ogranicza si¢ do frzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosé trzykrotnych
pobordw w sytuacii, gdy pracownik:

a) dopuscil sig zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umys$lnie wyrzadzil szkode jednostee,

b) nie dopelnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréw wartodciowych,
kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej Iub sprzetu
ochrony osobistej,

) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach a) ib), jezeli bylo mu ono powierzone
z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV,
Inwentaryzacja

§ 10. Informacje ogdlne

1. Inwentaryzacja stanowi ogd®! czynmodei zmierzajgecych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow
aktywéw i pasywéw jednostki, Polega na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu réznic migdzy stanem rzeczywistym,
a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobow ich rozliczenia.

2. Przedmiotem inwentaryzacji w jednostce sg nizej wymienione skladniki majgtkowe:

1) aktywa i pasywa wykazywane w bilansie jednostki i Organu,

2) wyposazenie ujmowane jedynie w ewidencji ilosciowej, .

3) obce skladniki majatkowe otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki,
3. Celem inwentaryzacji jest:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiggach rachunkowych,

2) dokonanie oceny przydatnosci skladnikéw majatku,

3) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych lub wspolodpowiedzialnych za powierzone im mienie,
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4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem.
4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:
1) kompletnosci - oznaczajacej, Ze kazdy skiadnik majatku wymaga ujecia w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) porownywalnosci - rozumianej wten sposob, ze stan skladnikéw majatkowych, ustalony w trakcie
inwentaryzacji na okreslong date, powinien by¢ mozliwy do poréwnania ze stanem wynikajgcym z ewidencji,

3) jednokrotnosci - oznaczajgcej, ze fizycznie istniejacy skladnik majatkowy moze byé wykazany w dokumentacji
inwentaryzacyjnej wylacznie jeden raz.

5. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie sald,
3) weryfikacja sald.

6. Formy inwentaryzacji:

1) pelna, polegajaca na ustaleniv na ostatni dzien rokm obrotowego stanu wszystkich aktywéw ipasywow,
obowigzkowo przeprowadzana raz na cztery lata, zgodnie z odrgbnym zarzgdzeniem kierownika jednostki,

2) okresowa, polegajaca na ustaleniu na dziei ckreslony w odrebnym zarzgdzeniu kierownika jednostki stanu
okreslonych aktywow i pasywow, Q

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialne] za powierzone mienie,
wsytuacji wystgpienia zdarzen losowych (kradziez, powddz, pozar), ujawnienia istnicjgcych srodkéw trwatych
nie figurujacych wezesniej w ewidencji oraz w przypadku wystgpienia mnych zdarzen wymagajgcych
przeprowadzenia tej formy inwentaryzaciji.

7. Etapy inwentaryzacji:

1) czynnosci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu
inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji, okresleniu sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich drukéw, powiadomieniu oséb materialnie odpowiedzialnych
i przeszkoleniu inwentaryzatordw,

2) czynnosci wlasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spiséw z natury, otrzymanin od bankdw i uzyskaniu od
kontrahentéw potwierdzen sald, poréwnaniu danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

3) czynnosci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji standw aktywow
i pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez
kierownika jednostki w sprawie rozliczenia tych roznic,

4) czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie z poprawa gospodarnosci, doborem wiasciwych o0sdb na stanowiska@
z odpowiedzialnoscia materialng, zagospodarowaniem skladnikéw zbednych, usunigciem nieprawidlowosci,
poprawg zabezpieczenia majatku.

§ 11. Odpowiedzialnos¢ za inwentaryzacje

1. Za ‘organizacjg, przygotowanie, przeprowadzenie irozliczenie inwentaryzacji odpowiada Komisja ds.
Inwentaryzacji wspolnie z kierownikiem jednostki z tytutu nadzoru,

2. Odpowiedzialno$c za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury ponosi kierownik jednostki.

3. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji lub dokonanie inwentaryzacji w sposdb niezgodny
Z przepisami ustawy o rachunkowosci stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publiczaych.

§ 12. Terminarz i zakres inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje¢ aktywow ipasywow przeprowadza sig na podstawie zarzgdzenia kierownika jednostki
okreslajgcego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram wyznaczajacy poszezegolne zadania oraz
wskazujgcy osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujacym zakresie oraz terminach:
1) ostatni dziefi roku obrotowego - w drodze spisu z natury:
- srodki pienigzne w kasie,

- druki $cistego zarachowania,
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- posiadane w formie materialnej udzialy i akcje w spolkach,

- obce skladniki aktywow znajdujace sig w _]ednostce bedace wlasnoscig mnych podmiotow, powierzone jej
do przechowywania, przetwarzania lub uzywania, -

- maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sklad srodkéw trwalych w budowie,
- catkowicie umorzone rzeczowe skladniki majatkowe, wycofane z uzytkowania, az do czasu-ich likwidacji;

2) ostatni dzieri roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna nie-wcezeéniej niz 3 miesigce przed
koficem roku obrotowego i zakoriczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego;

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

- naleznosci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznoséei od pracownikow, naleznosci
i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci z tytubu rozliczefi dochodéw
i wydatkéw budzetowych z podleglymi jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu powiatu),

- kredyty i pozyczki (w tym udzielone),
- wlasne skladniki majgtkowe powierzone kontrahentom na podstawie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia
lub innych umoéw, ,
6 - posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udzialy w spétkach; +
b) w drodze weryfikacji sald:
- grunty,
- prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- rozrachunki z pracownikami,
- rt;zrachunki z tytuléw publicznoprawnych, .
- $rodki pienigzne w drodze,

-rozrachunki ztytulu rozliczefi dochodéw iwydatkéw budZetowych z podleglymi jednostkami
budzetowymi,
- rozrachunki budzetu gminy, 3 :
- rozrachunki, ktore nie zostaly potwierdzone przez kontrahentéw,
- §rodki trwale w budowie (inwestycje), Co
6 - érodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, -
- wartosci niematerialne i prawne,
- fundusze jednostki,
- dochody i wydatki budzetu gminy,
- niewykonane i niqugz;sajqce wydatki,
- rozliczenia migdzyokresowe budzetu gminy,
- konta wynikowe budzetu gminy, :
- inne aktywa i pasywa, ktére nie podlegaja spisow% Z natury i potwierdzéniu sald, N

- stan skladnikow majatkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych;

3. W sytuacji, gdy skladniki majatkowe w danym roku obrotowym nie sg objete spisem znatury, nalezy
dokona¢ ich inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.

4. Inwentaryzac]a nieruchomoéci powinna zapewnié poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

[}

§ 13. Spis z natury

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
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1) ustalenin rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skiladnikéw majgtku, poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
Zmierzenie oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury, :‘

2) kontroli prawidlowosci spisu,

3) ocenie przydatnosci gospodarczej skladnikéw majgtku objetych spisem,

4) usunigciu nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce skladnikami majatku,

5) wycenie i ustalenin wartosci spisanych z natury skiadnikéw majatku,

6) porownaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
umotywowanych wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia,

8) ujgciu w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

2. Spis z natury jest podstawows technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez zespoly spisowe, do
obowiazkéw ktorych nalezy:

1) zapoznanie sig z instrukcjg inwentaryzacyjng i zarzgdzeniem kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji (wzor stanowi Zaltacznik nr 3 do niniejszej instrukcji),

2) pobranie od oséb odpowiedzialnych oswiadczen przed inwentaryzacja (wzér stanowi Zalgcznik nr 4 do
niniejszej instrukcji) oraz po inwentaryzacji (wzor stanowi Zalgeznik nr 5 do niniejszej instrukcji), O

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegélnych skladnikow majgtku poprzez ich przeliczenie oraz ujecie
ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

5) terminowe przekazanie wypehionych arkuszy spisowych.

3. Spis z natury przeprowadza powotany w tym celu przez kierownika jednostki, zespét spisowy skladajacy sie
z 3 0sdb, w sklad kidrego nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za sktadniki majgtku objete spisem oraz osoba
prowadzaca ewidencje ksiggowa skladnikéw majatkowych podlegajacych spisowi.

4. W czasie spisu zespoly spisowe nie moga korzystaé z komputerowo przygotowanych arkuszy spisu z natury,
w ktorych sa podane asortymenty, symbole i ilosci oraz ceny i ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia
wpisanych ilosci. Ten sposéb jest niewlasciwy i niezgodny z zasada 1zetelnego przeprowadzenia spisu z natury.,

5. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majgtku.
W sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za dany skladnik majgtkowy jest nieobecna,
kierownik jednostki moze wskazaé inng osobe zastepujacg osobe odpowiedzialng.

6. Zespol spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposob umoziiwiajacy podzial wjetych w nim
skiadnikéw majgtku wedtug miejsc przechowywania iwedhig osob odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszyQ
spisowych stany inwentaryzowanych skiladnikéw majatku powinny odzwierciedlac stan faktyczny i powinny byé
potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji (czlonkowie zespolu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zastepujaca ja).

7. Zespol spisowy pobiera od osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majgtku pisemne
oswiadczenie o wjgciu w ewidencji inwentarzowej wszystkich dowoddw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu
stanu ewidencji inwentarzowej z ewidencja ksiggowa, a takze informacje czy wnosi ona lub nie zastrzezenia do
przeprowadzonego spisu z natury.

8. Zespol spisowy po zakonczenin czynnosci spisowych przekazuje arkusze spisu znatury do Wydzialu
Finansowego jednostki celem wyceny skladnikéw majgtkowych (nie dotyczy inwentaryzacji skladnikéw
majgtkowych ewidencjonowanych jedynie ilosciowo).

9. Arkusze spisu znatury powinny zawiera¢ co najmniej (wzér stanowi Zalgeznik nr 6 do ninicjszej
instrukcji):
1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,
2) nazwe komorki organizacyjnej w postaci zapisu lub pieczatki,

3)numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego pedmiane, np.: parafe przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej,

4} godzing i datg przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu,
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5) numer kolejny strony arkusza, dotyczgcego poszczegolnych grup skladnikow,

6) imi¢ inazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko oséb wchodzacych w sklad zespolu 'spisowego,
a takze podpisy tych 0s6b na kazdej stronie arkusza spisowego,

7) numer kolejny pozycji spisywanej,

8) szezegdlowe okredlenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.: numer inwentarzowy, inne
cechy),

9) jednostke miary,
10) ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

11) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajgca z przemnozZenia iloéci sktadnika majatku stwierdzonej w czasie
spisu z natury przez cene jednostkowa.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu :
1) srodkdw trwalych,
2) pozostatych srodkéw trwalych, ‘
3) skfadnikéw majgtkowych obeych,
4) débr kultury,
O 5) maszyn i urzgdzen wchodzacych w sldad srodkow trwatych w budowie,

6) skladnikéw mniepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartoseci obnizone] zinnych przyczyn (z
zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

11. Zespoly spisowe zobowiazane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
wartosci.

12.Kazda strona spisu powinna by¢ akceptowana podpisami czlonkéw zespolu spisowego iosoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie.

13. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisow z natury
dokonuje pracownik Wydzialz Finansowego jednostki. Wycena polega na ustaleniu wartosci stwierdzonych
w czasie spisu skladnikéw majgtku. Warto$é ustala si¢ jako iloczyn ilosci ustalonej w trakcie spisu 1 wartosci

wynikajgcej z zapisdw w ksiegach analitycznych srodkow trwalych.

14, Arkusze spisowe sporzadza si¢ w diéch egzerriplarzach, jeden otrzymuje Wydziat Finansowy jednostki.

@ 15. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposdb trwaly. Zardwno arkusze spisowe, jak imaterialy
pomocnicze powstale wczasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), atakze oswiadczenia os6b
odpowiedzialnych trakiowane sg jako dowody ksiegowe.

16. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane podczas spisu w obecnosci osoby
odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresieniu blgdnej tresei lub liczby w taki sposob, aby
pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisanin wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok
skroconych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej, atakze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie
mozna poprawiac czgsci wyrazu lub liczby.

17. Rzeczywista. ilos¢ spisanych znatury pienigznych irzeczowych skladnikow majatku ustala sie przez
przeliceenie, zwazenie lub zmierzenie.

18. Inwentaryzacja gotoéwki oraz innych walofdw znajdujgcych si¢ wkasach (czeki, weksle, bony, inne
skladniki) podlega ujeciu w protokolach inwentaryzacji kasy.

19. Podczas inwentaryzacji srodkow pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko stan
gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotéwkowego, a w szczegdlnosei:

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
2} przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidlowosé zabezpieczenia srodkdw pienigznych w drodze z banku do kasy 1 z kasy do banku,
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4) prawidlowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujgcia ich w raporcie kasowym,

5) prawidtowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

20. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury srodkéw pienigznych w kasie jednostki wraz protokolem
z inwentaryzacji kasy ioéwiadczeniami pobranymi od os6b odpowiedzialnych za érodki pieniezne w kasie
Jjednostki zespdl spisowy przekazuje Komisji ds. Inwentaryzacji, a Komisja po zapoznaniu si¢ z trescia
sprawozdania przekazuje je Gléwnemu Ksiggowemm jednostki wraz ze zbiorczym sprawozdaniem z przebiegu
spisu z natury (wzér stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji).

21. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw scistego zarachowania z ewidencig jest protokél. Jezeli
stan drukéw scislego zarachowania jest niezgodny z ewidencja nalezy podaé przyczyne niezgodnosci.

22. Technika spisu z natury $rodkéw trwalych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie istnieja, ustaleniu ich
liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia.

23, Za ewidencjg i inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych bedacych whasnoscia innych jednostek odpowiada
kierownik wydzialu merytorycznego bedacego ich uzytkownikiem. O wynikach spisu wydzial merytoryczay
powiadamia wiasciciela majgtku.

§ 14. Potwierdzenie sald

1. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywéw ipasywdw drogq@

otrzymania od bankéw iuzyskania od kontrahentéw (podmiotéw) potwierdzed prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald w jednostce przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego
w stosunku do:

1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych,
4) zaciaggnigtych kredytéw bankowych i pozyczek,

3. Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek, zaciagnigtych kredytéw bankowych ipozyczek oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych moze byé rozpoczeta nie wczesnie] niz trzy
miesigce przed konicem roku obrotowego, a zakoficzona do 15 stycznia nastgpnego roku. Gdy inwentaryzacje
rozpoczeto wezesniej niz na ostatni dziei roku obrotowego, wowczas nalezy sporzadzié protokét weryfikacyiny
zawierajacy informacje o zwigkszeniach izmniejszeniach jakie mialy miejsce miedzy dniem na jaki
przeprowadzono inwentaryzacje a ostatnim dniem roku obrotowego,

4. Sktadniki majatkowe jednostki powierzone kontrahentom inwentaryzuje si¢ poprzez przekazanie wykazu@

tychze skladnikéw i otrzymaniu potwierdzenia zgodnosci ich stanu przez kontrahentdw.

5. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda".
6. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:

1) naleznosci sporne { watpliwe,

2) naleznosci od pracownikdw,

3} naleznosci od kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

4) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

5) naleznosci z tytutu rozliczen dochoddéw i wydatkéw budzetowych z podleglymi jednostkami budzetowymi,

6) rozrachunki budzetu gminy,

7) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.
7. Uzgodnienie sald naleznoéci moze odbywacé sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej, na drukach wg wzoru stanowiacego Zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji z wykorzystaniem
nastgpujgcej procedury:

a) stosowane sg druki w dwoch egzemplarzach, przy czym dwa znich (A iB) wysylane sg do dluznika
(kontrahenta),
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b)jeden zegzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnodei;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw zrédiowych skladajgcych
si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

8. Druk potwierdzenia salda przesylany do kontrahenta, powinien zawieraé:
1) pieczgé jednostki,
2) wskazanie strony ,,Wn" lub ,,Ma",
3) kwote salda konta, N 7
4) wskazanie pozycji skladajacych sig¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédlowych (np.: nr faktury, nr decyzji itp.),

5)podpis Gléwnego Ksiggowego Iub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie z zakresem obowigzkdw
shizbowych.

9. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie wyrazenia ,.Saldo zgodne" lub ,Saldo niezgodne z powodu

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

10. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna byé nazwa firmy oraz podpis osoby upowaznionej do jej
reprezentowania.

11. Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapiséw ksiegowych na koncie
kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiggach rachunkowych.

12. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji droga weryfikacji.

13. Zgodnie z zasadg istotnosci ‘mozna odstgpi¢ od inwentaryzacji sald zerowych dotyczacych kontrahentéw,
z ktérymi w ciagu rokn wystgpuje niewielka liczba transakcji.

§ 15. Weryfikacja sald

1. Inwentaryzacja drogg weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego zzapiséw wKksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wtdrnych, rejestrach, kontrolkach,
kartotekach oraz doprowadzenie ich do realnej wartosci.

2, Celem weryfikacji jest:
- ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikéw majatku i zZrodet ich pochodzenia,
- stwierdzenie realnej wartosci tych skladnikéw,
- stwierdzenie kompletnosei ich ujecia,
- oceng przydatnosci gospodarczej weryfikowanego skiadnika majatku.
O 3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sig wszystkie te aktywa i pasywa, ktére:
- nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
- nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu ksiggowego,
- nie podlegajg obowigzkowi inwentaryzacji co roku.
4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sig w szczegdlnosci:
a) wartosci niematerialne i prawne,
b) grunty i srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

c) prawa zakwalifikowane do nieruchomosici (prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, spéldzielcze prawo do
lokali mieszkalnych i uzytkowych),

d) udzialy i akcje w spdtkach kapitatlowych,

¢) pozostate srodki trwate (w latach, kiedy nie ma spisu z natury),
f)érodki pienigzne w drodze,

g) naleznoci sporne i watpliwe,

h) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,

i) naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
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i) rozrachunki z tytuha rozliczefi dochodéw i wydatkéw budzetowych z podleglymi jednostkami budzetowymi,

k) rozrachunki budzetu gminy,
1) srodki trwate w budowie (inwestycje), z wylaczeniem maszyn i urzadzen,

1) rozrachunki z pracownikami,

m) fundusze jednostki,
n) dochody i wydatki budzetu gminy,
o) niewykorzystane i niewygasajace wydatki,
p) rozliczenia migdzyokresowe budzetu,
r) konta wynikowe budzetu.
5. Weryfikacje przeprowadzaja pracownicy ksiggowodéci.

6. Terminem inwentaryzacji skladnikéw podlegajacych sprawdzenin droga weryfikacji jest konmiec roku
obrotowego, przy czym mozna jg rozpoczaé w IV kwartale roku obrotowego, a zakoriczy¢ 15 dnia nastgpnego roku
obrotowego.

7. Rozliczenie iujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢é wtym roku obrotowym, na jaki
przypadal termin inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone sa na pismie w formie protokolow weryfikacji podpisanych przez
osoby dokonujgce inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki.

9. Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzic zbiorczy protokdt z inwentaryzowanych
tg droga sktadnikéw aktywow i pasywdw (wzdr stanowi Zalgeznik nr 9 do niniejszej instrukeji).

§ 16. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Pracownicy Wydzialu Finansowego dokonuja wyceny zinwentaryzowanych rzeczowych skiadnikow
majatkowych oraz ustalajg réznice inwentaryzacyjne (wzor stanowi Zalgeznik nr 10 do niniejszej instrukeji).

2. W wyniku inwentaryzacji mogg powsta¢ nastgpujace rodzaje rdznic:
a) nadwyzki - wystepuja gdy stan rzeczywisty majatku jest wiekszy niz stan wynikajacy z ewidencji ksiggowej,
b) niedobory - wystepujg gdy stan rzeczywisty majatku jest mniejszy niz stan wynikajacy z ewidencji ksiggowej,

c) szkody - rozmice o charakterze jakos$ciowym, wystepuja gdy nie mozna stwierdzi¢ niedoboru, poniewaz dany
skladnik majatku wystepuje w jednostce, ale jest niepelnowartosciowy (np.. maszyna, kiéra powinna by¢
kompletna, a jest pozbawiona jakiejs istotnej czesci).

3. Przyczynami powstalych roznic mogg by¢:
1) niewlas$ciwe zapisy w ewidencji ksiggowe;,
2) brak ksiggowart protokoléw zniszczen czy likwidacji srodka,
3) pomyiki w ilosciach spisanych skladnikéw majatku w czasie spisu,
4) inne.
4, Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane jezeli zostaly stwierdzone
w ramach tego samego spisu, dotyczg tej samej osoby odpowiedzialnej i zostaly stwierdzone w podobnych
sktadnikach majatku.
5.1lo§¢ iwartosé niedoboréw inadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe

mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg warto$é skladnikéw majatku wykazujgcych réznice
inwentaryzacyjne.

6. Nie kompensuje sie niedoboréw i nadwyzek dotyczacych akeji, obligacji 1 innych papieréw warto$ciowych
oraz srodkow trwatych.

7. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji srodki trwale podlegaja wprowadzeniu do ewidencji poprzez
sporzadzenie dowodu OT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.
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8. Wszelkie roznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ irozliczyé w ksiggach. rachunkowych
roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja, aby stany w ewidencji ksiggowej byly zgodne ze stanami

rzeczywistymi.

9. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowy'ch nastepuje na podstawie rozliczenia
koricowego (wzér stanowi Zalaczrik nr 11 do niniejszej instrukeji) oraz protokolu w sprawie rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego Zalgeznik nr 12 do ninigjszej instrukeji
i zatwierdzonego przez kierownika jednostki (wzdr stanowi Zalgeznik nr 13 do niniejszej instrukeji).

§ 17. Dokumentacja inwentaryzacyjna
1. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowisg:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) arkusze spisu z natury,
3) protokoly weryfikacji aktywow i pasywow,
4) potwierdzenia sald,
5) protokdl z inwentaryzacji gotowki w kasie,
6) protokdl z inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania,
e 7) oswiadczenia os6b odpowiedzialnych,
8) wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych zlozone przez osoby odpowiedzialne,
9) protokdt w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji.
2. Dokumentami potWwierdzajgcymi przeprowadzenie inwentaryzacji sa:

1} w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalgezniki z obliczeniami szacurikowyini, oswiadczenia oséb
odpowiedzialnych, protokoly, sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu srodkéw pienieznych w kasie jednostki,

2) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkéw bankowych, potwierdzenia sald naleznosci,
potwierdzenia powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych,

3) w zakresie poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami: protokoly weryfikacji aktywow

i pasywow.

3. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedgce dowodami w rozumieniu prawa materialnego, powinny byé
sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym oznakowaniem, datg, pieczeciami i podpisami. Ponadto
powinny odzwierciedlaé stan faktyczny, obiéktywng prawde zaistnialych faktow izdarzen. Kazdy dokument
dotyczacy czynnosci inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem formalnym,

emerytorycznym i rachunkowym.

4. Komisja Inwentaryzacyjra przekazuje zebrang dokumentacje wraz z zatwierdzonym przez kierownika

Jednostki protokolem w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji Wydzialowi Finansowemu.
Dokumentacja ta stanowi zatacznik do sprawozdan finansowych gminy.

5. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych ujetych wyldeznie w ewidencji
ilodciowej i drukéw $cislego zarachowania, pozostaje w aktach Wydzialu Finansowego.

6. Pelng dokumentacje inwentaryzacyijng nalezy przechowywac przez okres dziesieciu lat (kat. B-10), zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji wsprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz,U. Nr 14, poz. 67).

CZESC V.
Likwidacja Srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwakych
§ 18. 1. Likwidacja rzeczowych skladnikéw majatkowych nie nadajacych sie do dalszej eksploatacii,
znajdujacych si¢ na wyposazeniu jednostki moze nastapic na zasadach nizej okreslonych.

2. Likwidacji podlegaja wycofane z cksploatacji rzeczowe skladniki majatkowe, ktére utracily swag wartosé
uzytkowa ze wzgledu na:

- calkowite lub w znacznym stopniu zuZycie,
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- zniszczehie na skutek zdarzen losowych,

- nieoptacalno$s ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,
- nieprzydatnosé¢ do eksploatacji ze wzgledu na przestarzato$é technicznag.

3. Dla przeprowadzenia czynnosci likwidacyjnych Kierownik jednostki w drodze zarzadzenia powoluje stala
Komisje Likwidacyjng wskladzie co najmmiej 3-ch osob, W sklad komisji nie moze wchodzié osoba
odpowiedzialna za gospodarke skladnikami majgtkowymi (i ewidencjonowanie majatku), Powinna ona natomiast
braé udzial w pracach komisji.

4.Komisja po zapoznaniu si¢ zprzyczynami, dla ktérych dany skladnik majgtkowy niemoze byé
wykorzystywany do dzialalnosci dotychczasowego uzytkownika (majge na wzgledzie postanowienia ust. 1),
sporzadza protokél wedlug wzorn z Zalgeznika nr 14, wktérym wskazuje proponowany sposéb likwidacji,
Propozycje komisji sa zatwierdzane przez Kierownika jednostki do ktorego nalezy ostateczna decyzja w sprawie
likwidacji rzeczowych skladnikéw majatkowych nienadajacych sie do dalszej eksploatacii.

5. Likwidacjg rzeczowych skladnikéw majgtkowych przeprowadza sie poprzez:
- rozbidrke zlecong wyspecjalizowanym firmom (budynki, budowle),
- oddanie do skupu surowcdw wtérnych (ztom),
- oddanie do wyspecjalizowanych punktéw utylizacji (odpady elektryczne i elektroniczne, pojazdy, sprzet AGD),
- fizyczne zniszczenie i wywiezienie na skladowisko odpadéw komunalnych.

6. W przypadku koniecznosci dokonania fizycznej likwidacji skiadnikdw majgtkowych bezposrednio przez
Komisje Likwidacyjna, po przeprowadzenmiu czynnosdci likwidacji komisja sporzadza dodatkowy protokot
zawierajacy informacijg o terminie zniszczenia i oddania na skladowisko zlikwidowanych skiadnikéw.

7. W drugim pélroczu kazdego roku komisja winna zakoficzyé prace najpdzniej do konca pazdziernika,
pozostawiajac czas na czynnosci zwigzane z rozchodowaniem z urzgdzen ksiegowych skladnikéw majatkowych
objetych kasacja oraz na uwzglednienie stanéw $rodkéw trwatych i pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenia)
wystepujacych w ksiggach inwentarzowych ze stanami w ewidencji przed zamkni¢ciem roku obrachunkowego.

8. Protokot likwidacji sporzadza si¢ w2 egzemplarzach:- oryginat protokolu otrzymuje Wydziat Finansowy.

9. Protokél stanowi podstawe do wyksiggowania (rozchodowania) zewidencji syntetyczno-analitycznei
zlikwidowanych rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz uwzglednienia zmian w ksiegach inwentarzowych,

10. W uzasadnionych przypadkach, wszczegdlnosci gdy ocena przydatnosci lub wartodci skladnikow
majatkowych nie jest mozliwa przez czlonkéw Komisji Likwidacyjnej, likwidacja $rodkow trwalych winna byé
poprzedzona odpowiednig ekspertyzg.

11. Odzyskane czesci z likwidacji rzeczowych skladnikéw majgtkowych uznane jako przydatne uzytkowo
winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez Sekretarza Miasta. O

12. Wniosek o likwidacjg srodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwalych skladaé moga na pismie do
Wydzialu Administracyjno-Prawnego kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych jednostki. Wnioski
rozpatruje Komisja Likwidacyjna na zasadach okreslonych powyzej, komisja podejmuje czynnoéci z urzedu przed
rozpoczeciem pelnej inwentaryzacji okresowej Srodk6éw irwalych.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki —pieczec)

Spis inwentarza
(wywieszka)
w pomieszczeniu Nr

Komorka organizacyjna

dnia

{miefscownis] fpodpis)
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Zalgeznik Nr2-do Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacii majatku izasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie
(imig i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sg obowiazki oraz swiadomy/a jestem odpowiedzialnosci materialnej

na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Roéwnoczeénie ofwiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za mienie powierzone mi

bezposrednio, tj.:

L O

2.

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwiazku z pelniong funkcja, stosownie do tresci
przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

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

--------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

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

(Nazwa jednostki — pieczed) ]

Zarzgdzenie Nr
Burmistrza Szczawna Zdroju
zdnia .......... eesasesarasaissrtenesiens

W sprawie przeprowadzenia spisu z natury oraz powolania Komisji Inwentaryzacyjnej.
Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / tj. Dz.U. z 2015 1.
poz. 1515 ze zm./ w zwigzku z § 6 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie Zdroju

/zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 106/04 Burmistrza Szczawna Zdroju z dnia 31.12.2004 r./ zarzadzam:

§ 1. Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia spisu z natury w skladzie:

| RPN — Przewodniczgcy
6 2 e e ren — Czlonek
K T SOOI — Czlonek
w terminie od dnia ................. dodnia ......ccerevenene.

§ 2. Komisja Inwentaryzacyjna zobowiazana jest do przeprowadzenia spisu z natury majatku
§ 3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wedhug stanu na dzier ~ z okresem roziiczeniowym do

15 stycznia .....ocvvunianin r

§ 4. 1. Termin rozpoczgeia spisu z natury ustalam nadziet  .........coooeiviniiiiieininen.n
2. Termin zakoriczenia spisu z natury ustalam na dziefl c...oeuvuiiiieiinienirenenienieean
§ 5. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia pOWIEIZam .........oveiieivniniiiiniinnennnnn

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 4 do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacjg

Ja, nizej podpisany(a) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

(wymieni¢ wilasciciela)
oSwiadczam co nastepuje: O
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe irozchodowe, dotyczace prowadzonej placéwki, zostaly
wystawione iprzekazane do ksiggowosci jednostki oraz sa wujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach

rachunkowych) wediug stanu na dziei , natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczecia spisu, tj. do
dnia......ccoeininiinnen przekazalem/am Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyinej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych irozchodowych oraz innych, mogacych mieé wplyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placowce naleza do firmy z wyjatkiem:

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

| T R L La L L O U U
4, Stan zabezpieczenia powierzonego majatku JeSt  ..o.vvvveiriiiiiiieieiiiriii et e res e
(dokonaé oceny) .
TRAM ZASIIZEZENIA QO 1.vieiiirvniiieeriatiiierarnteeintrirasasnsnsnensnsacnestiesesestonsnsssnssssstrasessarsostossnsonsos

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nic wystgpily) zdarzenia i okolicznosdci majace wplyw nao
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.
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Zalgcznik Nr 5 do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, e bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie skladnikéw
MAJBLKOWYCI W 1.titeeisererrienieesseniesieeneieess s s esasseseseas st sssnssesessesssssessershesserssstosessnrnsnssesseamsessrenssssssssaonsanas

i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym
w okreslonym w zarzgdzeniu kierownika jednostki z dnia .......co.cevrivveerninnenes ‘
2. Oswiadczam, ze w arkuszach spiso z natury objgto wszystkie, znajdujgce sie w placéwee skladniki rzeczowe,
Obc;dqce na jej stanie.
3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespolu Spisowego).
4. Nie wnoszg zastrzezenl do wyceny skladnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WIOSZE UWARE O w.cuveieiriiririinesineemsinesisisssessresensssssssrsssussssetsbenesnssassmsressasssnsensssesessasesssssansenens

(miejscowosé)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgeznik Nr 6 do Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczgc)

Arkusz spisu
z natury - uniwersalny

Str. cescsineeraen ves
ROAZ8] INWEMAIYZACH = c..veveereecrrerrcnnensrssiasvevssrsessssrsssssrsssssersssesasesssssssssssasssesssessasassessasases
Sposob przeprowadzenia INWENTATYZACT « vievevevceierveerrecsesssearsossesssssssssisassessrsssssmsssssssssssaes
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig inazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej/ O
Zespotu Spisowego Inne osoby
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko shizbowe)
Spis rozpoczeto dnia ...eeevienen. o godz. ........... zakonczono dnia .......ccccceevennn, o0 godz. ............
Nazwa (okreélenie) Hosé
Lp KTM - symbol indeksu przedmiotn J.m. . Cena Wartoséé Uwagi
. stwierdzona
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej e reresrere e st s psar s

WYCEIL 1iviiiiciirnisiinciiieiimimisnsssns seeessessessesessssesaasesessesessensssasasesensesnsasane
(Imig i nazwisko) (podpis)
Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej:
PrzeWodnICZACY: .ivmseirisrrcneiescresmssnsesesenisese aseesesssseesesestesssssesasanstssssrane s nbeanasanns
CZIONEK: ..o S SOP POV PR
CZIONEK: vttt ccsmsecnnses esesseesseeseeseteastssen e ss s s earnsesaaseanas
CZIONEK! .ot ssssstetninienies eeteeisentes st ss e s s ba e abeatees
(Imig i nazwisko) (podpis)
Sprawdzil: c.cevcciniinirinnieee e e

..........................................................
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Zatacznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki —pieczeé)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot Spisowy dzialajacy na podstawie Zarzgdzenia Burmistrza Nr .......... Zdnia ...oenieeen. W sprawie
w skladzie:

e et s st s e ra e e e s - Przewodniczacy

2 ettt reen s e ane s breenresnbranant - Czlonek

3 e bbb e s e se e e e s nr e e e nnensens - Czlonek
przeprowadzit W dniach ... spis z natury w:

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

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majqtkowych)

c) osoba materialnie OdpPOWIEAZIAING: .....cccreeecierercie e resie st ree st e bt s s s st s e e e s beas bt s nemeanas

1. Objete spisem z natury skiadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nr .......ccceeenunne
i [V 1) OO liczba POZYCH weveereeeeerereerercenieane

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

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

4. W czasie spisu znatury stwierdzono nastgpujace usterki inieprawidlowosci w zakresie przechowywania
mienia oraz magazynowania i konserwacji:

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

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

5. Nie stwierdzono uchybienn w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastgpujgee srodki zabezpieczajgce:

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

(wypelni¢ w przypadku zapisow w ust. 4)

7. W czasie spisu z natury Zespdt Spisowy napotkat nastepujace trudnoset:

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

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

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

....................................................................................................................................................................
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9. Uwagi i spostrzeZenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majgtku:

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

asnane LTI PRIV P T AL TP L TR T Y

I N

+ ssassanase

(podpisy Zespolu Spisowego)

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 8 do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki —pieczec)

‘Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogdw art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U,
22013 r. poz.330 ze ZM.}), WZYWAMY ..corvcercererrerermarsoesssrnsssresnenssarsos do potwierdzenia na kopii niniejszego
wezwania zgodnosei nizej wykazanego salda, figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.

seseseneenns I, PIZEZ 0SObg Upowazniong do skladania oswiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona 31.12. .............. T. Wynosi:
) AODIO WASZE - .eeeeevererrrnreenseseennsssrsessssssssseseaes zt
BIOWILIE: .veeeiirerer et r e irr s et r et re s e ree et e s es e e s se s s cnsesae s e ssea st astssassseseas s et seatassersasassasesatssasesersonsarasersvensarere
D) dobro Nasze - ....ccvveveivecerienerneserreriesessessnsnsseeens zl
STOWIHIE <o i s een e s e e smasesrs e srasesasar s s s era s s e s rese e s st e e s aseasasesese s bt ese e e bnsasesnssassasass -

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastgpujacych tytulow:

Lp Rozliczenie za: Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
(rodzaj m-c dokumentu dokumentu dokumentu Dobro Dobro
naleznosei, wasze Nasze
zobowiazania*)
1.
2,
3.
4.
Razem
V£ 8) do sprawozdania finansowego za ... kwartal o .
‘W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ........covcevceviennvccencereiennne. .

Powotana ustawa o rachunkowoéci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia w obowigzujacym
terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda, prosimy o przyslanie

potwierdzonej kopii niniejszego wezwania wterminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwlocznego

uregulowania naszych naleznosci na r-k 11 SR OSSNSO
W oeetrinarensensetesnestnssena e snennensanss rerereeenrnies
Sporzgdzil: ..o
(data i podpis kierownika
Jjednostki)
*nieobowigzkowe

1d: 45D4B0EA-155E-42EE-A9F7-E875EF18B7CF. Podpisany Strona 22




Zalacznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
(Nazwa jednostki —pieczed)

Protokol z weryfikacji akfywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Li bbb - Przewodniczacy
2 e e ren et e et - Czlonek
3 s s et s as sea e - Czlonek
na posiedzeniu W dnitl .......cceevieennrecinneenene dotyczacym Inwentaryzacji W .......c.cevvceerccecerecnen w dniach
.......................................................... arkusze Spisu z natury nr ... dokonata weryfikacji aktywow

i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

Oa) DALV 7 W) o) L] w10 A OO .

b) rodzaj skladnikéw majatkowych: srodki trwale trudno dostgpne, naleznosci sporne iwatpliwe, naleznosci
i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne, naleznosei i zobowigzania
wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwate w budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres 0d ..covevieieeninsisnrrninrecreenreenraeens A0 crrreerrerrrerene e ebene s .
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwalych w budowie - WartoS€ 0ZOIEM ........vccceviierrinnivinneisiseiesr s rrsseressesiessseessnes zt
- Srodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi - wartosé ogotem ......ccovevvevinvnecrnecrennersennns zi
- nalezno$ci spornych i watpliwych - wartoS¢ 0Z0em ..uevuievrieirececrcccr e z}
OO OOV U ST UU U UP YRR z}

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrédlowych:

O - srodkéw trwatych w budowie - wartoS€ 0gOIEm ...civeiiicinsiie i enas 7}
- srodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi - warto$é ogolem .......cuoueeeeeeerccrcccvececseennne. zt
- naleznosci spornych § watpliwych - warto$é 0goIem ....ovveveeecerivecrccercceeee e zt
¢ brretbrere i st e be bt et ines b4 bbb e e e s e re D e e R e raeeSeneeReeeRRSeREE PR e R e eeRReARe S eaR At SN eeRe e e e e R SR Eeene e e R benanebesrabas 7t
RAZEM cceeerertrctneres s seasssses s e s sssnsssren zt

II. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) niedobory 0Z0Iem ..iuciiciciimienenrenernresre e s e reesesnens zt
2) DadWYZKL OZOTBIMN evcvvcerereererrecnrcneesrissennsenre e sesseessceneaseesns zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

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

3) zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
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b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia. osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

................................ D T T T R

1. R L P T P PPy PP P PP

(podpis przewodniczgcego komisji)

2e e
(podpis cztonkow komisji)

Opinia Radcy Prawnego: ....... OO TS DOT OO

........................... DT T
L T T T L T S T T T T T T TTT TPy pu
L T T L L T T T T T v T T LT T pupea L P T PITrTT I
------------ A RPN e Rt eT et b hn e D LTI T T P T T T L L T S TP PO PSP T TR

miejscowosc data podpis Radcy Prawnego

|
\
|
|
|
|
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Zalgcznik Nr 10 do Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Pieczeé firmown Zestawienie rotnic inwentaryzacyjnych Dotyczy strona
11ane N2 dzleft

Nr dokumentu KT™ Nazwa jm cena Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne Roznica do Uwz
symbol | (okresl faktyczny w ksiggowy w ksiggowania na g
indeks enie dniu spisu dniu spisu kontach
u przed
Ark. Pgz. mioftt ilose | wart flos wart Niedobory Nadwyzki Wn Ma
blok | lkarta ’I:g“::)w 03¢ ¢ 03¢ flosc Wartosc ilosc Wartase
2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 i6 17 18
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.............................................................

(Nazwa jednostki —pieczed)

Rozliczenie konicowe (ilo§ciowo-jakosciowe)

Jednostki

Rozliczenie obejmuje okres od dnia

(Zespol Spisowy)
W ANIACK et w skladzie osobowym:
L s - Przewodniczacy
2 e s e e s - Czlonek
e e - Czlonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedziainych:

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

L bt e
e e s bbb e b
e st
w oparciu o Zarzadzenie kierownika jednostki NI .....cocevecineees ZdNia e
a takze:
- dokumenty z poprzedniej iInWentaryZacji «iceiresrserressereressesseneres ZARIA e

- dokumenty  przychodowe  irozchodowe  placowki, sprawdzone i zaksiegowane
O woviiricriensireissesnsrsisnsasns

- ksiege inwentarzowa,

- zestawienie roZnic inwentaryzacyjnych,

- doreczone dodatkowo dowody
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.
Wyceny dokonal/a
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- srodkow trwalych (011) - WartoSE€ OGO c..evrveeeeeececeere e e cree e s esc e st e e e e e sessnneseesae e aes zt
- srodkow trwatych w uzywaniu (013) - Warto$€ 0ZOIEm ..c.cccernverrcrcrmrensnnsnssorsnserssserasnssssssrssssssass z}
| Ustalony stan wg spisu z natury:
| - $10dkoW trwakych (011) - WATLOSE OZOIEIL corvurereeeneeeereeseereesereessemmeessesenssessessessemessseessseesseesesesmnaserees zt
|
- srodkow trwatych w uzywanin (013) - warto$é 0ZOIEML ...ecverrerrerrcreererccrerenrereesesereesereecseseessssensnsens zt

Dolaczone "Zestawienie rdzaic inwentaryzacyjnych” sporzadzit/a

za okres

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

--------------------------------------------------------

...................................................................................................................................................................
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Zalgeznik Nr 11 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne sporzadzone przez Komisje Inwentaryzacyjng

O




Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzil/a

(podpis i piecze¢ Glownego Ksiggowego) (podpis i pieczed)
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Zatgcznik Nr 12 do Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki —pieczed)

Protokétl z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie

L et nee s eee e e s van s - Przewodniczacy
2t e e e s ae s g sre st et s e nen - Czlonek
B i s b e st n s en e ae e e rneaneas - Czlonek
na posiedzenit W dnil .....occvreennnr——.s , dotyczacym InWentaryzacjii W .......eceeeseessonne
WANACh (s arkusze spisu  Z DAty NI .. dokonata

nastepujgcego rozliczenia:

A) TIAZWA ODIEKIU 1uviiitri ittt ssrsae s bes s sisa et e sas b b as b s ant st s sas e besarsassnse s
b) rodzaj skladnikow MajgthkoOWyCh ..t sr e s ene s rae s
¢) rozliczenie obejmuje OKres 0d ....cccverreeererrensseesssrsesnscsssnensanses O s .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkéw trwalych (011) - WartoS€ OZOIEMI ......iciveecieecrreccee e s vas st est s sarerrerarsee e s s s s saeaa s senannanas zt

- érodkéw trwalych w nzywania (013) - wartos€ 0golem ...cvvecererrececrreeitnirrree s s raesesannns zt
2) ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwalych (011) - Wartos€ OZOIEM .. ere sttt r e ee s s e e e s as s e e n s enenesrasnas zt

- Srodkéw trwalych w nzywaniu (013) - wartosS¢ 0ZOIeIm wuvisiieiiiieiniois e b2

IL. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacyjnych innych skladnikéw majatkowych niz w pkt 1. wg "Zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych' warto§é:

1) niedobory 0golem ......cceereeerrneecenrncecrenenens z}
2} nadwyzki 0gOem ....cccvveeceenenrnrerieecnrierereneeas zt
1) etereneree e en e ree st s ree st st e e s e e as et st st s e e nae e sar R e s Rt SR oA R s Aa R e Ao P AR e RO R e e Ao s e nee e e nRe e e e e ne e Rt nee s enesnons

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

3) zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

(podpis czionkow komisji)

Id: 45D4BOEA-155E-42EE-ASF7-E875EF18B7CF. Pedpisany Strona 28




Opinia Radcy PrawIC0: ... viiiiiniiiisiisismiiiissisimiiess i isssssinasssssisssssssssssassnsnssrsasasenss

migjscowosé data podpis Radcy Prawnego

Opinia Gléwnego Ksiggowego:

B T T T T S T Ty P Ty

.
H

D P lesssns bessrsienn fsassasassusanesrissEs s aus RN nTeananrana [ETTTTIITTTI T ICTTTTIS TP T e
. . P

........... LT T T LT T T T S S Y YTy T T P YT T T T Y T T T T LT S S T I TP T T P T T Y T TP AT Ty

srenssrenaunes senntraune F T T T T T T T T T Ty P P T PO PP P P P PP TP T PP PP IR PPN

T TP P PP P P PP PP PRY PO nedaausiinastesinntisssitiannsistreinannaisen SeassamansssssEsERTssassassantanennananannan

miejscowosé data podpis Glownego Ksiegowego
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Zalgcznik Nr 13 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki —pieczed)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

JOLYCZACE 11vpnsissisesserrninnieeraenesensesetesrensiesessesasssssnsssensssensesenssnssansssesessesssassesseressssensrssnsnssassnan
(nazwa i adres placéwki)
Z8 OKIES O ..oevirerecrmranenrrsarnoraressssessosarsonssnsrsnnnnes 4 (o J VO RR
i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby/os6b materialnie odpowiedzialnej/-ych: O
L rtrrerti et se s b sttt e bt sbeat e et Res e Rr e R R e SRt RO AL oE SR RARaE At aRe R RSP A s LeE et et naea e Rs e A e Reateeereeasasenssena arreten
2t et reree e e e s e e s e e e bt e sea R R RS R e A R £ RAEeene e Re RS bR AT AE S AR e R e Rt oA e ReAeeREeRe e e e e e Re e eRe e anereetanen

(imiona, nazwiska i stanowiska pracy)

zamykajace sie wynikiem:

- nadwyzka W KWOCIE ...covucvenrearnrinierinneerssenenns zt
- 1iedObOr W KWOCIE uvveveeeieecseen s resee e s eanas z1

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:

1. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Glownego Ksiggowego,
3. Radcy Prawnego,

postanawiam: :
1. Uznaé niedobOr W KWOCIE ....cccevreererrerrrrerienrecserecrenenennns zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne,

b) zawiniony i obcigzy¢:

m ereererrerreresteeeetestete st eareaet et easeneaneabenrens kwota niedobortt W WySOKOSC ..ovvevervrcrnnrssnserisnrcsressanans zt
et e e b st S ere b SeReRa b e 0 kwotg niedoborit W wWysoKOSE ...ccoeemreeuereceerreeinnenerenennecnes zt
2. Uzmaé¢ nadwyzke wkwocie ....cocierercncnnonecnene. zt jako niezawiniona/zawiniong i zaliczyé zyski
nadzwyczajne.
3. Uznaé szkode w mieniu W KWoeIe ....ccccorenrerersecsenrecrenne zt w skfadnikach majatkowych spisanych
2140 S OO

(niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbgdne, itp.)
za niezawinione/zawinione i postgpic¢ z nimi w sposob jak nizej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

1- ..............................................................................................................................................................
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(podpis i pieczeé kierownika jednostki)

I3
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Zatgeznik Nr 14 do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

(Nazwa jednostki —pieczed)

Protokét likwidacji Srodkéw trwalych /Srodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzgdzany oddzielnie dia srodkéw trwalveh, Srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia

nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w skladzie:

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

w obecnosci os0b materialnie odpowiedzialnych:

Lo s e - Przewodniczacy
2 e et sa e e neesn e aerbe e e see s e e e nennnes - Czlonek
B bttt e v e et b r s an e - Czlonek

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwalych i stwierdzita, ze

nadaja si¢ one jedynie do

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

trwalych w uzywaniu/wyposazenia) zniszezonych/nieprzydatnych jak nizej:

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji

likwidacji przez

(Srodkéw trwalych/srodkow

@,

Lp Nazwa Srodka . Nr Tlosé¢ Cenn Wartos¢ Spos_éb .ﬁzycfnej
inwent. likwidacji
Razem
SEOWNIE ZHOTYCI ottt e e s s e e s sba s

Podpisy cztonkdw Komisji

(migfscowoss)
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(wpisac wartosc)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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

.........................................................................
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' Zalgcznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 203/2024
Burmistrza Szczawna-Zdroju
Z dnia 31 grudnia 2024 1.

Instrukeja w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Miejskim w Szezawnie-Zdroju

Podstawe unormowan ujgtych w niniejszej instrukceji stanowia nastepujgce akty prawne:

1. Ustawa ¢ rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r; (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze.zm.),

2. Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrzaych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie
wymagan jakim pOWmIla odpow1adac ochrona wartodei pienigznych przechowywana 1transp0rt0wana przez
przedsigbiorcdw i inne jednostki organizacyjne (Dz:U. 22016 r. poz, 793 ze zm.,)

§ 1. Wartodci pieniezne muisza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
w metalowej kasecie przytwierdzonej do trwalego podloza Iub Sciany.

§ 2. Kasjerem moze-by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opini¢, nie karana za
rzestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnoi¢ do czynnosci
rawnych.

§ 3. 1 .Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 5000 zi moze by¢é wykonywany pieszo
przy ochronie dodatkowego pracownika Urzedu.

2,Transport wartosci pienigznych wkwocie przekraczajgcej 5000 zI podlega ochronie przez pracownika

Strazy Miejskiej z uwagi na bliskie polozenie Banku pelnigcego obsluge. .

§ 4. W kasie moze znajdowac sig:
sniezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki .
»gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreélonych rodzajowo wydatkéw
sgotowka pochodzgca z biezgcych wplywéw
«depozyty (nic podjgte wyplaty)

§ 5. Wysokoé¢ pogotowia kasowego ustala co roku Burmistrz na wniosek Skarbnika Gminy.

§ 6. Gotowka podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna byé
Pprzeznaczona na cel okredlony przy jej podjeciu. Nie wykorzystana czeéé tej gotdwki ( nie podjete naleznosci)
podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy.

§ 7. Gotéwka pochodzaca z biezgeych wplywéw do kasy nie moze by¢ przeznaczona na pokrycie wydatkéw,

lecz odprowadzona na rachunek budzetu.
]

§ 8. Kasjer musi posiada¢ wykaz o0sdb upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami
majatkowymi.

§ 9. 1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
swplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi;
swyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zZrodlowe dowody kasowe lub
zastgpcze wlasne dowody wyplat gotéwki
2. Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz wylgcznie przez Skarbnika Gminy
Iub osobe upowazniong. Zastgpezym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa - kasa wyplaci lub nota,

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach., Oryginal stanowigcy pokwitowanie
wplaty gotowki otrzymuje wplacajacy. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest
dla ksiggowosci.
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4. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié czy odpowiednie dowody
ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.
5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki
wyrazonych cyframi istowami. Blgdy popelnione wtym zakresie poprawia sie przez anulowanie blednych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepezych dowoddw wcelu udokumentowania

wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania
wplat i wyplat gotowki.

W przypadku gdy bledy zostaly popelnione w zrédlowych dowodach kasowych - w celu ich skorygowania
nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodoéw wyplat gotéwki.
6. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie ujednoliconych dla wplat wszelkich tytulow

przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy
takze podaé wpisana stownie kwotg wplaconej gotowki oraz date i jej tytul.

7. Formularze dowodéw wplat powinny byé polaczone wbloki formularzy przychodowych dowodéw
kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do nzytku.

Formularze przychodowych dowod6éw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujge cigglosé numeracjio
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna byé poswiadczona
przez Skarbnika Gminy Iub osobe przez niego upowazniong,

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowad:

snumer kolejny bloku formularzy

snumer kart bloku formularzy (od nr donr )

sokres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia do dnia )

8. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych mogg byé wydawane osobom upowaznionym

wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scislego zarachowania, ktéra powinna umozliwié kontrolg
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy,

9. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodlowych dowoddéw uzasadniajgcych wyplate , to
zZnaczy na podstawie:

a) dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fald dokonania wplaty powinien potwierdzié stempel O
banku na dowodzie wplaty

b} faktur i rachunkdw.

¢) list wyplat dotyczgcych wynagrodzen, stalych swiadczen pienigznych, nagrdd oraz zbiorczych zestawien wyplat
sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac

d) wlasnych zZrédlowych dowodéw kasowych (np. wzwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia na zakup
materialow 1 ustug)

e) dowoddw wyplat - kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac)
Wiasne Zrdédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplaty zaliczek do rozliczenia w tym takze
zaliczek na koszty podrozy shuzbowych, powinny okreslad termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.
10. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis
i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i Skarbnik Gminy lub osoba przez nich

upowazaniona.
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11. Zastepcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng.osobe zlecajaca wyplate, jezeli
wynika to ze Zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i Skarbnika
Gminy lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty wynagrodzeni nie podjetych w terminie).

12. Gotéwke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje
jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentern lub diugopisem, podajac date jej otrzymania
oraz zamieszczajac swoj podpis.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osob;; to kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez sicbie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany _jest zazgdac¢ do okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie
kasowym numer dokumentu,

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na _;Lej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisac
inna osoba (z wyjatkiem kasjera i pracownika zlecajacego wyplate) stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem
fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. =

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby
O otrzymujacej gotowke oraz imig inazwisko osoby podpisujgcej jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie
nie mogacej sie podpisad.
13,Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wiasnorgcznosci podpisu

wystawiajacego upowaznienie przez notariusza, wlasciwy urzad gminy Iub inny upowazniony do tego organ.
¥
14. Zrealizowane rozchodowe dowod}: kasowe powinny byc oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczgce wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu, powinny byé wtym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktdry prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,, Raport kasowy
RK'T

Wyplaty zlist plac mogg byé ewidencjonowane wraporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
O poszezegolnych wyplat dokonywanych w danym dniu lub tez wkwocie réwnej sumie ogélem wyplat
przekazanych do wyplacenia platnikom.
Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik listy plac. Gotéwka znajdujgca sie w kasie do wyplaty z listy plac
w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pelnego rozchodu
gotowki z kasy, kasjer jest zobowigzany przyjgé nie podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego
dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat iwyplat mogg byé ujmowane wraporcie kasowym zbiorczo na podstawie

odpowiednich zestawieri wplat i wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

15. Raport kasowy sporzadza sie codziennie,
Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelnionym z kopia. Raport sporzadza si¢ i zamyka
codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu
kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami

kasowymi przekazuje osobie upowaznione;j.
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16. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy

ustaleniu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i obeigza kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 30 dniu od daty stwierdzenia do dochodéw budzetowych.

§ 10. Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukéw kasowych
1. Czek gotéwkowy

Jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie
z obowigzujgcg wtym zakresie instrukcjg bankows. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez
osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych, oraz ich nazwiska podawane sa do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktéra jest zlozona w banku prowadzacym obs%ug:e; kasows
gminy.

Czeki wystawiane s na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych czekowych,
zawierajgcych nazwe banku inumer rachunku bankowego. Czeki wypelnia sie atramentem, dlugopisem lub
pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycieraé lub usuwaé w inny sposéb. WprzypadkuO
pomyltki wjego wypelnianiv, blankiet czeku nalezy anulowaé ipozostawié w ksigZzeczce blankietéw
czekowych.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Ze do obliczenia iloéci dni waznosci czeku, nie wlicza sig
dnia wystawienia czeku.

Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwanym zawiadomieniem o ksiegowaniu. Czyste blankiety

czekowe przechowywane s w ciggu roku w kasecie metalowej.

2. Dowéd wplaty.

a) Kasa przyjmie ,,KP” jest drukiem $cislego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu

i przechowywanym w Kasie.

Wystawiany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginal dolaczony jest do raporiu
kasowego, zas drugi pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy
wszystkie egzemplarze anulowad. Osoba wystawiajgeca dowdd ,,KP" okresla w nim: O

*date wplaty

snumer kwitu K-103

skwote wplaty cyfrowo i slownie

b) Kwitariusz przychodowy ,,K-103" jest drukiem Scislego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po

jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie.

Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany wplacajagcemn
jako dowod wplaty, drugi i trzeci za$ pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku popelnienia
pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze pokwitowania anulowaé. Osoba wystawiajgca dowédd ,K-103"
okresla w nim:

«date wplaty

*nazwisko i imi¢ (nazwe) i adres osoby dokonujgcej wplaty.

«dokladne okreslenie tytulu wplaty

~kwote wplaty cyfrowo i stownie.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
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3. Wszystkie wyzej wymienione formularze idruki sg ewidencjonowane jako druki Scislego
zarachowania w oddzielnie na ten cel zalozonej ewidencji.

4, Raport kasowy ,,RK"

Wypeliany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. wtakiej kolejnosci, w jakie] nastepuja
wplaty i wyplaty.

Dokonywane operacje kasowe wypelnia sig za kazdy dzien w ktérym wystapily operacje.

Mozina, prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie (np. na wydatki, wplywy, fundusz $§wiadczen
socjalnych) w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. ,

Raport kasowy sporzadza kasjer w sposéb nastepujacy:

sw lewym gérnym rogu raportu odbija sie pieczeé firmows a w wierszu ,,kasa” wpisuje sie oznaczenie kasy,
dla ktorej raport jest sporzadzany,

spo prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje si¢ numer raportu kasowego (numer ustala si¢ z zachowaniem
cigglodci numeracji rocznej dla roku obrotowego),

sw czesci tabelaryczne] raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco wukladzie
chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym wrubryce ,tres¢" okresla si¢ rodzaj operacji
gotowkowej,

*w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sie tloé¢ dowodéw kasowych
ilgczne kwoty operacji gotdéwkowych. Kazda strong raportu kasowego podlicza sie oddzielnie, a laczng sume
obrotdw objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,obroty dmia"™ na ostatniej stronie raportu
kasowego. Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje osobie upowaznione;j.

Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

5. Bankowy dowdd wplaty
Wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw pienieznych przekraczajgcych ustalone
pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.
Dokument wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty
osoba wplacajgca gotowke sklada wraz z gotéwka w banku.
Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, kopi¢ otrzymuje osoba wplacajgca, jako
potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.

6. Zestawienie nie podjetych poboréw
Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Zestawienie powinno zawieraé nastgpujgce dane:
enumer kolejny (liczbg porzadkowa)
»imig¢ i nazwisko
*date przyjecia gotowki - wg dowodu ,,KP”
skwote
*podpis sporzadzajacego zestawienie
Oryginal zestawienia nie podjgtych poboréw kasjer zalgcza do dowodu ,KP", ana liscie plac w miejscu
przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date¢ przychodowego dowodu kasowego -

~KP" oraz sklada swéj podpis.

§ 11. Inwentaryzacja kasy
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1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
»w dniach ustalonych przez kierownika jednostki
*na dzien przekazania obowigzkow kasjera

*w ostatnim dniu roboczym roku

2. W toku inwentaryzacji poza gotéwka podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe,

3. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera. Zespdl spisowy skiada sie co najmniej z trzech oséb.

4. Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokl wtrzech egzemplarzach, podpisany przez czlonkéw
zespohu ikasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujgca i przekazujacg. Jezeli inwentaryzacje
przeprowadza si¢ po nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym
wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5. Protoké! inwentaryzacji otrzymuja:
soryginat Skarbnik Gminy
*pierwszg kopie osoba zdajaca kase
*drugg kopie osoba przyjmujaca kase O
6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Burmistrza lub Skarbnika Gminy. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokdlem.
W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien wigzace

decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.

Id: 45D4B0EA-155E-42EE-A9F 7-E875EF18B7CF. Podpisany Strona 6




Zalgcznik Nr 7 do zarzgdzenia Nr 203/2024
! Burmistrza Szezawna-Zdroju
z dnia 31 grudnia 2024 1.
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdréj

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania iarchiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych w UrZedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, -oraz okre§la kompetencje
i odpowiedzialnosé zwigzang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowoddw od momentu ich wystawienia
lub wplywn z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé
si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.
2. Instrukcja ma zapewnié prawidiowe zarzadzanie i kierowanie Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju przez,
zapewnienie pelnych informacii o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgeych z planu finansowego.
Q 3. Instrikcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosei (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1530 ze zm.).
4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu 1 kontroli dowodéw ksiggowych, a przede wszystkim:

1) rodzaje dowoddw ksiegowych stosowanych w Urzgdzie, ich elementy, i zasady funkcjonowania,

2) sposéb iterminy oraz komérki organizacyjhe zobowigzane do wystawiania iosoby upowaznione do
podpisywania poszczegolnych dowodow ksiegowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem:
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonywanych operacji,

4) sposéb postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowoéci w dowodach ksiggowych lub ujetych
w nich operacjach gospodarczych,

5)terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowoddw ksiggowych do Wydzialu Finansowego po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

- 5. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze srodkéw
@Zewnt;trznych majg zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich: procedur
majg zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej instrukcji.

6. Sprawy nieobjete niniejszg, instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami.
§ 2. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
IKSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.
2.Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji

gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
padstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienic danego rodzaju dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw
rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach
wartosciowych, w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznogci lub zobowigzan, naliczenia platnosci, wyceny
skladnikéw majgtkowych irdinych rozliczen wartosciowych., Dowodami ksiggowymi dokonuje sie réwniez
korekty zapisow ksiggowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.
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4. Poza spelieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych, oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie istarannie opracowane dowody ksiegowe majg za zadanie
stworzenie:

1 podstawy w kierowaniu, kontroli i badanin dziatalnosci jednostki, szczegélnie zpunktu widzenia legalnosci
i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiazkéw, w szczegdinosei w celu dochodzenia naleznosei.
5. Dowdd ksiggowy powinien zawierac:
1) okreslenie rodzaju dowodu - poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. pedanie na dowodzie pelej nazwy z adresem
kontrahentéw lub podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturainych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu —
w przypadku zaplaty zaliczkowej moze zawieraé réwniez date otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki aktywoéw — na fakturach
VAT, fakturach wewngtrznych, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajgcej na wyciagach bankowych oraz fakturach VAT, oraz innycho
dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg brak podpisu;

b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku,

6) stwierdzenie izakwalifikowanie dowodu do ujecia wksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca
ksiggowania oraz sposobu ujgcia dowodu wksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialne] za te wskazania,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wlasciwe komérki organizacyjne
Urzgdu oraz na dowod sprawdzenia podpisy oséb upowaznionych,

8) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksi¢gowymi dokonanymi na
jego podstawie.

6. W Urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie stosuje sig
jednolitych wzordéw, drukdw i formularzy dowodow ksiggowych, z tym, ze dowod powinien zawieraé elementy
wskazane w ust. 5, oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa, (w szczeg6lnosci w odniesieniu do
faktur, rachunkow, i innych pokrewnych im dokumentow).

7. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute polska,
wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, O

8. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaly i rzetelny, to jest zgodnie
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; byé komplétne, zawierajace wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajgce z operacji, ktore dokumentujg; by¢ wolne od bledéw rachunkowych, zosta¢. opatrzone
numerem kolejnym wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych.

9. Podstawa ksiegowanr s3 dowody zrédlowe (dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej):

1) zewnetrzne obece — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzgce dokonaniu 1geznych zapisdw zbioru dowodow zZrodlowych, ktore muszg byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione i zalgczone do dowodu,

5) korygujace poprzednie zapisy — w szczegolnoscei faktury Korygujace inoty korygujace - dowody obce lub
zewnetrzne wilasne, oraz wewngtrzne dowody ,Polecenia ksiggowania” (wydruk zprogramu Finansowo
ksiegowego FK), stuzace do sprostowania zapiséw ksiggowych, lub storn),

6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodiowego, lub — wobec braku
mozliwosei jego otrzymania,
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7) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych, lub dokumentujace
wszelkiego typu przeksiggowania o charakterze technicznym, np. otwarcie ksigg, przeniesienia miedzy
ewidencjami, przeksiegowania w koficu roku, itp.

10. Biedy w dowodach Zrédlowych Zzewnetrznych obecych iwlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystawienie idorgczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

11. Bledy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i adnotacje wiasne Jednosﬂ<1 dokonane na dowodach obcych
moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci Tub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeit
lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach
dokumentu. Nie mozna wten sposdob poprawiaé dokumentow stanowiscych wydruk odzwierciedlajacy
elektroniczny, zapis ksiggowy — wtym przypadku nalezy dokonaé korekty poprzez wprowadzenie w ksiggach
rachunkowych zapiséw korygujacych.

12. W razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrédlowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen Tgcznosdci,
komputerowych nos$nikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych
juz wksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spelnione co najmniej
nastgpujgce warunki:

O 1) uzyskujg trwale czytelng postaé zgodna z trescig odpowiednich dowoddw ksiggowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenié poprawnosci przetworzenia odnoénych danych oraz kompletnosci
iidentycznych zapisc’)w dane Zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb
zapewniajgcy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksiegowych !

13. O ile zastosowane programy komputerowe umozliwiaja takie rozwigzanie, dopuszcza si¢ stosowanie
automatycznych nadrukow na dowodach ksiggowych, zawierajgcych opisy idane, ktérych wymagajg
postanowienia niniejszej instrukcji lub innych przepisow/procedur wewngtrznych i/lub przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce.

14. Dopuszcza sig rowniez stosowanie pieczgei zawierajacych wymagane niniejsza instrukcjg stwierdzenia,
ktére pracownik kontrolujgcy dany dokument, winien jest na nim umiescié¢ w sposéb trwaly.

15. Pracownicy upowaznieni do dokonywania opisu ikontroli dokumentéw, umieszczajg na nich swdj
wlasnor¢ezny podpis. Dopuszeza sig stosowanie parafek — jednak w takim przypadku, pracownik zobowigzany jest
do zlozenia skarbnikowi o$wiadczenia o zamiarze stosowania zainiast podpisu - parafki. Oswiadczenie takie

Ozawiera: date jego sporzadzenia imig i nazwisko pracownika, stanowisko, wzor parafki oraz wlasnorgczny podpis.

16. Zaleca sig, aby przy uzywaniu parafek, o ktorych mowa w ust. 15, stosowa¢ dodatkowo pieczecie imienne
zawierajace: imi¢ i nazwisko pracownika oraz nazwe stanowiska pracy, w celu prawidlowej identyfikacji osoby
dokonujacej kontroli dowodu ksiggowego.,

§ 3. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Wszystkie wydatki dokohywane ze $rodkéw publicznych, gromadzenie tych $rodkéw jak réwniez
gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstepnej,
2) biezacej,
W tym:
a) kontrola meryioryczna
b) kontrola formalna-rachunkowa
c) zgod‘nos"ci} z planem finansowym jednostki
§ 4. KONTROLA WSTEPNA
Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji rodzacych skutki

finansowe. Przedmiotem kontroli wstgpnej jest juz sam zamiar dokonania operacji gospodarczej (np. dokonanie
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wydatku). Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zaméwienia, zlecenia Iub umowy na
dokonanie zakupow lub wykonanie ustug. ,

Realizacja zamierzeni gospodarczych bez kontroli Skarbnika lub osoby przez niego upowaznioncj jest
niedozwolona, z wyjatkiem uproszczenia opisanego ponizej.

W przypadku drobnych zaméwien i zakupow, ktérych jednorazowa wartodé nie przekracza kwoty 2.000 zt
(brutto), i pracownik dokonujacy takisj transakcji posiada w swoim stanowiskowym, wyodrebnionym planie
finansowym zabezpieczone na ten cel $rodki, dopuszcza zastosowariie uproszczenia polegajacego na dokonaniu
takiej transakeji bez kontroli wstepnej Skarbnika Miasta.

Powyzsze uproszczenie ma réwniez zastosowanie w przypadku koniecznosci poniesienia wydatkéw
w zwigzku z wystgpieniem kleski zywiolowej lub w celu ochrony i zabezpieczenia mienia jednostki i osob —
wowczas warto$¢ takiej jednorazowej transakgeji nie moze przekroczy¢ 10.000 zi.

Dla wszystkich wydatkéw ponoszonych z budzetu gminy, nalezy bezwzglednie stosowaé przepisy ustawy

Prawo zamowien publicznych oraz przepiséw wewnetrznych w tym zakresie.

§ 5. KONTROLA BIEZACA O

1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzenin operacji gospodarczej przez pracownikéw Urzedu, pod
wzgledem zastosowania kryterium legalnoéci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

2. W szczegodlnosci kohtrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:
‘czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
-czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiazujgcymi przepisami,
‘czy dokument zostal wystawiony przez wilasciwy podmiot,
czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,
-czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem,
-czy'na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo ushigi, umowa
o dostaweg , wzglednie czy zlozono zamowienie,
‘czy zastosowane ceny istawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiqzujqcymio
w danym zakresie,
'czy niema opoOZmien w realizacii umowy, aw przypadku wystgpienia takich opdZnien, czy nastgpilo
naliczenie kary umownej,
w przypadku ustugi/dostawy — z opisu merytorycznego musi wyraznic wynikaé, ze dana ushuga/dostawa
zostata faktycznie i prawidlowo wykonana,
'w przypadku zakupu materialow — podania sposobu ich zaewidencionowania lub zamieszczenia
potwierdzenia ich pobrania przez pracownikdéw, kidrzy je otrzymali.
3. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowié to bedzie

podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej lub ukarania oséb
materialnie odpowiedzialnych.

4. Ponadto na potwierdzenie Kkontroli merytorycznej na dowodzie powinien by¢ zapis dotyczacy trybu
zamowienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, badZz podstawy wylaczenia z ustawy
zamOwien oraz podana celowosé.
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5. Kontroli merytorycznej dokonuje osoba odpowiedzialna za realizacje zakupu jub ustugi. Na okolicznos¢
dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik umieszcza na dokumencie zapis: Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym nastepnie umieszcza datg dokonania kontroli oraz whasnorgezny podpis osoby dokonujgcej tejze
kontroli.

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej do dokumentu giéwnego — faktury/rachunku - dolacza si¢ niezbgdne
dokumenty takie jak: zamoéwienia, zlecénia, protokoly odbioru robét, protokoly wbudowania zakupionych
materiatéw i inne, ktdre majg na celu potwierdzenie celowosci dokonanej transakeji.

5

§ 6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy izgodnie z obowigzujgcymi wtym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreslenie
rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej
(okreslenie stron — nazwa, adres etc,), datg wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczych, ktérych dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci iilodci, podpisy osob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiggowy jest wolny od blgdéw
rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowego. Pracownik
sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przediozonych
dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidiowosci lub zazadania

O od kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik
dokonujacy kontroli przy klavzuli: Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym zapisuje date dokonania

kontroli oraz podpis.

§ 7. DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW
1. Wiadciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych - celem ich zakwalifikowania do zaksiggowania
w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych, .

3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

4) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod inng datg niz:
a) data jego wystawienia - przy dowodach wlasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obceyeh,

O 5) podpisaniu przez osobg dokonujgeg dekretaci.

2. Dekretacji na poszczegllne podzialki klasyfikacji budzetowej — dokonuja pracownicy merytoryczni,
w zwigzku z zastosowanym system do ewidencji zaangazowania pod nazwg budzet24.

3. Dowody ksiggowe sg dekretowane na konta ksiggowe przez pracownika Wydzialu Finansowego, zgodnie
z powierzonym zakresem obowiazkow.

4, Pracownicy Wydzialu Finansowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiggowych
zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksi@govyaﬁ na biezgco ina koniec kazdego miesigca, ktorego dotycza
ksiggowania.

5. Pracownicy Wydzialu Finansowego, na biezaco i po zakoriczeniu ksiegowan danego miesigca, sporzadzaja
wydruki uwzglgdniajgce wielkosci planu, poniesionych wydatkéw oraz zaangazowania w poszczegdlnych
podziatkach klasyfikacji budzetowe;j.

§ 8. ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywa do Urzedu, poprzez
przejscie dokumentu przez wlasciwe stanowiska pracy, az do momentn ich zadekretowania, zaksiggowania
i wlyczenia do zbiordw dokumentacji ksiegows;j. '

2. W przypadku stwierdzenia, Ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawierajg braki formalne (np. brak
podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w cetu vzupelnienia.

3. Typowy obieg obcych dokumentéw wydatkowych:
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1) Biuro Obslugi Interesanta, w ktérym dokumenty podlegaja rejestracji wplywu poprzez opatrzenie dowodow
pieczgcig z datg przyjecia oraz nadanie numeru rejestracyjnego,

2) Burmistrz/Zastepea Burmistrza ) — gdzie dokumenty podlegaja analizie iskierowaniu na odpowiednie
stanowisko,

3) wszystkie komérki i stanowiska — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przez upowaznione
osoby,

4) Wydzial Finansowy — gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-rachunkowej oraz zgodnosei z planem
finansowym jednostki, dekretuje i nastgpnie przygotowuje przelewy w bankowosci elektronicznej

5) Skarbnik (lub Gléwny ksi¢gowy) weryfikuje poprawnosé wprowadzonych danych na przelewie bankowym
zdanymi na dowodzie ksiggowym, a nastgpnie podpisuje elektronicznie wykonanie operacji itym samym
zatwierdza do wyplaty

6) Burmistrz lub Zastepeca Burmistrza lub Sekretarz akceptuje podpisem dany dokument a nastepnie
podpisuje elektronicznie wykonanie operacji i tym samym zatwierdza do wyplaty

7) Archiwum Zakladowe — gdzie dokument zostaje zloZony celem przechowania.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywal sie drogg najkrdtsza i najprostszg. 'Wszelkie komaorki
organizacyjne i stanowiska pracy na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich
opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegélne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu nalezy przestrzegad
obowigzujacych zasad obiegu dowoddw ksiegowych:

1) zasady terminowosci:

a) otrzymane dowody ksiggowe (faktury, rachunki, noty iinne) po uzupelnieniu pieczatka wplywu (data
wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu,

b) wiasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

c) wiasne dowody ksiggowe dokumentujgce zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia sie niezwlocznie po ich
wystapieniu, w szczeg6lnosei z zachowaniem przepiséw o podatku od towaréw iustug ifakturowaniu

sprzedazy,
d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych 1wystawianie ich w nieuzasadnionym
opdzZnieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktére dokumentuja,

¢) nalezy bezwzglgdnie przestrzegaé termindéw arbitralnych ap. termin platnosci, termin zalatwienia sprawy,

f)nalezy dazyé do maksymalnego skrécenia czasn przetwarzania iprzekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbgdnych czynnosci z dokumentami ksiggowymi w celu ich
nadania w dalszg droge stuzbowa, zwlaszeza gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapdw (stanowisk),

h) nalezy dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszezegdlne komorki organizacyjne
do niezbednego minimum,

i) nalezy dazyé do opracowania dokumentéw o charakterze ksiggowym w trybie priorytetowym, zwlaszcza
w przypadku gdy majg ustalony termin zalatwienia sprawy lub termin platnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwick dokumentéw ksicgowych na
stanowiskach pracy, w szczegolnosci dokumentdw z okreslonym terminem platnosci.

2) zasady systematycznoSci iczestotliwoSei — unikanie przestojow inisuzasadnionego wstrzymywania
dokumentdw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktére mogg spowodowa¢ powstanie
pomylek ibledéw poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb ciagly,
réwnomierny i systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci — w szezegélnodei nalezy wyraznie okredlié
zasady zastgpowania oséb obslugujacych w wydziale obieg dokumentéw finansowych (ksiggowych), aby ich
nieobecno$¢ nie spowodowala opdznienn w obiegu tych dokumentdw,

3) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne, wynikajgce z zakresu czynnoéci wyznaczenie osdb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentoéw tylke do tych stanowisk, ktdre istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do
ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie
uchybieft w prawidlowym obiegu dokumentéw ksiegowych,
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4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem sig kontroluja i wymuszajg ciggly such
obiegowy.
5. Ustala si¢ nastepujgce zasady akceptacji dowodéw ksiggowych:

1) do zatwierdzenia do wyptaty dowodu ksiggowego upowazniony j'est‘ kierownik jednostki Burmistrz Szczawna
-Zdroju oraz Skarbnik,

2) w przypadku nieobecnosci Burmistrza — w imieniu kierownika jednostki dowody ksiggowe zatwierdza do
wplaty Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz;

3) Gléwny Ksiggowy akceptujgc dokument — potwierdza jednoczesnie, ze dany dokument podlega ujgciu
w ksiggach rachunkowych jednostki askutki finansowe wynikajace zniego, znajdujg odzwierciedlenie
i pokrycie w planie finansowym Urzedu Miejskiego;

4) w przypadku nicobecnosci Skarbnika Gminy — w jego imieniu akceptacji dowodéw ksiegowych dokonuje
pracownik Wydzialu Finansowego, posiadajacy stosowne upowaznienie, w. tym upowaznienie do dokonywania
czynnos$ci kontrasygnaty, wynikajgcej z przepiséw prawa;

5) kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowego, w tym Giéwny
Ksiggowy;
6) kontroli pod wzgledem merytorycznym, dokonuje pracownik Urz¢du Miejskiego, wlasciwy rzeczowo dla
O charakteru ekonomicznego transakcji - upowazniony na podstawie zakresu obowigzkow i czynnosei
pracownika, bgdZz indywidualnego polecenia pracodawcy, a w przypadku nieobecnodci tej osoby, osoba
bezposrednio jg zastepujaca lub kierownik wlasciwego referatu;

7) kontroli merytoryczaej i formalno-rachunkowej nie moze dokonaé ta sama osoba;

8) zaleca sie aby na kazdym dowodzie ksiggowym umieszczone byly podpisy 3 osdb,
WYBRANE DOWODY KSIEGOWE

§ 9. Umowy/porozumienia

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia zobowigzan
finansowych, ksztaltujacym prawa iobowiagzki stron, wtym zabezpieczajacym interes Urzedu, uwzgledaiajac
zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach publicznych.

2. Zakupy towarow i ustug (w tym gotowych srodkow trwatych) dokonywane sa.

1) w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewngtrznych w szczegdlnoscei
zarzagdzenia wsprawie wytycznych dotyczacych przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy udzielane przez Gming Szczawno-Zdrdj

2) w przypadkach nieobjetych ustawg prawo zamowiefi publicznych — w trybie procedury w'sprawie zasad
udzielania zamowien nieobjetych trybem okreslonym w ustawie prawo zamowien publicznych.

3. Za przestrzeganie przepisdw ustawy o zamdwieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku pracy, ilekroé realizuje zamdwienie na dostawy iusiugi, co winien odpowiednio
udokumentowaé. Za nadzoér nad prawidlowoscig udzielenia zaméwien w referacie odpowiada kierownik referatu.

4. Procedurg przetargowa przeprowadza pracownik wlasciwy ds. zamdwied publicznych ijest on
odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

5, Umowe/porozumienie  przygotownje wiasciwa komérka merytoryezna Urzedu weceo  najmniej
3 egzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,
2) komorki merytorycznej Urzedu,
3) Skarbnika Gminy.

6. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia Jub dokumentu o podobnym charakterze jest. zabezpieczenie
srodkéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowej,
przyznanego wlasciwej komorce merytorycznej Urzedu.

7. W przypadku zawierania uméw/porozumies, dla ktérych termin regulowania zobowiazan przekracza rok
budzetowy, niezbgdne jest zabezpieczenie srodkéw w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Czarny Bor.

Id: 43D4ABOEA-155E-42EE-A9F7-E875EF18B7CF. Podpisany Strona 7




8. Umowa/porozumienie podlega na zaparafowaniu przez radc¢ prawnego, co oznacza akceptacje formalno-
prawng umowy/porozumienia,

9. Umowa/porozumienie, zktérej wynika zobowigzanie pienigzne, podlega konirasygnacie Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia oznacza potwierdzenic zabezpieczenia
$rodkéw w budzecie jednostki,

10. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow, ktore:

1) z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pienigznych,

2) mogg spowodowac powstanie Zobowigzan pienigznych w przysztosci; np. umowy:
a) przedwstgpne kupna/sprzedazy,
b) porgczenia kredytow/pozyczek,

¢) dotyczgce swiadczen niepienigznych, ale zawierajace postanowienia o konieczno$ci zaplaty odsetek za
zwloke Jub kar umownych (w razie zwloki w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

11. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedkladana jest do podpisu Burmistrzowi Szczawna- Zdroju.
§ 10. Zamowienia/zlecenia

1. W przypadku niezawierania uméw, dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym podstawe
zaangazowania Srodkéw budzetowych Urzedu moze by¢ zamowienie lub zlecenie przygotowane przez komérkc;O
organizacyjna, faktura/rachunek lub inny dokument o réwnowaznej wartosci formalnej. A

2. Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania uslug sporzadzaja stanowiska merytoryczne,
Zamoéwienia/zlecenia wystawiane sg w 2 egzemplarzach po jednym dla.

- Jjednostki, do ktorej kierowane jest zamdéwienie/zlecenie,

- komérki merytorycznej, gdzie zostaje podpiety pod fakture dokumentujgcg wykonanie zaméwienia
3. Zamdwienie/zlecenie powinno zawieraé:

1) numer i date zamdwienia,

2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP),

3) dane zamawiajgcego/zlecajacego (nazwa, adres, NIP),

4) warto$¢ zaméwienia/zlecenia,

5) termin dostawy/wykonania,

6) spos6b i termin platnosei,

4. Zaméwiefi/zleceri  bezwzglednie dokonuje si¢ zzachowaniem zasad wynikajacych z przepiséwo
wewnetrznych dotyczacych udzielania zaméwien publicznych i przepiséw powszechnie obowigzujacych.

5. Zamdwienia/zlecenia podlegaja obowiazkowej kontrasygnacie Skarbnika Miasta, z zastrzezeniem
postanowien zawartych w §4 niniejszej Instrukcii.

§ 11.

Dowody obce doknmentujace zakupy towaréw i uskug

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ushug w Urzedzie shiza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujgce VAT,
3) rachunki
4) noty ksiegowe
5) akt notarialny
6) dowody wplat KP/pokwitowania

2. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego, oraz hyé zgodne
z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w szczegdlnosci
w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementéw formalnych.
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3. Urzad wystawia ,,note korygujacag” w-przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajgcej
pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ushugi,
2) nabywcy towaru lub ushugi,
3) oznaczenia towaru lub ushugi.

4. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopig. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ ztrescig noty korygujgcej, potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopig. Nota korygujaca powinna byé
opatrzona tytultem ,,NOTA KORYGUJACA”,

Nota korygujgca jest dokumentem, ktéry nie podlega ksiegowaniu.

5. Zaplata za zobowigzania wynikajace z dokumentoéw potwierdzajgeych wykonanie ustugi lub nabycie towaru
nastgpuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli i zatwierdzenin w ogdlnym trybie - przelewem, lub gotéwkowo -
w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkow platnosei i w ustalonych tam terminach.

6. W zakresie robdt budowlano — montazowych oraz nakladéw na remonty i modernizacje zaliczanych do
inwestycji, do faktury powinien byé dolgczony protokdl odbioru wykonanych i przekazanych robdt, elementow
rob6t lub obiektéw. Dokumentami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:

1) faktury czg¢éciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokohi odbioru wykoranych robét podpisanym przez
wykonawce i inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robét od poczatku budowy, wartoéé rob6t wykonanych
wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robét wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na protokole
inspektor nadzoru potwierdza zgodnos$¢ z harmonogramem, podajgc pozycje z harmonogramu — jezeli taki
harmonogram obowigzuje,

2) faktura koncowa i protokot koncowego odbioru robét,
3) dowdd lub dowody OT — przyjecia Srodka trwalego,

7. Podstawe przyjecia do uzytkowania inwestycji zakoficzonych w postaci obiektéw majatku trwalego,
powstalych w wyniku robdt budowlano-montazowych stanowig protokoly odbioru koncowego, ewentualnie
przekazania inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,,przyjecie §rodka trwatego™. Dowody te sporzadza
pracownik wydziatu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy catosé zadania inwestycyjnego

8. W przypadku, gdy érodki trwale powstale w wyniku inwestycji sa nieodplatnie przekazywane na rzecz
gmlnne_; jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystaw1en1a protokotu zdawczo odbiorczego PT, przy
czym hie jest konieczne uprzednle sporzadzenie protokolu OT ,,Przyjqc:le érodka trwalego™.

O 9. Dokumentem stanowigcym podstawg zaewidencjonowania zakupu ushig w zakresie wykonania

dokumentacji projektowej, prqektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dolgczonym protokotem
odbloru dokumentacji zawierajacym adnotacje ocelu dla jakiego zostala sporzqdzona z wyszcezegdlnieniem
zadania inwestycyjnego, dla realizacji ktérego zosfala sporzadzona.

10. Zakupiona wramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, wprzypadku zmiany
realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realiznjacej zadanie inwestycyjne stosownym
dokumentem ksiggowym PT. Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku przekazania innej jednostce poniesionych
naldadow inwestycyinych w trakcie jej realizacji. Odpowiedzialnym za prawidlowe przekazanie jest kierownik
wiasciwego referatu merytorycznego.

11. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushugi lub w nabytym towarze po dokonariu zaptaty pracownik
prowadzgcy spraw¢ sporzadza protokol reklamacyjny i zglasza reklamacje dostawcy, wykonawcy badZ innemu
wlasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamaciji wymagana jest opinia radcy prawnego co do
dalszego sposobu postgpowania.

12. W przypadku gdy zaistniale wady w wykonaniu umowy obciazajg wykonawce (kontrahenta) pracownik
prowadzacy spraweg sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajgc ewentualne zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, i przekaznje go do Wydziah: Finansowego, celem wystawienia noty obcigzeniowe;.

Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.
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13. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédlowych,
jeZeli wydatki nie dotycza nabycia majatku trwalego poniesione uzasadnione wydatki na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego mogg by¢ zwrdcone osobie, ktéra dokonala wydatku na podstawie zastgpczych dokumentéw
wewnetrznych,

Dokument ten powinien zawieraé:

1) okreslenie stron dokonujgcych operacii,

2) opis operacji i jej wartosc,

3) datg¢ dokonania operacji i date sporzgdzenia dowodu,
4) przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, lub innej czynnosci stanowigcej
operacje gospodarcza,

6) przy zakupie — rodzaj nabytych skladnikéw majatkowych, ich iloéé icene jednostkows, a w pozostatych
przypadkach — cel dokonania wydatku.

Zastepcze dokumenty wewngtrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej, akceptacji
Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza.
14. Jednostki, ktére nie sg podatnikami podatku od towardw i ushug lub sg zwolnione z podatku od towardw

iustug, mogg dokumentowaé sprzedaz rachunkami. Rachunek wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych
oryginal otrzymuje kupujacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek musi posiadaé:

1) numer kolejny rachunku,

2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badZ wykonawcy i odbiorey ustugi,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilodci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogdlng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

15. Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ wystawiane na specjalnym
druku wraz z podpisang umows. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega
rozliczenin przez pracownika merytorycznego Centrum Uslug Wspdlnych. Rozliczenie polega na naliczenin
obowigzkowych skladek ZUS ipodatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych
deklaracji podatkowych i ZUS. o

16. Nota ksiggowa to zgodnie z definicja ,,uniwersalny dowdd ksiggowy stuzacy dokumentowaniu  iransakeiji,
dla ktorych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”. Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obciazeniowa
fub uznaniowo - obcigzeniowa. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez
jednostke dokonujacg obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez Urzgd, m.in.
od jednostek organizacyjnych gminy i innych urzedéw prowadzacych obsluge jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 12. Faktury (sprzedazy i uslug) wystawiane przez Gmine Szczawno-Zdrdj
1. Gmina Szczawno-Zdrdj jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towarow i ushug.

2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towaréw i ustug w Urzedzie stuzg nastepujace zewnetrzne dowody
wlasne:

1) faktury,
2) faktury korygujgce ,
3) duplikaty faktur.
3. Faktury sa wystawiane do udokumentowania:
1) najmu lub dzierzawy skladnikow majatkowych,
2) wykonania ustugi,

3) przeniesienia kosztéw na osobe trzecig (refakturowania),
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4). sprzedazy skladnikéw majatkowych,

3) innych czynnoéci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug, wykonywanych
przez Urzad. .

4, Faktury wystawiane sg przez pracownikéw merytorycznych, posiadajacych stosowne upowaznienie do
wystawiania faktur,

5. Wystawianie faktur odbywa sie przy uzyciu programu komputerowego.

6. Faktury korygujace sg wystawiane w przypadku:
1) otrzymania od komdrki merytorycznej aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,
2) rozwigzania umowy,

3)  rezygnacii z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaly wplaty czesci naleznodci udokumentowanej
fakturg ,

4) w przypadku mylnie wystawionej fakiury .

7. Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury korygujace;j.
W tym celu przesyla si¢ nabywcey kopie i oryginat korekty z prosba o odestanie kopii podpisanej przez osobe
uprawniong do odbioru dokumentdw VAT.

8 8. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na wniosek nabywcy -
= wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury korygunjgce;j.

9, Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera datg wystawienia
zaréwno oryginah faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest w dwdch egzemplarzach dla nabywcy
i Urzedu.

§ 13. Dokumentowanie faktur dla celé6w rozliczenia z urzedem skarbowym
1. Dla celow rozliczenia z urzgdem skarbowym z tytulu podatku od towaréw iuslug, w jednostce sporzgdza
sig:
1) rejestr sprzedazy, ;
2) rejestr zakupu,
3) deklaracjg VAT-7,
4) przelew naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z deklaracji VAT-7.

2. Rejestr sprzedazy, sporzgdzany za okresy miesigczne, prowadzony jest w Wydziale Finansowym w wersji
elektronicznej i papierowe;j.

6 3. Otrzymane od kontrahentéw faktury ifaktury korygujace, uprawniajgce Gming do odliczenia podatku
naliczonego od naleznego ujmuje si¢ wrejestrze zakupu prowadzonym w Wydziale Finansowym w wersji
elektronicznej

4. Deklaracje VAT-7 sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego — Glowny ksiegowy. Dane wykazane
w deklaracji VAT- 7 winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

5. Deklaracja VAT- 7 jest podpisywana przez pracownika sporzadzajacego deklaracje Iub osobg upowazniona
oraz przez Burmistrza.

6. Jednostki organizacyjite Gminy Szczawno-Zdrdj prowadza wilasne rejestry zakupu isprzedazy wwersji
papierowej i elektronicznej.

7. Jednostkowe miesi¢ezne rejestry sprzedazy i zakupu wraz z Deklaracja VAT-7 przekazywane sa do Urzedu
Gminy w wersji papierowe]j w celu sporzadzenia zbiorczej gminnej deklaracji VAT-7.

8. Zbiorcze miesigczne deklaracje VAT-7 wraz zplikiem JPK s3 zatwierdzane iwysylane —w wersji
elektroniczne;j.

9. Zasady centralizacji rozliczen podatku VAT reguluje odrebna procedura wewngtrzna.
§ 14. Kasa
1, W Urzedzie Miejskim prowadzona jest obshaga kasy,
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2. Zasady funkcjonowania kasy reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim
w Szczawnie- Zdroju reguiuje odrebna procedura wewngtrzna.

§15. 1. Na podstawie stosownej uchwaly rady miejskiej, ustalono pobér oplaty uzdrowiskowej w formie
inkasa. Wyznaczony w odrgbnej uchwale rady miejskiej inkasent przyjmuje wplaty podatkéw stosujac druk
scistego zarachowania o symbolu K-103 ~kwitariusz przychodowy.

2. Pierwszy odcinek inkasent pozostawia podatnikowi a jeden zwraca do urzedu, przy rozliczeniu inkasa.
§ 16. Faktury i rachunki zaplacone gotowky

1. Faktury irachunki zaplacone gotéwkg moga stanowi¢ podstawe do wyplaty gotéwki z kasy na rachunek
bankowy osoby, ktdéra dokonata zaplaty, pod warunkiem, ze zostaly one wystawione na Gmine Szczawno- Zdrdj,
zakupu dokonano na zlecenie komérki merytorycznej Urzedu realizujacej budzet, a poniesiony wydatek miesci sig
w planie wydatkow,

2. Dowody zewnetrzne oplacone gotéwkg przez pracownika Urzedu winny byé przedstawione do rejestracji
wBiurze Obslugi Interesanta oraz opisane isprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez komérke
organizacyjna jednostki, na zlecenie ktérej dokonano zakupu oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym i zaakceptowane do zaplaty przez Burmistrza i Skarbnika.

3. Ustala sig, Ze pedstawowg forma zwrotu srodkéw finansowych za oplacong fakture, jest przelew na rachunek
bankowy, wskazany przez osobg, ktéra takiej zaplaty dokonala, wskazany w pisemnym o$wiadczeniu, ktdre
dolgczane jest do faktury., Q

4. Ustala si¢ domyslny termin dokonania zwrotu nie przekraczajacy 14 dni, od daty wg;lywy do Urzedu N
prawidiowo wystawionej faktury/rachunku,

§ 17. Wnioski o zaliczke

1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga byé udzielane na poczet kosztéw podrézy oraz na pokrycie
wydatkow, ktére mieszezg sie w planie finansowym jednostki.

2. Wniosek o zaliczkg wypelnia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu akeceptacji pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci zplanem finansowym jednostki, oraz zatwierdzeniu do
wyplaty przez Burmistrza lub upowaznione osoby oraz przez Skarbnika lub upowaznione osoby, pracownik
Wydzialu Finansowego wystawia dyspozycje wyplaty z rachunku bankowego.

3. Warunkiem udzielenia zaliczki jest calkowite rozliczenie si¢ zuprzednio pobranej. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach — dopuszcza sie odstepstwo od tej zasady.

4. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sig udzielenie zaliczki na poczet wynagrodzenia, przy czym
wysokos¢ zaliczki, niemoze byé wyzsza niz 80%, planowanego wynagrodzenia netto, przyslugujacego
pracownikowi na dzief udzielenia zaliczki, po odliczeniu obowigzkowych obcigzen wynagrodzenia netto (takich
jak zajecia komomnicze, splaty pozyczek z ZFSS lub PKZP, skladek na grupowe ubezpieczenie pracownicze, i inne
potracenia realizowane przez pracodawce na podstawie ziozonej na pi$mie dyspozycji pracownika).

5. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, pracodawca ma prawo
do jej potrgcenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika, zastrzezeniem Ze zaliczki na poczet wynagrodzefi,
nie podlegaja rozliczeniu i s3 automatycznie potracane znaleznej pracownikowi kwoty wynagrodzenia za dany
miesigc).

§ 18. Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczegllnienie wydatkéw udokumentowanych fakturami,
rachunkami, paragonami, biletami itp.

2. Do wypeionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dolgezyé¢ dowody — rachunki opisane i sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym.

3. Rozliczenie zaliczki sporzgdza pracownik pobierajacy zaliczke w1 egzemplarzu iprzekazuje Wydzialu
Finansowego wraz z dolaczonymi dokumentami w celu sprawdzenia poprawnogci rozliczenia.

4, Zaliczki powinny by¢ rozliczone niezwlocznie ztym, Ze nie pdzniej niz wterminie 7 dni od daty jej
pobrania, z zastrzezeniem, Ze zaliczki pobrane pod koniec miesigca grudnia powinny by¢ rozliczone i/lub zwrocone
przed koricem roku budzetowego.

§ 19. Rozliczenie kosztow podrozy shuzbowych
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1. Podstawg wyjazdu sluzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu. O potrzebie
i celowodci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Ewidencje wydanych
polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego.

2. Po zakoficzeniu podrozy stuzbowej delegowany pracownik sporzadza rachunek kosztéw podrdzy, ktory
przedklada do merytorycznego zatwierdzenia kierownikowi wydzialu lub sekretarzowi. anastepnie do
zatwierdzenia do wyplaty Burmistrzowi i Skarbnikowi, w ciggu 14 dni po zakoniczeniu podrozy stuzbowsj. .

3. Rozliczenie kosztéw podrozy nastgpuje przelewem na rachunek bankowy delegowanego po zatwierdzenin
przez Burmistrza (lub osoby upowaznione) i Skarbnika, do 7 dni od daty przediozenia rachunku.

4. W przypadku zloZenia rachunku kosztéw podrézy, po terminie okreslonym w ust. 2, decyzje o wyplacie
badz odmowie wyplaty podejmuje kierownik jednostki, informmjgc delegowanego na pismie o ewentualnej
odmowie wyplaty.

§ 20. Dokumentowanie wyplat wynagrodzen
Listy plac
I. Listy plac sporzadza pracownik Centrum Ushig Wspdlnych na podstawie odpowiednio sporzadzonych
(przez odpowiedzialnych za to pracownikéw Urzeddw) 1 sprawdzonych dowodéw zradlowych.
2. Listy plac zawierajg co najmniej nasteptjgce dane:
1) numer listy i okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
2) nazwisko i imig pracownika,
3) sume ‘wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,
4) sume¢ potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly oraz taczna sum¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty.
3. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:
1 akt powotlania lub wyboru,
2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4)  pisma okreslajace wysokos¢ dodatkdw,
5)  pisma okreslajagce wysokosé nagrod,
6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyplat ekwiwalentéw, odszkodowan, odpraw, nagréd jubileuszowych,
7 zwolnienia lekarskie, '
O 8) o$wiadczenia do-wyplaty zasilku opiekunczego,
9 pisma dotyczgce okresu udzielonego urlopu macierzysiskiego,
10) oswiadczenia pracownikéw o wyplate ryczaltéw samochodowych zgodnie z zawartymi umowami.

4. Dokumenty, o ktéryéh mowa w ust. 3 pkt. 1-10 przekazywane sg do pracownika Centrum Uslug Wspdlnych
przez pracownika wlasciwego ds. kadr:

5. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrgbnymi przepisami prawa,
6. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

1)  osobg sporzadzajacy

2) pracownika wladciwego pod wzgiedem merytorycznym

3) Giownego Ksiggowego Centrum Ustug Wspdlnych

4)  Burmistrza lub osoby upowaznione;j.

7. Dokumenty stanowiace podstawe do wyplaty wynagrodzen oraz potraceri z listy plac winny by¢ dostarczane
do Centrum Usfug Wsp6lnych na biezgco.

8. Listy plac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik Centrum
Ustug Wspéinych najpéZniej na jeden dzieri wyplaty wynagrodzenia.
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9.Na podstawie podpisanych list plac pracownik Wydzialu Finansowego Urzgdu Miejskiego dokonuje
przelewu wynagrodzer netto na konta bankowe pracownikéw. Dopuszcza sig (na wniosek pracownika) dokonanie
wyplaty w gotéwee w punkcie prowadzacym obslugg bankows budzetu gminy, na podstawie dyspozycji wyplaty
na druku KW — Kasa wyplaci, zatwierdzonego przez wlasciwe osoby.

10. Ustala sig, ze wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ do 26 dnia danego miesigea kalendarzowego,
a w przypadku gdy ten dzieri jest dniem wolnym, do ostatniego dnia roboczego, przypadajacego przed tym dniem.
Wynagrodzenia za miesigc grudzien mogg byé wyplacone w terminie wezesniejszym, z uwagi na koniecznodé
dokonania rozliczen koticowo-rocznych.

11. Szczegblowe wytyczne wsprawie obliczenia naleznodei ztytulu zwolnien lekarskich oraz ich
udokumentowania zawarte sg w odrebnych przepisach.

§ 21. Pozostale listy wyplat
1. Pozostale listy wyplat sporzadzane sg przez pracownika Centrum Ustug Wspéinych:

1) listy wyptat diet radnych - na podstawie informacji otrzymanej od pracownika wlasciwego ds. obslugi biura
rady gminy o ewentualnych nieobecnosciach radnych w posiedzeniach komisji, sesji Rady Gminy, zgodnie
Z postanowieniami stosownej uchwaly;

2) listy wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych — na podstawie wykazu przekazanego przez
pracownika wlasciwego ds, ZFSS;

2. Stosowne wnioski stanowisk merytorycznych w sprawie wyptat winny byé dostarczone do Centrum Us%ug@
Wspolnych najpézniej na 3 dni przed planowanym terminem wyplaty.

3. Listy pozostalych wyplat podpisiijg osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
oraz sg zatwierdzane do wyplaty przez osoby upowaznione.

§ 22. Rozliczeniowe dowody ksiggowe

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiggowymi sa:
1) nota ksiggowa,
2) polecenie ksiegowania,

2. Nota ksiegowa

Nota ksiggowa to uniwersalny dowdd ksiggowy, sluzacy dokumentowaniu rozrachunkéw wzajemnych
migdzy Urzgdem ainnymi podmiotami zewngtrznymi, dla ktdrych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji, w szczegdinosci rozrachunk6éw nie podlegajacych fakturowaniu lub objgciu rachunkiem (np. kary

umowne), O

Wystepuja:
1} noty obcigzeniowe — wiasne iub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujgce na wystepowanie naleznosci
Urzgdu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace na wystepowanie zobowiazania
Urzgdu wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub wystawionej nocie, z okreslonego tytuhu.

Nota ksiggowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiggowego, podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Glownego Ksiggowego - Skarbnika Gminy,
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

Szczegblnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, kidrg mozna stosowaé
w przypadkach, gdy odsetki nie s3 objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub wezwaniem do

zaplaty.

3. Polecenie ksiggowania (,,PK”)
Polecenie ksiggowania (symbol ,,PK”) to ogdlny wewnetrzny wtorny dowod ksiggowy majacy zastosowanie

do udokumentowania zapiséw ksiggowych, ktére stanowig podstawe do:
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1) przeniesienie danych ksiggowych: z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomigdzy wyodrebnionymi
jednostkami ksiggowymi,

2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji, '

3) dokonanie roznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym iformalnym, wymaganych przez
przepisy i metodologi¢ dokonywania zapiséw ksiggowych,

4} dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt bigdnych zapisow,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiggowymi, lub udokumentowane
dowodami nie bedgcymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi wrozumieniu niniejszej instrukeji -
w szezegdlnosci:

a) aktualizacja naleznosci,
b) wycena aktywow, :
¢) umorzenie i amortyzacja Srodkéw trwalych, i wartosei niematerialnych i p'rawnych,
.d) inne wyzej nie wymienione. '
Pod dowody ,PK” dolgcza sie dokumentyr Zzrodlowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej
w ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem Zrédiowym mogg byé takze stosowne wydruki z ksiag
Q rachunkowych. Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy, sprawdzajgcy i zatwierdzajacy.

§ 23. Dotacje udzielane z budzetu gminy

1.Z budzetu Gminy Szczawno- ZdrOj za posrednictwem Urzgdw na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publiczaych i innych przepisach szczegolnych mogg by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstaWIe ustawy o organizowaniu iprowadzeniu dzialalnosci
kulturalne_],

2) podmiotowe —~ niepublicznym jednostkom systemu — na podstawie ustawy o systemie o$wiaty,

3) célowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innrych jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych —
na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie,

4) celowe — innym jednostkom samorzgdu terytorialnego,
5) inne — jezeli przepisy szczeg6lne tak stanowig.

2. Dotacji udziela irozlicza komérka organizacyjna, ktérej powierzono to zadanie i ktérej przyznano srodki
w budzecie gminy na jego realizacje.

3. Dotacji udziela si¢ wtrybie ina zasadach okreslonych w przepisach regulujacych fiinkcjonowanie danego
rodzaju dotacji.

4. Za prawidlowe iterminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada kierownik wlasciwego wydziatu
ipracownik wiasciwy rzeczowo, ktdéry zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie
udzielonej dotacji, tj. osoba ktora nadzorowala udzielenie dotacji oraz kierownik Centrum Uslug Wspdlnych,
w zakresie opisanym wyzej.

5. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania $rodkéw pochodzacych z dotacii, w formie
i terminach okreslonych przepisami powszechnie obowigzujgcymi, lub umows wigzaca beneficjenta, przy czym
komérka merytoryczna zobowigzana jest do kontroli terminowosci przekazywania dotacji, jak i kontroli
terminowosci skladania przez beneficjentdw sprawozdaf z wykorzystania dotacji lub innych dokumentéw
potwierdzajacych wykorzystanie dotacji zgodnie z umowsg,

2) kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedlozonego sprawozdania i zalaczonych do
niego dowodow, w szezegdinosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania
zadania na ktore udzielono dotacji,

Ll

3) terminowym zatwierdzeniu przedlozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong badz nierozliczong
(w calosci lub czesci),
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4) ustalenie beneficjentowi kwoty ‘przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania prawidtowosci
przedtozonego rozliczenia.

Dopuszcza sig, w przypadku udzielenia dotacji dla Policji lub Strazy Pozarnej rozliczenie na podstawie
przestanych dokumentéw, potwierdzajgcych wykorzystanie dotacji zgodnie zumowa. W przypadku
wystgpienia niezgodnodci wzywa si¢ do niezwlocznego wyjasnienia celem prawidiowego rozliczenia

dotacjt.
Ll
6. Po analizie ikontroli przedlozonego sprawozdania, komorka rozliczajgea dotacje sporzadza informacje
zrozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki za rozliczone lub odmawia uznania prawidlowosci
rozliczenia w calosci lub czesci.

7. Informacje o rozliczeniu udzielonej dotacji podpisuje pracownik wiasciwy rzeczowo i przekazuje Burmistrz
do zatwierdzenie.

8. Informacj¢ z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzgdza¢ kazdorazowo dla poszczegdlnych dotacji, na
biezgco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu si¢ beneficjenta dotacji i zaakceptowaniu bad?
zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad (o ile zapisy uvmdw nie przewidujg inaczej). W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig zbiorcze rozliczenie wieln dotacji za dany okres, w szczegolnosei
w zakresie dotacji podmiotowych.

9. Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji okresla sig naO
podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktérych przyznano dotacje, oraz zawartych uméw.

§ 24. Ewidencjonowanie Srodkow trwalych w budowie oraz majatkn trwalego

1. EWldenc_]a sktadnikéw majatku trwalego, w szczegélnosci srodkéw trwalych iwartosci niematerialnych
i prawnych opisana jest w obowiazujacych ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci®.

2. W przypadku wydzierzawienia Srodka trwalego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w formie
uzyczenia, kiedy uprawnienia wlascicielskie pozostaja w Gminie Szczawno-Zdrdj, srodek trwaly pozostaje
w ewidencji ksiggowej Urzedu z odpowiednia adnotacjg w kartotece §rodkéw trwatych, komu ina jak dhugo go
przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisemnej informaciji otrzymanej z wiasciwego stanowiska
merytorycznego, wraz z kopia umowy uzyczenia lub pokrewne;j.

3. W Urzedzie stosowane s3 nastgpujace dowody ksiggowe dokumentujgee ruch érodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjegcie Srodka trwalego do uzywania,

2) PT protokél zdawczo-odbiorezy $rodka trwalego,

3) LT likwidacja srodka trwalego, O

4) PK polecenie ksiggowania umorzen 1 amortyzacji srodkdow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych skladnikéw majatku trwalego,

5} protokoly z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych.

4.Za sporzadzenie dokumentéw ksiggowych zwigzanych zruchem srodkéw trwalych lub wartosci
niematerialnych iprawnych odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej realizujacej operacje
gospodarcza lub odpowiedzialnej za dany srodek trwaly, Srodek trwaly w budowie (inwestycje rozpoczeta) lub
warto$¢ niematerialna i prawng.

5.Dowdd OT przyjecia Srodka trwalego

1. Dowdd ten wystawia si¢ na podstawie faktur zakupu, rozliczenia zadan (nakladéw) inwestycyjnych albo
odpowiednich protokoldw lub porozumiefi w sprawie przejecia srodkéw trwalych od innych jednostek. Jest on
podstawa do ujecia zakupu/nabycia skladnika majgtku na koncie ksiggowym 011/...

2. Zapisu na koncie 011/.. ,,Srodki trwale” dokonuje sig dodatkowo z podzialem na grupy okreslone w K$T.

3. Wystawiajgcym dowdd OT jest osoba zatrudniona na stanowisku merytorycznym odpowiedzialnym 7a
zakup srodka trwalego lub realizacjg nakladéw inwestycyjnych, albo realizujgcy porozumienie o przyjeciu srodka
trwalego od jednostki przekazujacej.

4. Dowody OT nalezy wystawiaé niezwlocznie, bezposrednio po nabyciu $rodka trwatego badz zakonczeniu
inwestycji.
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5. W polu ,opis” nalezy wpisaé: jakie elementy, cz¢éci skladowe, powierzchnia, itp. w celu ulatwienia
poiniejszej identyfikacji w trakcie inwentaryzacji, podaé ceny poszczegélnych elementéw, oraz jesli taki jest
nadany takZe numer seryjny. W przypadku komputerdw czy innego sprzetu elektronicznego numer seryjny jest
niezbedny. W polu ,Numer”, nalezy wpisa¢ kolejny numer dowodu OT. Numer dokumentu sklada si¢ z numeru
kolejnego w danym miesiacu/numera miesigca/roku. Rejestr dokumentéw OT prowadzony jest przez wydzialy
merytoryczne. '

6. Dowdd OT powinien byé wystawiony w trzech oryginalnych egzemplarzach. Do jednego z nich nalezy
dolgezyé ksero wszystkich dowodéw potwierdzajacych zakup (lub co najmniej ich wykaz) np. faktury, rachunki,
decyzje czy inne dowody, ktore stanowig element wartosci srodka trwalego. Wartos¢ zatgczonych kserokopii lub
wykazanych dokumentéw = wartos¢ srodka trwalego na OT.

7. Dowdd OT podpisuje pracownik sporzadzajacy. W polu ,,podpis osoby ktdrej powierza si¢ piecze nad
przyjetym érodkiem trwalym™ - podpis osoby, ktorej faktycznie przypisuje si¢ materialng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie, w polu ,,podpis osoby przyjmujgce]j srodek trwaly do uzywania”, podpisujg osoby faktycznie
przyjmujace (wykazane np. na protokole odbioru).

9. Wystawione dowody OT trafiaja do pracownika Centrum Ustug Wspdlnych wcelu sprawdzenia
iprzypisania danego skladnika majatku do odpowiedniej klasyfikacji $rodkéw trwalych, zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST), Po sprawdzeniu dany
srodek trwaly zostaje wprowadzony do modutu Srodki Trwale, jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji
£&&SCUW, drugi egzemplarz dowodu OT przekazywany jest do pracownika Wydzialu Finansowego, ktéry zgodnie
Gz zakresem obowigzkéw dokonuje ewidencji $rodkéw trwalych, Dokument OT stanowi dowod ksiggowy
potwierdzajacy przyjecie srodka trwalego do uzytkowania oraz dowdd do ujecia w ksiegach rachunkowych
jednostki na koncie 011/.. w programie ,,FK”. Natomiast trzeci egzemplarz wraca do wydzialu, w kt6rym
wystawiono dow6d OT i jest dolgczany do innych dokumentéw potwierdzajacych nabycie $rodka trwalego lub
zakoficzenie inwestycji.

6. PT -, Protokél zdawczo-odbiorezy Srodka trwalego”

1. PT/ Protokodt zdawczo-odbiorczy —sporzadza si¢ wkazdym przypadku prZyjecia lub przekazania srodka
trwalego pomigdzy gminnyni jednostkami budzetowymi, a Gming i odwrotnie. Nie upowaznia on do zdjgcia
srodka trwatego ze stanu (skreslenia z ewidencji) w ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej lecz jedynie stanowi
on podstavwe do odnotowania zmiany sposobu uzytkowania wymienionego w tym dowedzie srodka trwalego.

2. Dowdd PT shuzy rowniez do udokumentowania odplatnego zbycia trwatego. W takim przypadku
nie sporzadza sie egzemplarzy PT dla nabywcy, z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia umows kupna-
sprzedazy.

3. Dowod PT sporzadza sie w 3 oryginalnych egzemplarzach, dwa z nich przekazywane sa do pracownika
Centrum Ustug Wspdlnych. Po sprawdzeniu jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji CUW, drugi egzemplarz
dowodu PT przekazywany jest do pracownika Wydziatu Finansowego, ktory zgodnie z zakresem obowigzkéw
dokonuje odpowiednich zmian w ewidencji érodkéw trwatych. Natomiast trzeci egzemplarz pozostaje w wydziale,
w ktorym wystawiono dowdd PT i jest dolaczany do innych dokumentdw potwierdzajacych zdarzenie.

4. Wystawiajgcym dowdd PT jest jednostka przekazujaca srodek trwaly iflub zobowigzany do prowadzenia
ksiggi inwentarzowej wg powyzszych ustalen.

5. W razie potrzeby dodatkowy (czwarty) egzemplarz dowodu PT mozna sporzgdzi¢ iprzekazac do
ksiegowosci jednostki przyjmujgcej przekazywany w tym trybie §rodek trwaly.

Dowéd PT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i datg dowodu,
2) nazwe §rodka trwalego 1 jego numer inwentarzowy,
3) wartosc srodka trwalego,
4) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujacej, wraz z podpisami osdb reprezentujacych,
5) podstawa wystawienia
7. LT -, Likwidacja §rodka trwalego”
Dowod LT wystawia sig na okolicznoéé likwidacji §rodka trwatego na skutek zniszczenia, zuzycia lub

niedobora. Wystawiany jest podobnie jak inne dowody dotyczgce ruchu $rodkéw trwalych w jednostce, na
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wniosek osoby odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwalymi lub Komisji Inwentaryzacyjnej, Burmistrz
kwalifikuje srodek trwaty do likwidacji.

Likwidacja odbywa si¢ w drodze spalenia, rozbiérki, demontazu lub zlomowania. Komisja' Likwidacyjna
dokonujgca fizycznej likwidacji érodka trwalego sporzadza protokél. Decyzje Komisji Likwidacyjnej

zatwierdza Burmistrz lub osoby upowaznione.

§ 25. Windykacja i egzekucja naleznosci

1. Egzekucja naleznosci, do ktérych stosuje sig przepisy Ustawy Ordynacja podatkowa prowadzona jest przez
pracownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu zajmujacych sig ewidencig tych naleznosei (podatki, oplaty).

2. Pracownicy Wydziatu Finansowego, prowadzacy ewidencjg ksiggowa naleinosci majacych charakter
cywilnoprawny lub publicznoprawny po stwierdzeniu zaleglosci rozpoczynaja windykacje od osobistego lub
telefonicznego kontaktn z diuznikiem oraz uzgodnienia splaty dlugu. Jesli to nie skutkuje w/w pracownicy
wysylaja upomnienia/wezwania do zaptaty z podaniem terminu uregulowania zadhiZzenia.

Pracownicy zajmujacy st¢ windykacja naleznosei niepodatkowych, po otrzymaniu kompletu dokumentéw
dotyczgeych naleznosci cywilnoprawnych kieruja roszczenie na droge sgdowa. Po uzyskanin sadowego nakazu
zaplaty, sporzadzany jest wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci a nastepnie sprawa zostaje skierowana naO
drogg postepowania egzekucyjnego. i

3. W przypadku naleznosci publicznoprawnych pracownicy Wydzialu Finansowego wystawiajg tytul
wykonawezy.
§ 26. Ud'ostgpnianie dowoddw ksiggowych

1. Dowody ksiggowe, ktore wplyngly do Wydzialu Finansowego izostaly zaksiegowane nie mogg byé
wydawane z wydzialu. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego
wydzialu mozna dokument udostgpnié, wylacznie na miejscu, w wydziale przechowujgcym dokument, lub
w postaci kserokopii dokumentu. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach za zgods Skarbnika lub osoby
upowaznione]j, dokumenty powyzsze moga by¢ wydawane wydzialom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie
dotyczy to zwrotu dokumentéw celem uzupelnienia brakéw formalnych przed zaksiegowaniem.

2. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktérej przedmiotem
jest m, in. kontrola dowodéw ksiggowych, dowody te wydawane sg kontrolujgcym na polecenie Skarbnika lub
osoby upowaznionej.

3. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewngtrz, do organ6w scigania, sadéw, prokuratury, itp. moze nastapic
w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Wajta za pokwitowaniem.

4. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentéw ksiggowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie, ktére po
opatrzeniu stosowng adnotacjg przechowuje si¢ wmiejscu dotychczasowego przechowywania oryginalow
w zbiorach dokumentéw ksiggowych.

§27.

Postanowienia koncowe

Ninigjsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Szczawnie- Zdroju, na

wszystkich stanowiskach pracy i winna by¢ przez nich przestrzegana.
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