Zarzadzenie Nr 10/07
Wéjta Gminy Miedziana Goéra
z dnia 12 lutego 2007 .

w sprawie powolania skladu osobowego Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w Miedzianej Gérze

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca ‘996 . O :.mafzad?fe gminnym (tj. Dz. U.
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) i art. 4! ust. 3 i 4 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
wychowaniu w trzeZwosdci 1 przeciwdzialaniu aEkGhﬁiizmsm (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 123
ze zm.) Wéijt Gminy Miedziana Géra zarzadza co nastepuje:

§1.
Powoluje si¢ Gminng Komisj¢ Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w sktadzie:

) Zak Ireneusz — przewodniczacy komisji

) Maniak Grazyna — z-ca przewodnic czacego komisji
3) Podsiadto Grazyna — sekretarz komisji

4) Wéjcik Dorota — czlonek komisji

5) Jaworski Czestaw — czlonek komisji

§2.

Zakres dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych okresla regulamin
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§3.
Czlonkowie Komisji sprawujg swojg funkcje do czasu odwolania lub zlozenia pisemnej rezygnacji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgemik

do zarzadzenia Nr 10/07
Wéijta Gminy Miedziana Géra
z dnia 12 lutego 2007 r.

REGULAMIN
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w Miedzianej Gorze

§ 1.

Niniejszy regulamin okre§la zadania, organizacj¢ wewnetrzng, tryb pracy gminnej komisji
rozwigzywania probleméw alkoholowych w Miedzianej Gérze, zwanej dalej ,.komisja”.

§2.

Komisja powolywana jest przez Wéjta Gminy do prowadzenia dziatan zwiazanych z profilaktyka i
rozwigzywaniem probleméw alkoholowych w Gminie Miedziana Géra.

§ 3.

W sklad komisji wchodza osoby przeszkolone w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkehoiswych

Pracg komisji kieruje jej przewodniczacy wybrany przez Wéjta Gminy.

Czlonkowie ksgm.ji pelnia swoje funkcje az do odwotania przez Wéjta Gminy, zlozenia
rezygnacji lub ustania czilonkostwa w inny sposéb.

Przewodniczacy komisji moze tworzy¢ zespoly rziezbedge do zabezpieczenia prawidlowosci
funkcjonowania komisji i realizacji zadan.
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§ 4.

Komisja obraduje na swoich posiedzeniach.

Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w miare potrzeb, organizuje je przewodniczacy komisji, a
w razie jego nieobecnosci — wiceprzewodniczacy.

Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokét.

4. Posiedzenia dotyczace 0s6b naduzywajacych alkoholu sg zamknigte, a protokoél z tego
posiedzenia stanowi informacj¢ niejawna.

W posiedzeniach komisji, na zaproszenie przewodniczacego moga uczestniczy¢
przedstawiciele réznych organizaciji spotecznych, zawodowych oraz inne osoby.
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§5.

Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wigkszoscig gloséw, w obecnosei co najmniej polowy
skiadu komisji.

§ 6.

Do zaéa& komisji nalezy w szczegdlnosci:
1/ przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
E coholowych i narkotykowych,
rozpatrywanie spraw zwigzanych z wprowadzaniem w zvc;ﬁ gmim’;ﬁg(} programu profilaktyki

S,

2/




ozwigzywania probleméw alkoholowych i narkotykowych,
3/ m;@}swa:me dziatan w zakresie zw&@kszama dostgpnosci pomocy terapeutycznej
i rehabilitacyjnej,
4/ umozliwianie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, korzystanie z pomocy
psychospoieczne; i prawnej, a w szczeg6lnosci ochrony przed przemocg w rodzinie,
5/ inicjowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w szczegoinssm dla dzieci
i mlodziezy,
6/ podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisOw okreslonych w art. 13'1 15
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz wystepowanie przed
sadem w charakterze oskarzyciela publicznego,
7/ odejmowanie czynnoéci zmierzajacych do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby uzaleznionej
od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu w zakladzie leczenia odwykowego,
8/ prowadzenie postepowania w sprawach 0séb naduzywajacych alkoholu poprzez kierowanie ich
na badanie przez bieglego,
9/ kierowanie do sadéw wnioskdw o wszczecie postepowania o zastosowanie obowigzku poddania
sie leczeniu odwykowemu,
10/ motywowanie oséb naduzywajacych alkoholu do podjecia terapii odwykowej,
11/ pomoc czlonkom rodzin 0séb uzaleznionych od alkoholu w podjeciu decyzji o rozpoczegciu
wiasnej terapii wspdluzaleznienia,
12/ udzielanie pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktérych wystepuja problem
alkoholizmu, narkomanii i przemocy,
13/ opiniowanie programéw profilaktycznych dla dzieci i miodziezy,
14/ opiniowanie spraw dotyczacych wydawania zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych,
15/ kontrola przestrzegania zasad i warunk6w korzystania z wydanych przez Urzad zezwolen,
16/ wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi na rzecz profilaktyki
i rozwiazywania probleméw alkoholowych, narkotykowych oraz przemocy w rodzinie.
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§7.

1. Ze $rodkéw na realizacje programu pokrywa sie koszty wynagrodzenia dla czlonkéw
komisji w wysokosei 120,00 zt brutto. :

§8.

Czionkowie komisji zobowiazani sg do zachowania taiemm6§ shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym.

§9.
Zmiany w tresci regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

- §10.
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iejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia zarzadzenia.




Zarzadzenie Nr 9/07
Wéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 12 lutego 2007 r.

w sprawie odwolania skladu osocbowego Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (4. Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) i art4' ust. 3 i 4 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdzialaniu alkcholizmowi (. Dz. U. 22002 r. Nr 147, poz. 1231

ze zm.} , Wéjt Gminy Miedziana Géra zarzgdza co nastepuje:

§1.

Odwoluje si¢ Komisje Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych powolang Uchy ratg Nr
96/65/2001 Zarzadu Gminy w Miedzianej Gérze z dnia 29 pazdziernika 2001 r. w skiadzie:

1) Zdzistaw Gebski — Przewodniczacy Komisii,

2) Grazyna Maniak — Z-ca przewodniczacego Komisji,
3) Maria Ston — Sekretarz Komisji,

4) Czestaw Jaworski — Czlonek Komisji,

5) Andrzej Tomaszewski — Czlonek Komisji,

6) Jan Latata — Czlonek Komisji.

§2.
Zarzadzenie podlega przekazaniu czlonkom Komisji w jednym egzemplarzu do wiadomosci;
Kierownikowi Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Miedzianej Gérze do akt Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Miedzianej Gérze oraz do zbioru zarzadzen
Wéjta Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZARZADZENIE NR 8/07
WOJTA GMINY MIEDZIANA GORA
z dnia 18 stycznia 2007 r.

w sprawie przyznania nagrody rocznej dla kierownika

Sameorzadowego OSrodka Zdrowia w Miedzianej Gérze

Na podstawie art.10 ust.6 ustawy z dnia 3 marca 2000r. o

wynagrodzeniach os6b kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi ( Dz. U. Nr 26,
poz. 306 z péz. zm.) oraz zarzadzenia Nr 32/04 Wéjta Gminy Miedziana Gora z dma
29 pazdziernika 2004 r. w sprawie zasad i trybu przyznawania nagrody rocznej dla
kierownikéw Samorzadowych O$rodkéw Zdrowia zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1
Przyznaje sie nagrode roczng dla Pana Mariana Bobrowskiego —

kierownika Samorzadowego Osrodka Zdrowia w Miedzianej Gorze za rok 2006

Y
i

w wysokosci 4.500,00 zlotych brutto ( stownie zlotych: cztery tysiace pigcset

§ 2
Nagrode przyznaje sie za poszerzenie zakresu $wiadczonych ustug

zdrowotnych poprzez zatrudnienie specjalisty kardiologa oraz przeciwdziatanie

chorobom zakaznym.
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3

Nagrode przyznaje sie¢ na wniosek Rady Spotecznej Samorzadowego

O$rodka Zdrowia w Miedzianej Gorze.

§ 4

Wyplata nagrody powinna nastapi¢ w terminie 30 dni od dnia j

O

przyznania.

N

§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zarzadzenie Nr 7/07
Woéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia 22 stycznia 2007 roku

w sprawie bezwzglednego zakazu palenia wyrobow
tytoniowych we wszystkich obiektach biurowych, pomieszczeniach
socjalnych, korytarzach i klatkach schodowych.

Na podstawie ustawy z dnia 9 listopada 1995 roku o ochronie
zdrowia przed nastepstawami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych
( Dz. U. Nr 10, poz. 55 z 1995 roku z p6z. zm. Dz. U. Nr. 96, poz. 1107
7 1999 roku ), a takze zabezpieczeniem prawa niepalacych do zycia w
srodowisku wolnym od dymu tytoniowego, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam bezwzgledny zakaz palenia wyrobow tytoniowych we
wszystkich obiektach biurowych, pomieszczeniach socjalnych, korytarzach
i klatkach schodowych.

§2.

Dopuszcza sie palenie wyrobdw tytoniowych, w wyznaczonym
do tego na zewnatrz budynku miejscu, jedynie w ramach nalezne;
pracownikowi 15-to minutowej przerwy w pracy, ktora sig nalezy po

przepracowaniu okoto 3 godzin w danym dniu roboczym.
§ 3.
W przypadku nie stosowania si¢ pracownikow do zarzadzenia
beda stosowane kary regulaminowe, zgodnie z Kodeksem Pracy tj. kara

upomnienia, nagany lub kara pieni¢zna.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2007 roku.




Zarzgdzenie Nr 6/07
Woéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia 16 stycznia 2007 roku

w sprawie wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego
dla pracownikow jednostek sfery budzetowej

Na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j
( Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z 1997 roklu zpéz. zm.) zarzagdzam
wyplate dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2006 roku zgodnie
7 ustawa.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenie Nr 5/ 07
Wojta Gminy Miedziana Géra
z dnia 10 stycznia 2007 roku

w sprawie wyboru soltyséw i czlonkéw rad soleckich
na terenie Gminy Miedziana Goéra.

Na podstawie art. 35 ust. 3 pkt 2, art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca E??@ r.o
samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz
§ 30, 31 ust. 1 Statutéw Sofectw uchwalonych Uchwata Nr VIII/58/96 R&év
Gminy w Miedzianej Gorze z dnia 11.12.96 r., Wéjt Gminy Miedziana Géra
zarzadza co nastepuje:
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Przeprowadzenie wyboréw soltyséw i rad soteckich w terminach okreslonych w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miedziana Géra.
§ 3.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na terenie Gminy Miedziana Géra w sposob
ZWYCZajowo przyjety.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 5/07
Wéjta Gminy M. Gora

z dnia 10.01.07 r.

Lp. | Selectwo Termin Miejsce Przewodniczgcy Osoba

zebrania zebrania zebrania obshugujaca
godzina

I. | Bobrza 20.01.07r. | Remiza OSP Tkacz Andrzej Dorota Kundera
godz. 18:00 | w Bobrzy

2. | Cminsk 21.01.07 r. | Szkota Podstawowa Suchenia Ewa Anna Socha

Koscielny godz.17:00 w Cminsku
3. Cminsk 210107« Remiza OSP Szczesniak Tomasz Bucki
Rzadowy g0dz..19:00 | Cminsk Wyrgba Bozena

4. Ciosowa 27.01.07 r. | Wiestaw Dominek Moc¢ko Moc¢ko Bozena
godz. 18:00 | Ciosowa ul. Lesna Zdzistaw

5. | Kostomtoty I 28.01.07 r. Remiza Toporek Ston Dominik
godz.17:00 | w Kostomlotach | Wiestawa

6. | Kostomloty I | 28.01.07 r. Remiza OSP Radek Wojcik Dorota
godz. 19:00 | w Kostomiotach Il Zygmunt

7. | Miedzigna

03.02.07 1.

Remiza OSP

Gora godz. 18:00 | w Miedz. Gbrze Tokar Wieslaw Tokar Michatl
8. Porzecze 04.02.07 r. | Szkola Podstawowa Drogosz Dorota Zapala
godz. 17:00 w Porzeczu Czestaw
9 Przyjmo 04.02.07 r. | Szkota Podstawowa | Sroka Krzysztof Wojcicki
godz. 19:00 w Cminsku Krzysztof
10. | Tumlin 10.02.07 r. | Swietlica Wiejskaw | Struz Urszula Stofi Anna
Wykien godz. 18;00 | Tumlinie Wykien

W przypadku braku wymaganej obecnosci co najmniej 1/3 uprawnionych do
gltosowania mieszkaricow sotectw, wybory odbeds si¢ w nowym terminie w ww. dniach w

godz. o 15 min. péZniej niz ww. godziny,

wzgledu na liczbg obecnych na zebraniu.

wybory soltyséw 1 rad soleckich odbeda si¢ bez




Zarzadzenie Nr 4 / 2007
Wdéijta Gminy Miedziana Goéra
Z dnia 2 stycznia 2007 roku.

W sprawie ustalenia zakladowego Planu kont dia budzetu
i jednostki budzetowej.

Na podstawie postanowienl art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

@ rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591z pézn. zmianami) oraz
"’;}@;‘zaé?@’a Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w Sgrawe
szszég@rym zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnistwa,
budzetu gtuswsvﬂgﬁ samorzadu terytorialinego oraz "E;::m.é}s\;u }%éﬁé}:\??%s{
sektora finansoéw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020) - zarzadzam, co

nastepuje:
§ 1.

. Podstawg prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jest plan kont dla

budzetu gminy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Podstawg prowadzenia rachunkowosci Urzedu Gminy jest plan kont dla
jednostki budzetowej stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Zasady tworzenia kont analitycznych prswadzunych do poszczegdlinych
kont syntetycznych budzetu gminy okreslono w zatgczniku Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia,

4. Zasady tworzenia kont analitycznych prowadzonych do poszczegdinych

kont syntetycznych jednostki budzetowej - Urzad Gminy zawiera

zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Ustala sie zasady funkcjonowania kont budzetu gminy Mﬁeéz;arg Goéra
i Urzedu Gminy Miedziana Géra, o ktdérych mowa w § 1 ust. 11 2
niniejszego zarzadzenia oraz zasady a,%*‘mswaﬁ%a na ﬂich operacji
gospodarczych zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 i 2 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w Sg}f‘awié szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych.

2. Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na koncie 400 ,Koszty wedtug
rodzajow”.

3. Rzeczowe skladniki nﬁajzgtka obrotowego wycenia sie na dzieA
éz ansowy, zgodnie z § 6 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28
lipca 2006r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytoriainego
oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych wedtug ich
waﬁﬁéﬁ“ wynikajgcej z ewidencji.

4. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne | prawne umarza sie

[
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i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w oparciu
o0 przepisy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do

uzywania, umarza sie:
- ksigzki,
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany (wyktadziny),
- pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne
i prawne, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane w koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Nie umarza sie gruntow.
Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okredlonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz.
Grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w sposdb
okredlony w przyjetych przez jednostke zasadach rachunkowosci w tym
zakresie - okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 3.

. Dla budzetu gminy prowadzi sie ksiegi rachunkowe w bazie danych

przy pomocy programu komputerowego FK LFortes”s.c.

Przedsiebiorstwo Informatyczne ul. Sciegiennego 177 25-116 Kielce.

- dziennik,

- ksiege gidwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont
pomocniczych,

Dla jednostki budzetowej Urzad Gminy prowadzi sie ksiggi rachunkowe

w bazie danych przy pomocy programu komputerowego FK LFortes”s.c.

Przedsiebiorstwo Informatyczne ul. Sciegiennego 177 25-116 Kieice.

- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont
pomocniczych,

- $rodkdéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

- rozrachunkéw,

- operacji sprzedazy i zakupu,

- operacji gotéwkowych

Zabezpieczenie przed dostepem do programu 0so6b trzecich jest hasto

zabezpieczajgce.

Dane zaewidencjonowane przy uzyciu komputera przegrywane sg na

kasety z tasma do strimera HP i przechowywane w kasie pancernej.




§ 4.

Ustala sie nastepujgce metody prowadzenia ewidencji szczegétowej

rzeczowych sktadnikéw aktywow trwatych i obrotowych:

1. Srodki trwate - karty srodkoéw trwatych (dla gruntéw stosuje sie wykazy
gruntéw gminnych),

2. Pozostate srodki trwate — ksiegi inwentarzowe,
3. Wartosci niemateriaine i prawne - ksiegi inwentarzowe,
4. Materialy - kartoteki materiatowe,
5. Ewidencja podatkdw i optat.
§ 5.
1. Ustalam nastepuj ce zasaéy prowadzenia ksigg pomocniczych dla
rzeczowych %{3 dn v aktywow trwatych i obrotowych:
1) odziez i um Qégr@waﬁ%é; meble, dywany (wyktadziny) oraz

pozostate ér@éké trwate (wyposazenie) o wartosci nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0sdb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane w koszt
uzyskania przychodu w jednorazowo100% ujmuje sie w ewidencji
iloSciowo-wartosciowej prowadzonej odrebnie dla kazdego sktadnika
majatkowego (dla jednorodnej grupy sktadnikédw) w jednostkach
naturalnych i pienieznych,’

2) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) o matej wartosci uzytkowej,
ktorych jednostkowa wartosé nie przekracza 200,-zt mozna ujmowac
tylko w ewidencji ilosciowej wedtug poszczegdinych  skiadnikdw
majatkowych - skfadniki te nie beda objete ewidencjg o ktérej
mowa pkt. 1.1.

2. Materiaty | towary stuzgce biezgcemu funkcjonowaniu jednostki,

a w szczegdinosci: materiaty biurowe, srodki czystosci, druki

i formularze, wydawnictwa prasowe, przepisy prawne, drobne czesci

zamienne itp. Bedg odpisywane w kssz%:g w momencie ich zakupu.

3. Druki i formularze %%ﬁéﬁé drukami Scistego zarachowania po odpisaniu
ich w koszty podlegaija ujeciu w ewidencji prowadzonej w formie ksigzki
drukéw Scistego zarachowania wedtug poszczegdinych rodzajow drukow
i formularzy.

4. Publikacje fachowe, przepisy prawne i inne pozycje ewidencjonowane
w formie rejestru. -

§ 6.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowoddéw Zrédiowych Wéjt Gminy badZz inna osoba, ktérej
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci powierzone zostaty
obowigzki w zakresie rachunkowosci, moze wyrazié zgode na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowego
dowodu zastepczego sporzadzonego przez osobe dokumentujaca te
gperacje.

Jemde.




2. Przed  dokonaniem  operacji gospodarczej, ktéra ma  byc
udokumentowana wewnetrznym dowodem zastepczym, zainteresowany
pracownik Urzedu Gminy powinien uzyskac pozytywna opinie Skarbnika
w przedmiotowe]j sprawie i akceptacje Wéjta Gminy.

3. Dokumentowanie operacji gospodarczej wewnetrznym dowodem
zastepczym nie moze dotyczy¢ zdarzer, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

§7.

W gm\ggaﬁ%\@ gdy jakakolwiek @pef’ac*a gospodarcza dokumentowana jes
wigce] niz jednym dowodem ksiegowym podstawag ujecia w RSE%@&CS
?&i?‘suﬁé@wya operacji ﬁssggﬁarcze* stanowi oryginat dowodu ksiegowego
otrzymanego od kontrahenta. W razie braku oryginaly lub rdznych
dowodéw dokumentujacych jedna operacje gSSﬁﬁéBngq Kierownik
jednostki na wniosek Skarbnika {Emmy wskazuje, ktéry dowdd bedzie
wiasciwy do udokumentowania danej operacji gospodarczej.

§ 8.

1. Bilans budzetu gminy sporzadza sie wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 4 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu panstwa, budzetu }eﬁmg,iek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych geénostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.
1020).

2. Bilans jednostki budzetowej - Urzad Gminy sporzadza sie wedtug
wzoru stanowigcego zatgczniki Nr 5 | 7 do Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdinych zasad

achunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytoriainego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020).

3. Zasady i terminy dotyczace sporzadzania sprawozdan finansowych
zostaty okresSlone w Rozdziale 5 ,Sprawozdania finansowe”
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 spca 2006r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1028).

§9.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, oraz wchodzgce w sktad okresy
sprawozdawcze: kwartat, potrocze, rok.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 4 / 2007
z dnia 2 stycznia 2007 roku
Wéijta Gminy Miedziana Goéra

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY Miedziana Géra

Konta

Wyszczegblnienie

i. Konta bilansowe

133 |Rachunek budzetu
134 |Kredyty bankowe
137 |Rachunki srodkdw funduszy pomocowych
138 |Rachunki srodkéw na prefinansowanie
139 | Inne rachunki bankowe
140 | Inne srodki pieniezne
223 |Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224 | Rozrachunki budzetu
225 |Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
227 |Rozliczenie dochoddéw ze Srodkéw funduszy pomocowych
228 |Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych
240 Pozostate rozrachunki
250 |Naleznosci finansowe
257 | Naleznosci z tytutu prefinansowania
260 |Zobowigzania finansowe
268 | Zobowigzania z tytutu prefinansowania
901 |Dochody budzetu
902 |Wydatki budzetu
903 |Niewykonane wydatki
904 |Niewygasaigce wydatki
S07 | Dochody z funduszy pomocowych
908 | Wydatki z funduszy pomocowych
909 [Rozliczenia miedzyokresowe
960 |Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 |Niedobér [ub nadwyzka budzetu
962 |Wynik na pozostatych operacjach
967 | Fundusze pomocowe
968 |Prywatyzacja
2. Konta pozabilansowe
991 |Planowane dochody budzetu
992 |Planowane wydatki budzetu
993 |Rozliczenie z innymi budzetami
994 |Nadwyzka lub deficyt planu




OPIS KONT

i. Konta bilansowe.
Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”.

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowym rachunku budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie
dowoddw bankowych | musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci
banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje sie
sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast rdznice wynikajgca z btedu odnosi

sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje
sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
bredu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu,

w tym réwniez wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez
bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty

z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,

w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze Srodkéw

rachunku budzetu oraz $rodki na niewygasajgce wydatki.

Konto moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku
bankowym, a saldo Ma konta 133 kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na
finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na
finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu
przeznaczonego na finansowanie budzetu.

Konta 137 - ,,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkdéw pienieznych otrzymanych w ramach
realizacji zadan z funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub
przepis okreslaja koniecznos¢ wydzielenia $rodkéw pomocowych na
odrebnym rachunku bankowym.




Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wplywy Srodkdw, a na stronie
Ma wyptaty srodkdow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
Srodkéw kazdego wyodrebnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym
dalszym podziatem wpltywow i wydatkéw oraz standw S$rodkéw wedtug
zasad wynikajgcych dia danego funduszu pomocowego.
Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn ktére oznacza stan Srodkdéw
pochodzgcych z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 138 - ,,Rachunki srodkéw na prefinansowanie”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
wyodrebnionych rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacii
finansowych  dotyczacych  prefinansowania w ramach pozyczek
zaciagnietych z budzetu panistwa na finansowanie zadan realizowanych z
udziatem Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

Na koncie 138 ujmuje sie operacje dotyczace w szczegdinosci:

1) wptywu pozyczek zaciggnietych z budzetu panistwa;
2) wykorzystania pozyczek
3) zwrotu pozyczek

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowann wytgcznie na podstawie
dowoddw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé
zapisow konta 138 miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie wplywy zaciagnietych pozyczek
oraz srodki przeznaczone na ich sptate.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje sie wyptaty na cele okreslone w
umowie pozyczki oraz zwroty pozyczek.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnic
podziat sSrodkéw wedtug rachunkéw bankowych oraz sposobu ich
wykorzystania.

Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
pienieznych znajdujgcych sie na wydzielonych rachunkach bankowych
pozyczek na prefinansowanie.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, $rodkéw pienieznych innych niz srodki budzetu i
$rodki pochodzace z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wpltywy wydzielonych s$rodkéw
pienieznych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié
podziat wydzielonych srodkow na ich rodzaje.

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

Cotd




Konto 140 - ,Inne sSrodki pieniezne”.

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te
zostaly przekazane w poprzednik okresie sprawozdawczym i sg objete
wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,.

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty Ilub
bezposrednio do banku z tytulu dochoddéw budzetowych, w wypadku
potwierdzenia wptaty rzez bank w  nastepnym okresie
sprawozdawczym,.

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

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w
drodze moga byl ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie
okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty srodkdéw pienieznych

w drodze, a na stronie Ma - wptyw Srodkéw pienieznych w drodze na

rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondenciji
z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
tych jednostek, w korespondencii z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposdéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi

z tytutu przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych przeznaczonych
na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkdéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,

a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe
na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udziatdw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencii,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.




Ewidencja szczegdtowa do konta
naleznodci i zobowigzan wedtug
poszczegdinych budzetdw

Konto 224 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

4 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
0s

22
poszczegdlnych tytutdbw oraz wedtug

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych przez te sedr‘ssszk niewygasajacych wydatkdw

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z E‘ai?’%eﬁ‘%%{%
budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkdéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 uimuje sie wydatki zrealizowane przez
jednostki budzetowe oraz przelewy srodkow niewykorzystanych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdinymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkdw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
nierozliczonych $rodkdéw przekazanych jednostkom budzetowym na
realizacje niewygasajacych wydatkdow.

Konto 227 - ,LRozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy
pomocowych”.

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutlu
zrealizowanych dochodéw dotyczacych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie dochody zrealizowane przez
jednostke w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek,
w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie przelewy dochodéw na
rachunek $rodkdéw funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki,
ktore zrealizowaty dochody, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencje szczegbtowg do konta 227 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdinymi jednostkami z  tytulu
zrealizowanych przez nie dochodéw.

Konto 227 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochoddéw zrealizowanych _ przez
jednostki i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych
na rachunek srodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodéw przekazanych przez jednostki
na rachunek s$rodkéw funduszy pomocowych, lecz nie objetych
okresowymi sprawozdaniami.

LAY




Konto 228 - ,Rozliczenie wydatkéw ze sSrodkéw funduszy
pomocowych”.

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkdéw ze srodkdéw funduszy pomocowych

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie sSrodki przelane z rachunku
funduszy pomocowych na pokrycie wydatkow jednostek w korespondencji
z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie wydatki dokonane przez
jednostki w wysokosci wynikajagcej z okresowych sprawozdan tych
ednostek, w korespondencji z kontem 908.

Ewidencje szazéggéaﬁa do konta 228 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegéinymi  jednostkami z  tytulu
przelanych na rachunki 3$rodkow rzeznaczonych na  pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych.
Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkéw funduszy
pomocowych na rachunki jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na
pokrycie wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”.

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdéw zwigzanych z realizacjg
budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach
222,223, 224, 225, 227, 228, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkdw wedtug poszczegdinych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.
Konto 240 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 sluzy do %Wzé%*’?i}ﬁ naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych, a w szczegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie | zwiekszenie
naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci z poszczegdinymi kontrahentami
wedtug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci finansowych, s saldo Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 257 - ,Naleznosci z tytulu prefinansowania”

Konto 257 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z
budzetu panstwa w ramar‘% prefinansowania na finansowanie zadan
realizowanych z udziatem Srodkdéw pochodzacych =z budzetu Unii
Europejskiej.




Na stronie Wn konta 257 ujmuje sie powstanie | zwiekszenie
naleznosci w ramach prefinansowania, a na stronie Ma - !Lin zmniejszenie.

Ewi §€ﬁ€§§ szczegOtowa prowadzona do konta 257 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci z poszczegdinymi kontrahentami
wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 257 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych w ramach prefinansowania, a
saldo Ma - stan nadptat w naleznosciach z tytutu pozyczek dotyczacych
prefinansowania.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kred y‘%@@ bankowych, a w szczegoinosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosc s&;s%au@ny h zobowigzan
finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych
zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 powinna zapewnic
mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami
wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnigtych
zobowiagzan finansowych.

Konto 268 - ,,Zobowiazania z tytulu prefinansowania

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu pozyczek otrzymanych z
budzetu panstwa w :amach prefinansowania na finansowanie zadan
realizowanych z udziatem S$rodkdw pochodzgcych 2z budzetu Unil
Europejskie].

Na stronie Wn konta 268 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan
zaciggnietych z tytutu pozyczek w ramach prefinansowania, a na stronie
Ma ujmuje sie wartos$¢ zaciggnietych zobowigzan z tytutu pozyczek w
ramach prefinansowania

w:dcg@ szczegdtowa prowadzona do konta 268 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszcz g olnymi kontrahentami
wedtug tytutdw zobowigzan.

Konto 268 moze wykazywalé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadptaconych zobowigzan z tytutlu pozyczek zaciggnietych w ramach
refinansowania, a saldo Ma - stan zaciggnietych zobowigzan z tytutu
pozyczek na prefinansowanie.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”.

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku,
sumy osiagnietych dochodéw budzetu na konto S61.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:,




1) na podstawie sprawozdan innych organéw, w zakresie dochodow
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondendi
z kontem 224,
2) inne dochody budzetowe, w szczegéinosci subwencje i dotacje,

w korespondencji z kontem 133,
3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy,

w korespondencji z kontem 224
4) wiasne w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu poszczegbinych dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe].

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu
za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901
przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych
budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
1)jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych,
w korespondencji z kontem 223,
2)z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem
224,
3)wiasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w konfcu roku,
sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwiC ustalenie stanu
poszczegbinych  wydatkéw  budzetu wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za
dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig
na konto 961.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”.

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych
wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig
na konto 961.

Konto 904 - , Niewygasajace wydatki”.

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.




Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1ywydatki  jednostek  budzetowych  dokonane w
niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozda
w korespondenciji z kontem 225,
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych
niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywad saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych  wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu
niewygasajacych wydatkéw.

iezar  planu
budzetowych
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Konto 907 - ,,Dochody z funduszy pomocowych”.

Konto 907 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw z tytulu realizacii
funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku,
sumy osiagnietych dochoddw na konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje sie dochody osiggniete z tytJ%L
realizacji funduszy pomocowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 907 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochoddw poszczegdinych funduszy wedtug ich rodzaju.

Konto 908 - ,Wydatki z funduszy pomocowych”.

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w ciezar srodkéw
funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje sie wydatki na podstawie
sprawozdan jednostek z realizacji wydatkdéw za srodkdéw pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku,
sumy dokonanych wydatkéw na konto 967.
Ewidencja szczegdbtowa do konta 908 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkdéw z poszczegdinych funduszy ssm:}{:{;wy{:ﬁe

Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe”.

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczert miedzyokresowych.

Ewidencja szczegdiowa do kota 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczei miedzykoresowych wedtug ich tytutdw.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma. i
Konto 960 - ,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach
budzetu”.

Kontoc 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub
nadwyzek budzetéw z lat ubiegtych.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacii
dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych niedobordéw lub
nady yzek budzetu.




W szczegdlnosci 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 wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru
budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,Niedobér lub nadwyzka budzetu”.

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
lub nadwyzki, z wyjatkiem czesci dotyczacej finansowania programéw ze
srodkdéw pomocowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta
961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw
budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow,
w korespondencii z kontem 903

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta
961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddw
budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegbdtowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrddia
zwiekszen | rodzaje zmniejszel wyniku wykonania budzetu stosownie do
potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo
Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data =zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 siuzy do ewidencjli pozostatych operacji niekasowych
wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegodinosci koszty
finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace
nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke
przychodoéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konto 967 - ,Fundusze pomocowe”.
Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta
967 ujmuje sie saldo konta 908, a na stronie Ma saldo konta 907.




Ewidencje szczegdtowg do konta 967 prowadzi sie dla
poszczegdblnych funduszy pomocowych wedlug zasad okreslonych w
przepisach dotyczgcych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywad saldo Wn lub Ma oznaczajgce stan
zaangazowania funduszy pomocowych.

Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto stuz zy do ewidencji przychodéw | rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacii,
a na stronie Ma - przychody z tytutu prywatyzaciji.

Ewidencje szczegdtowg do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek
klasyfikacji i tytutdw prywatyzacii.

Konto 968 moze wykazywad saldo Ma oznaczajgce stan $rodkéw z
prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe.
Konto 991 - ,Planowane dochody budzetowe”.

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budzetowych oraz jego
zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce
plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu
oraz zmiany budzetu zw&gks?’a}ace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okred$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych
dochodow budzetu
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta
ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”.

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdéw oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu
oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane wyéa*‘k"

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce
plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysokosc planowanych
wydatkéw budzetu.
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta
ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenie z innymi budzetami”.

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami
w ciggu roku, ktére nie podiegajg ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz sptate
zobowigzan wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych
budzetéw oraz wptaty naleznosci otrzymane od innych budzetdéw.
Konto 993 moze wykazywadc dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo

Ma konta 993 - stan zobowigzan.
Konto 994 - ,,Nadwyzka lub deficyt planu”

Konto to stuzy do ksiegowania roznicy planu wydatkow i dochoddw.

[
]




Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 4 / 2007

z dnia 2 stycznia 2007 roku
Wéjta Gminy Miedziana Gora

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY Miedziana Géra

Konta

Wyszczegdlnienie

101
130
132
135
139
140

201
221
224
225
226
229
231
234
240
290

1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaly

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Zbiory biblioteczne

Mienie zlikwidowanych jednostek

Dobra kultury

Wartoséci niematerialne i prawne

Diugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie $érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Umorzenie pozostatych sroékow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Kasa

Rachunek bsﬁzaﬁg jednostek budzetowych

Rachunki dochodéw wiasnych jednostek budzetowych
Rachunki érodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Inne rachunki bankowe

Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

Zesp6t 2 — Rozrachunki i roszczenia
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu éschf}ﬁéw budzetowych
Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
Rozrachunki z budzetami .
Diugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z pracownika
Pozostate rozrachunki

Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespdl 3 — ,Materialy i towary”.
Rozliczenie zakupu
Materiat

oo




330 Towary
340 |Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towardw

Zespdt 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”.
400 | Koszty wedtug rodzajéw

401 |Amortyzacja

490 |Rozliczenie kosztéw

Zespdt 7 - ,Przychody i koszty ich uzyskania”.
700 |Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia

750 |Przychody i koszty finansowe

760 |Pozostate przychody i koszty

761 |Pokrycie amortyzacji

Zespoét 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”.
800 |Fundusz jednostki

810 |Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 |Rozliczenie wyniku finansowego

840 |Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 |Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 |Fundusze pozabudzetowe

860 |Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

900 |Konto techniczne - plan finansowy wydatkdw budzetowych
980 | Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

981 |Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

996 |Deficyt- nadwyzka zaangazowania

997 | Zaangazowanie srodkdw funduszy pomocowych

998 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 | Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat

OPIS KONT

1. Konta bilansowe.

Zespot 0 - ,,Majatek trwaly”.

Konta zespotu 0 — ,,Majatek trwaly” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego (Srodkdw trwatych),
2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji ($rodkdéw trwatych w budowie).




Zadaniem kont zespotu 0 - ,Majatek trwaty” jest odzwierciedleniem
wartosci poczatkowej poszczegdlnych skitadnikéw majatku oraz odpiséw
umorzeniowych, korygujgcych wartos¢ poczatkowa.

Pod pojeciem $rodki trwate nalezy rozumied:

1) érodki trwate, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci, tj. rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi
( z wyjatkiem nabytych jako inwestycje), o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki budzetowej,

2) $rodki trwate stanowigce wiasnos$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu tefyis}r%:‘é nego, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje

uprawnienia witascicielskie, niezaleznie od sposobu wykorzystania.

W szczegdinosci do srodkow trwatych jednostki zalicza sie:

1) nieruchomosci;

a) grunty,

b) prawo uzytkowania wieczystego grunty,

c) budowle i budynki,

d) bedgce @ﬁ*’géna wilasnoscig lokale, spéidzielcze wlasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych

4) obce s$rodki trwate, przyjete do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli umowa
spetnia co najmniej jeden z warunkdéw okreslonych w art. 3 ust.

4 ustawy.

Stosownie do art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci do srodkow
trwatych korzystajacego zalicza sig takze te Srodki, ktére sg przyjete do
uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, jezeli umowa speinia co najmniej jeden
z nastepujgcych warunkow:

1) przenosi wiasno$¢ jej przedmiotu na korzystajgcego, po zakonczeniu
okresu, na ktéry zostata zawarta,

2) zawiera prawo do nabycia jej przedmiotu przez korzystajgcego, po
zakonficzeniu okresu, na jaki zostata zawarta, po cenie nizszej od
wartosci rynkowej z dnia nabycia,

3) okres, na jaki zostata zawarta, odpowiada przewazajacej czesci
przewidywanemu okresowi ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego
lub prawa majgtkowego, przy czym nie moze byc¢ on krotszy niz 34 tego
okresu. Prawo wtasnosci przedmiotu umowy moze by¢, po okresie, na
jaki umowa zostata zawarta, przeniesione na korzystajacego,

4) suma optat, pomniejszonych o dyskonto, ustalona w dniu zawarcia
umowy | przypadajaca do zaptaty w okresie jej obowigzywania,
przekracza 90% wartosci rynkowej przedmiotu umowy na ten dzien.

W sumie optat uwzglednia sie uwzglednia sie wartos¢ korficowg

przedmiotu umowy, ktérg korzystajacy zobowigzuje sie zaptaci¢ za

przeniesienie na niego wiasnosci tego przedmiotu. Do sumy optat nie
zalicza sie ptatnosci na rzecz korzystajacego za swiadczenie dodatkowe
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podatkéw oraz skladek na ubezpieczenie tego przedmiotu, jezeli
korzystajacy pokrywa je niezaleznie od optat za uzywanie,

5) zawiera przyrzeczenie finansujagcego do zawarcia z korzystajgcym
kolejnej umowy o oddanie w odptatne uzywanie tego samego
przedmiotu lub przedluzenia umowy dotychczasowej, na warunkach
korzystniejszych od przewidzianych w dotychczasowej umowie,

6) przewiduje mozliwos¢ jej wypowiedzenia, z zastrzezeniem, ze wszelkie

powstate z tego tytutu koszty i straty poniesione przez finansujgcego

pokrywa korzystaijacy,

przedmiot umowy zostat dostosowany do indywidualnych potrzeb

korzystajacego. Moze on by¢ uzywany wylacznie przez korzystajacego,

bez wprowadzania w nim istotnych zmian.
W przypadku spelnienia co najmniej jednego z warunkéw

e do uzywania korzystajacemu Srodki trwale

zalicza sie u finansujacego do aktywow trwalych jako naleznosci.

Wartosciami niematerialnymi i prawnymi sa stosownie do art. 3 ust. 1 pkt.

14 ustawy o rachunkowosci nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywdw

trwatych, prawa majatkowe nadajgce sie do gospodarczego

wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki,

a w szczegoélnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakdéw towarowych, wzoréw
uzytkowych oraz zdobniczych,

3) obce wartosci niematerialne i prawne, przyjete do uzywania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze, jezeli umowa speinia co najmniej jeden z warunkow
okreslonych w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Do wartosci niemateriainych i prawnych zalicza sie réwniez nabyta
wartos¢ firmy oraz koszty zakoniczonych prac rozwojowych.

Nie wymienione w definicji a uzytkowane przez jednostke programy
komputerowe zalicza sie do autorskich praw majatkowych, badz do
licencii.

Do diugoterminowych aktywow finansowych zalicza sie
w szczegdinosci:

1) udziaty i akcje w obcych jednostkach nabyte z celu sprawowania nad
tymi jednostkami kontroli, wspétkontroli lub wywierania na nie
znaczacego wpltywy, -

2) akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe, o terminie wykupu
diuzszym niz rok, nabyte w celu uzyskania przychoddéw w formie
odsetek, dywident lub innych pozytkéw,

3) inne diugoterminowe aktywa finansowe.

rzez inwestycje ($rodki trwate w budowie) nalezy rozumiec
zaliczane do aktywow Srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego.

Warto$¢ poczatkowg s$rodkéw trwatych, inwestycji (Srodkéw
trwatych w budowie), wartosci niematerialnych | prawnych stanowi cena
nabycia lub koszt wytworzenia.
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Zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci ceng nabycia jest
cena zakupu sktadnika majatku, obejmujacg kwote nalezng
sprzedajgcemu, baz podlegajacych odliczeniu podatku od towardw i ustug
oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powigkszona
o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiekszona o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skfadnika aktywdw
do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z
kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, skiadowania lub
wprowadzania do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne
zmniejszenia é Gé”vsk“

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywdw,
go nieodptatnie, w tym w ?Gﬁze darowizny -

/ akie

ego samego lub

I eratal

a W 3&&4§§us§?b:}€§ przyjete

jego wyceny dokonuje sie wedilug ceny sprzedazy ta

podobnego przedmioctu.

Stosownie do art. 28 ust. 3 i 8 ustawy o rachunkowosci koszt
wytworzenia srodkéw trwatych, inwestycji (Srodkdw trwatych w budowie),
zakonczonej powodzeniem pracy rozwojowe]j obejmuje:

1) koszty pozostajagce w bezposrednim zwigzku z budowg, montazem,
ulepszeniem $rodka trwatego oraz dostosowaniem tego Srodka do
uzywania lub pracg rozwojowa,

2) uzasadniong czes$¢ kosztéw posrednio zwigzanych z budowa,
montazem, ulepszeniem $rodka trwatego oraz dostosowaniem tego
srodka do uzywania lub wykonaniem pracy rozwojowej.

Do kosztoéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw:

1) nadmiernego zuzycia materiatdw, robocizny itp. w trakcie budowy,

montazu, ulepszania Srodka trwatego i dostosowania do uzywania,

)} ogdinego zarzadu,

) sprzedazy.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkoéw trwatych, inwestycji
srodkow trwalych w budowie), wartosci niematerialnych i prawnych,
stosownie do art. 28 ust. 8 ustawy o rachunkowosci, obejmuje ogét ich
kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu,
przystosowania | ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzywania, w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek
akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich finansowania
(odsetki od kredytdw bankowych, odsetki od zaciggnietych pozyczek),

3) zwigzane z kosztami obstugi zobowigzann rdznice  kursowe,
pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Wartos¢ poczatkowa stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia
$rodka trwatego, zgodnie z art. 31 ust. 1

2
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1 ustawy o rachunkowosci, E< SZE‘\;‘
}eg@ u éSSZE?Q& polegajace na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lu
rekonstrukcji i powodujace, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka tmaéegé po

zakoficzeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania
waﬁgsu uzytkowg, mierzona okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza,
jakoscig produktdéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka
trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.




Srodki trwate stanowigce witasnos$é Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wtasciwego organu, mogg by¢ wyceniane w wartosci okredlonej w tej
decyzji.

Warto$¢ poczatkowa Srodkdéw trwatych i dotychczas dokonane
odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone
na fundusz.

Diugoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych na dzien ich nabycia lub powstania w cenie nabycia albo
cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie s3 istotne.

Konto 011 - ,Srodki trwale”.

N 5

{onto 011 ,iéfa&s:é trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen

i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwatych zwigzanych

z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podiegajg ujeciu na

kontach 013, 014, 015, 016.

Na koncie tym ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowag Srodkéw
trwatych podiegajacych odpisom amortyzacyjnym wedtug ustalonych
stawek. )

Na stronie Wn konta 011 ,Srodki trwate” ujmuje sie zwiekszenia, a
na stronie Ma -zmniejszenia stanu | wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdinosci::

1) przychody nowych lub uzywanych Srodkéw trwalych pochodzacych z
zakupu §§§i§%§¥€§’§ $rodkdw trwalych lub inwestycji oraz wartosc
ulepszen zwiekszajacych wartosé poczatkows srodkdw trwatych,

2) przychody srodkdw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkdw trwatych,

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych dokonywane na

skutek aktualizacii ich wyceny.

Srodki trwate wprowadza sie do ewidencji zgodnie z obowigzujaca

klasyfikacja, okreslong w rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia 30 grudnia

1999 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 112, poz.

1317 z pézn. _zmianami).

Klasyﬁkaqa Srodkéw Trwatych dzieli sie na 10 grup: -

Grupa 0 - Grunty,

- Grupa 1 - Budynki i lokale, spéidzielcze wiasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spéldzielcze prawo do lokalu
niemieszkalnego,

- Grupa 2 - Obi ekiy inzynierii ladowej i wodnej,

- Grupa 3 - Kotly | maszyny energetyczne,

- Grupa 4 - Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdinego zastosowania,

- Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty,

- Grupa 6 - Urzadzenia techniczne,

- Grupa 7 - Srodki transportu,

et




- Grupa 8 - Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,
- Grupa 9 - Inwentarz zywy.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
1)wycofanie srodkdéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego
przekazania,
2)ujawnienie niedoboru srodkdw trwatych,
3)zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych dokonanych na
skutek aktualizacji ich wyceny.
Ew §§ﬁ€;§§ szczegbtowa prowadzona do konta 011 ,Srodki trwate” powinna
umozliwié:
1} uszes%%ﬁ%e wartosci poczatkowej poszczegbinych obie
trwatych,
2) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki
trwate,
3) nalezyte Géi%{:zﬂﬂég umorzenia | amortyzacji.
Kaﬁza 011 ,Srodki trwate” moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
Srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

VIAS

Konto 013 - ,,Pozostale érodki trwale”.

Konto 013 ,Pozostate $rodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszenn i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 015, 01s,
wydanych ﬁ{} uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jeﬁﬁSS‘ig{i Euﬁ

ziatalnosci finansowo wyaérgbmsﬁﬁ}, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej
wysokosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ,Pozostate sSrodki trwate” ujmuje sie

zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu wartosci 3@?@%{{}%@;
pozostatych srodkdéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,
2) nadwyzki Srodkdw trwatych w uzywaniu,
} nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci

1) wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na bkutek likwidacii,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz
zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 ,Pozostate srodki
trwate” powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej Srodkdw
trwatych oddanych do uzywania oraz os6b lub komérek organizacyjnych, u
ktérych znajduija sie srodki trwatle.

Konto 013 F @?ﬁs tate srodki trwale” moze W‘g’k&szaé saldo Wn
ktére wyraza wartos$¢ srodkdw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu w
wartosci poczatkowei.

)




Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 ,Zbiory biblioteczne” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 - ,Zbiory biblioteczne” ujmuje sie
zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych , z wyijatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych”

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdéinosci:

1) przychéd zbiordw bibliotecznych pochodzacych z  zakupu lub
nieodptatnie otrzymanych,
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) rozchdéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub
nieodpiatnego przekazania, '
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen
nabycia. Przychody 2z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki
wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 ,Zbiory
biblioteczne” powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych zbiordw
bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 ,Zbiory biblioteczne” moze wykazywac saldo Wn, ktoére
oznacza stan zbiordw bibliotecznych znajdujacych sie w bibliotece.

Konto 015 ~ ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenl | zmniejszen wartosci
mienia przejetego przez organ zatozycieiski lub nadzorujgcy po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podlegte] jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym Ilub
gospodarstwie pomocniczym.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycieiski lub nadzorujgcy ujimuje
w szczegoinosci:
1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub
innej jednostce organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajgcej z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki; -
2) korekte wartosci mienia, stanowigca réznice pomiedzy wartoscig mienia
wynikajacg z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a
wartoscig mienia przekazanego spéice, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego;
3) warto$¢ mienia zwrdéconego przez spotke lub pozostajacego po
zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przejeta na
stan skladnikdéw majgtkowych organu zatozycielskiego lub nadzorujacego;
Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje
w szczegdlinosci:




::1; wartos$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie fub
innej jednostce organizacyjnej, a przekazanego spélce, w wysokosci
wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spdiki,
wartos$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowiaca réznice pomiedzy wartoscig mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego spéice lub innym
jednostkom.

Ewidencje szczegdlowg do konta 015 moze stanowi¢ bilans

zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z
zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, fx’t re oznacza stan mienia
zlikwidowanego g?zeés‘ﬂé‘ﬁswe lub innej jednostki S%’gaf’*?z%i‘y‘}ﬁ%é
wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu tego ;?}rzeds;%bgsrsf‘wa fub jednostki,
%égﬁa;r“% 0 w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego, a E"&?t

przekazanego spétkom, innym ednostkom  organizacyinym  lub
i egg‘zege}egé na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
sposob.

"
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Konto 016 - ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszent wartosci
débr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przychéd débr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodpfatnie
otrzymanych
2) nadwyzki
Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) rozchdd débr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodpfatnego
przekazania
2) niedobory
Przychody i rozchody débr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodpfatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia
sie zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ débr
kultury znajdujacych sie w jednostce

Konto 020 - ,,Wartosci niemateriaine i prawne”. -

Konto 020 ,Wartosci niemateriaine i prawne” stuzy do ewidencji stanu
oraz zwiekszed i zmniejszen  wartosci  poczatkowej  wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na koncie tym ujmuje sie zaréwno wartosci niematerialne i prawne, ktére
podlegaja odpisom amortyzacyjnym wedtug okreslonych stawek oraz te,
ktére podlegaja jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do
uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujimuje sie wszelkie zwiekszenia wartosci
poczatkoweij, ti.:




1) przychdéd wartosci  niemateriainych i prawnych 2z zakupu lub
nieodptatnego otrzymania,
2) nadwyzki wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzen ujmowanych na koncie 0711 072, tj.:

1) rozchdéd wartosci niematerialnych i prawnych na skutek likwidacji,

m‘zeégiy Easé’:; nieodplatnego przekazania,

2) niedobdr wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencija Szczcég%sw:’ rowadzona do konta 020 ,Wartosci niemateriaine

i prawne” g:%ﬁwgma umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia wartosci
niematerialn yuﬁ i §§”§1¥§‘%i}fué @Cuﬁé? %‘étﬁfﬁ? ich a‘gwﬁ}w fub o0séb

Sﬁ?%@éeéz inych.

Konto 020 ,Wartosci niemateriaine | prawne” moze wykazywac saldo Wn,

ktore oznacza stan wartosci niematerialnych | prawnych w wartosci

poczatkowej

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywdéw finansowych, a w
szczegolnosci:

1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych

2) akcji i innych diugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych
jako lokaty o terminie wykupu diuzszym niz rok

3) innych dlugotrwatych aktywow finansowych

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic
ustalenie wartosci poszczegdinych sktadnikéw diugoterminowych aktywdw
finansowych wedtug tytuidw.

Konto 030 moze wykazywal saldo Wn, ktdére oznacza wartosé
diugoterminowych aktywdw finansowych.

Konto 071 - ,LUmorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Konto 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych” stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401
~Amortyzacja”. Réwnowarto$¢ dokonanego odpisu amortyzacyjnego
dodatkowo ksieguje sie: Wn 800 ,Fundusz jednostki”, Ma 761 ,Pokrycie
amortyzacii”.

Urzad Gminy w zwigzku z tym, iz jest zwolniony z podatku dochodowego
od o0s6b prawnych umarza i amortyzuje srodki trwale oraz wartosci
niematerialne | prawne jednorazowo za okres catego roku.




Rozpoczecie amortyzacji nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka
trwatego (wartosci niematerialnych i prawnych) do uzywania, a jej
zakoniczenie - nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowg srodka
trwatego (wartosci niematerialnej i prawnej) lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym
uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto
pozostatosci srodka trwatego (wartosci niematerialnej i prawnej).

lalezy  zwrécic  uwage, 2e dla celédw  podatkowych  odpiséw
amortyzacyjnych dokonuje sie od miesigca nastepnego po przyjeciu do
uzywania.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje i;g zwiekszenia umorzenia srodkdw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a w szczegdlnosci:
1)odpisy umorzeniowe $rodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang

dziatalnoscia jednostki oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
2)zwiekszenie wartosci umorzenia wskutek urzedowej aktualizacji wartosci

poczatkowej srodkéw trwatych.

Po stronie Wn konta 071 ewidencjonuje sie zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, a zwlaszcza:
1)wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkdéw trwatych oraz

wartosci niemateriainych i prawnych zlikwidowanych z powodu: zuzycia

lub zniszczenia, sprzedanych, nieodptatnie przekazanych, niedoboruy,
2)zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek urzedowej aktualizacji
wartosci poczatkowej Srodkow.

Ewidencje szzzegé%awa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad
okreslonych w @i}}s&‘?ééﬁ iach do kont 011 i 020. Do kont 011, 0201 071
mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdore wyraza stan umorzenia
wartosci srodkdw trwatych oraz wartosci niemateriainych [ prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”.

Konto 072 ,Umorzenie pozostatych sSrodkdédw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w mtesigcu
wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 ewidencjonuje sie odpisy umorzeniowe:

1)ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

2)si :‘}dxa@g dydaktycznych,

3)odz ggz‘g uﬁ@éamwama;

4)ymebli | dywanow

5)pozo 5%; %g;s:h *@g:i%(éw trwatych  (wyposazenie) oraz wartosci
niematerialnych | prawnych, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalon 3 w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
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przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Aktualnie jest to kwota 3.500,-zt.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sg jednorazowo, przez spisanie w
koszty w miesigcu przyjecia do uzywania Srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ksiegowane sg w korespondencji z kontem
400 ,Koszty wedtug rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 uimuje sie umorzenie srodkéw trwatych
oraz wartosci niemateriainych i prawnych ziikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpiatnie oraz
zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobdr lub
szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia (100%)
nowych, wydanych do uzywania 3$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczgce
nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
dotyczace $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie.

Nie ma wymogu prowadzenia ewidencji szczegétowej do konta 072.

Konto 072 moze wykazywal saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia
wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialinych i
prawnych umorzonych w peinej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Konto 073 - ,Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa
finansowe”

Konto 073 shluzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto moze wykazywadl saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisdw
aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - , Inwestycje (Srodki trwale w budowie”.

Konto 080 ,Inwestycje ($rodki trwate w budowie)” stuzy do ewidencii

kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na

uzyskane efekty.

Do typowych Kkosztéw inwestycji ($rodkdéw trwatych w budowie) mozna

zaliczy¢ wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem do realizacji oraz

poniesione w trakcie jej wykonywania, az do momentu przekazania

obiektu budowlanego do uzytkowania. Sg to w szczegdinosci koszty:

1) nabycia gruntéw i innych skfadnikéw majagtku trwalego oraz koszty ich
budowy | montazu,

2) optaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw o okresie budowy
inwestycji,




3) odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie
oséb z terendéw zajetych na potrzeby inwestycyijne,

4) zatozenia stref ochronnych,

5) zatozenia zieleni,

6) napraw | remontéw wykonywanych przed przekazaniem S$rodka
trwatego do uzytkowania,

7) dokumentacji projektowej inwestyciji,

8) badan geologicznych i pomiaréw geodezyinych,

9) przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji
budynkéw | budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywanien
nowych inwestycji oraz nie umorzonej wartosci poczatkowej tych
obiektow,

10) robét niezbednych do realizacji wiasnej inwestycji, wykonanych
w Srodkach trwalych nalezacych od innych oséb prawnych |ub

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

12) préb montazowych, jezeli sz dokonywane przed przekazaniem

13) ubezpieczen majatkowych budowanych srodkdéw trwatych,

14) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug,

15) naliczone za czas trwania budowy odsetki, prowizje, réznice kursowe
od pozyczek, kredytow, przedptat i zobowiazan stuzacych finansowaniu
budowy.

Nie zalicza sie do kosztéw inwestycji (Srodkow trwatych w budowie):

- odsetek, prowizji i réznic kursowych od pozyczek i kredytow
przeznaczonych na finansowanie inwestycji naliczonych i ptatnych po
zakoriczeniu inwestycii (Srodkdw trwatych w budowie),

- kar umownych | grzywien zaptaconych w zwigazku z realizacja
inwestycii.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez
obcych wykonawcéw, jak | we wlasnym zakresie,

2} poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw,
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej
dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwatego (przebudowa,

" rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja |lub modernizacja), - ktére
powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4) rozliczenie  nadwyzki  zyskéw  inwestycyjnych nad  stratami
inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosci uzyskanych efektéw

inwestycyjnych, a w szczegdinosci:

1) $rodkéw trwalych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycii,

43 rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyinymi.




Na koncie 080 mozna réwniez ksiegowad roziliczenie kosztéw dotyczacych
zakupdéw gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co
najmniej wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedlug poszczegdinych
rodzajow efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Zespé6t 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”.

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” maja
odzwierciediad operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Stuzg do ewidendji:

s

srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach - konto 101,

rétkoterminowych papieréw wartosciowych — konto 140,

rodkéw pienieznych, lokowanych na\ rachunkach bankowych - konta
130,132, 135, 139,

4) innych srodkow pienieznych - konto 140.

Za krajowe Srodki ptatnicze uwaza sie pieniadze bedace w kraju prawnym

srodkiem ptatniczym (waluta polska), a takze peinigce funkcje ptatnicza:

weksle, czeki, czeki podrézne, akredytywy, polecenia wyptat, przekazy

i inne dokumenty bankowe i finansowe ptatne w polskiej walucie.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to nabyte w celu odsprzedazy

w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub daty nabycia papiery

wartosciowe, tj. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe itp.

Do innych $rodkéw pienieznych zalicza sie m.in. weksle i czeki obce.

W ksiegach rachunkowych krajowe Srodki pieniezne wykazuje sie:

1) w kasie w wartosci nominalnej,

2) na rachunku bankowym - w wartosci nominalnej wraz z dopisanymi do
rachunku odsetkami, ktére stanowig przychody finansowe jednostki
budzetowe;j.

Odsetki dopisane do rachunkdw funduszy specjalnych zwiekszaja te

fundusze.

Krotkoterminowe papiery wartoSciowe wycenia sie zgodnie z art. 28 ust.

5 ustawy o rachunkowosci wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug

ceny nabycia, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,

a krétkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek

w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej.

Na ostatni dzied kazdego roku obrotowego jednostka budzetowa - Urzad

Gminy przeprowadza inwentaryzacje:

1) krajowych $rodkdéw pienieznych w kasie oraz papieréw wartosciowych —
droga spisu z natury,

2) $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw - droga
uzyskania od bankdw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych stanu srodkéw pienieznych.

t
1)
2)
3)

k
S

Konto 101 - ,Kasa”.
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Konto 101 ,Kasa” stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie
jednostki.
Podstawe ksiegowan stanowig dowody zrodiowe (faktury, listy ptac,
rozliczenie delegacji stuzbowych itp.) lub dowody zastepcze.
Wszystkie operacje kasowe fwg%atv i wyplaty) wykazuje sie w raportach
kasowych w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.
Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej zostaly okreslone zarzadzeniem
Wdijta Gminy . w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gérze.
Urzad Gminy (jednostka budzetowa) na wydatki budzetowe pobiera
gotéwke z rachunku biezacego jednostki. W przypadku pobierania gotowki
na okredlony wydatek dowdd wyptlaty powinien zawiera¢ symbol
lasyfikacii Saéieisweﬁ

?‘ga stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotdwki oraz nadwyzki
owe, a na stronie Ma - roz ﬁséy gotéwki i niedobory kasowe.
w ésmﬁa szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic
ustalenie;
1) stanu gotéwki w kasie,
2) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdinym osobom za nig

odpowiedzialnym.
Konto 101moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”.

Konto 130 ,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych” stuzy do ewidendji
dochoddéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na
strone Ma konta 800, a w zakresie dochodbéw na strone Wn konta 800.

Na stronie Wn konta 130 uimuje sie wplywy srodkdéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
fin aﬁSGE‘éy?‘?

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow
budzetowych (ewidencja szczegdtowa wediug podziatek klasyfikacji
dochoddéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie; -

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie 2z planem finansowym

jednostki budzetowej, w tym rdéwniez S$rodki pobrane do kasy na

realizacje wydatkdw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji

z wiasciwymi kontami zespolu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

okresowe przelewy srodkdw budzetowych dla dysponentéw nizszego

stopnia (ewidencja szczegdtowa wedtug dysponentéw, ktérym przelano

$rodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223.

g
et




Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dowoddw zrodiowych
wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow
miedzy jednostkg a budzetem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co
oznacza, ze do btednych zapisdw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 132 -~ ,Rachunki dochodéw wilasnych jednostek
budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencii $rodkdw pienieznych gromadzonych na
rachunkach bankowych dochoddw wiasnych jednostek bgé?s%gsﬁfyggf

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wplywy Srodkéw pobranych
tytutem dochodow wilasnych na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyptaty Srodkéw 2z rachunku bankowego na realizacje wydatkéw
finansowanych dochodami wiasnymi jednostki budzetowe].

Ewidencja szczegdlowa do konta 132 powinna zapewnia podziat
srodkéw  wedlug rachunkdéw bankowych oraz wedlug pozycji
klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytutu dochoddéw wiasnych.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunkach bankowych dochoddéw wiasnych.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”.

Konto 134 ,Kredyty bankowe” stuzy do ewidencji kredytéw bankowych
przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci podstawowej i inwestycji,
przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate kredytdw, a na stronie
Ma - kredyty udzielone jednostce przez bank i przelane na rachunek
biezgcy lub inwestycyijny.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan kredytow
udzielonych przez bank oraz przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - ,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”.

Konto 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” stuzy
do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, -

a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy
celowych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkdéw na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wypfaty srodkdéw z rachunku bankowego
Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkdéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”.
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Konto 139 ,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji operacji
dotyczacych Srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce i rachunki specjalnego przeznaczenia.
W szczegoinosci na koncie 139 ,Inne rachunki bankowe” prowadzi sie
ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) akgeﬁyiyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows,

2) czekdéw potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) Srodkdw obcych na inwestycje.

Akredytywa budzetowa to wyodrebnienie $rodkéw na czas okreslony lub
0 odwotania - stuzy do finansowania zadan ze $rodkéw budzetowych:
leconych przez panstwowg jednostke budzetowa.

Kierownik panstwowej jednostki budzetowej, za zgoda dysponenta
gtdownego, otwiera rachunek pomocniczy dia finansowania zadan w formie
akredytywy, na czas okreslony lub do odwotania i upowaznia kierownika
jednostki organizacyjnej do dysponowania srodkami akredytywy
budzetowej. Rachunek pomocniczy, o ktérym mowa wczesniej, podlega
zamknigciu z uptywem okresu, na ktéry otwarto akredytywe budzetows,
lub z dniem jej odwotania, a stan Srodkéw na dzieri zamkniecia przekazuje
sie na rachunek biezacy - subkonto wydatkéw, z ktérego przekazano
srodkn na otwarcie akredytywy budzetowej.

Srodki akredytywy budzetowej nie wykorzystane do korica roku

budzetowego zwraca sie do dnia 31 grudnia danego roku budZetowego na

rachunek biezacy - subkonto wydatkdw, z ktérego przekazano Srodki.

Sumy na zlecenie stuzg do:

1) finansowania ze Srodkéw zleceniodawcy zadan zleconych do wykonania

jednostce bﬁéée@we}, ‘ S
2) g%‘%“ﬁ&ﬁZéﬁi% srodkéw na finansowanie inwestycji realizowanych
z innych zrddet niz Srodki wiasne jednostki budzetowej.

Sumy depozytowe sa to sumy obce {ér@éké pieniezne) przechowywane

przez jednostke budzetowa, w szczegdinosci kaucje, wadia oraz sumy

stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postepowaniem
sgdowym lub Stﬁf‘ﬁgﬂgﬁf‘%iyjﬂyﬁl Jednostka budzetowa prowadzi jeden
rachunek pomocniczy dla sum depozytowych i sum na zlecenie.

Na koncie 139 ,Inne rachunki bankowe” dokonuje sie ksiegowant wytgcznie

na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié

petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki

a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw
pienieznych z rachunkdw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 _Inne rachunki

bankowe” powinna zapewnic podziat wydzielonych $érodkéw na rodzaje,

a takze kontrahentéw

Konto 139 moze wykaszﬁi saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkdw

pienieznych znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.
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Konto 140 - ,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki
pieniezne”.
Konto 140 ,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne”
stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkéw pienieznych w tym czekdw i weksli obcych, a takze Srodkow
pienieznych w drodze

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkéw pienieznych,
a w szczegdinosci:

1) zakup krotkoterminowych papierédw wartosciowych (akcji, obligacii,
bonéw skarbowych itp.),
2) przywrécenie utraconej wartosci  krétkoterminowych  papierdw

waﬁ%iz%s}wy@

3) czeki i weksle obce przyjete przez jednostke na pokrycie naleznosci,

4) wptaty z kasy na rachunki bankowe,

5) przelewy S$rodkdw pomiedzy rachunkami bankowymi, w przypadku
rozbieznosci w czasie,

Po stronie Ma konta 140 ksieguje sie zmniejszenie stanu
krotkoterminowych papieréw  wartosciowych i innych $rodkéw
pienieznych, a zwtaszcza:

1) sprzedaz krétkoterminowych papierdw wartosciowych,

2) odpis aktualizujacy wartosé krétkoterminowych papieréow
wartosciowych z tytutu utraty wartosci,

3) wykupienie weksla obcego przez diuznika w terminie ptatnosci,

4) przekazanie weksla obcego do dyskonta w banku,

5) zaptaty zobowigzan wekslem obcym,

6) wplyw srodkdw pienieznych w drodze do kasy,

7) wplyw Srodkdw pienieznych w drodze na rachunki bankowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umoziiwi¢ ustalenie:

1) poszczegdinych sktadnikdow krétkoterminowych papierdow
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych,

2) stanu poszczegdlnych krdtkoterminowych papierdw wartosciowych
i innych $rodkdéw pienieznych,

3) wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pienieznych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym. -

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych.

Zesp6t 2 - ,,Rozrachunki i roszczenia”.

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki 1| roszczenia” stuza do ewidenc]i
rozrachunkdéw | roszczen, a takze do ewidencji rozliczerd Srodkéw
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen z tytutu niedobordow, szkdd i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych raz?aif’mn%{ﬁﬁ i
roszczeniami spornymi.




W szczegolnosci na kontach zespotu 2 uimuje sie:

- rozrachunki z tytutu dostaw, robét i ustug oraz naleznosci z tytutu
przychoddw finansowych - konto 201,

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w ktérych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy - konto 221,

- rozrachunki z tytutu udzielonych dotacji budzetowych za dany rok
budzetowy — konto 224

- rozrachunki z budzetami, w szczegdinosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkdéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadptat
w rozliczeniach z budzetami - konto 225,

- inne niz z budzetami rozrachunki publicznoprawne, a w szczegdinosci
z tytutu ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych — konto 229,

- rozrachunki z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wynagrodzen, a w szczegéinosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej — konto 231,

- naleznosci, roszczenia | zobowigzania wobec pracownikéw z innych
tytutdéw niz wynagrodzenie - konto 234,

- pozostate rozrachunki nie ujete na kontach 201, 234 - konto 240,

- odpisy aktualizujgce naleznosci — konto 290.

Naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania w walucie polskiej ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych na dziein ich powstania w wartosci
nominalnej. Na koniec kwartatlu oraz na dzied bilansowy naleznosci
wykazuje sie w kwocie wymagalnej zaptaty, tj. lacznie z naleznymi
odsetkami za zwitoke w zaptlacie, a zobowigzania w kwocie wymagalnej
zaptaty, tj. tacznie z odsetkami za zwioke. Stosownie do § 7 ust. 2 odsetki
od naleznosci i zobowigzan, w tym do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych uimuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie zaptaty lub w wysokosci naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci i roszczenia ujmowane sg w ksiegach rachunkowych od
dnia ich powstania do dnia zaptaty, oddalenia w postepowaniu spornym
i egzekucyinym, umorzenia, odpisania jako przedawnione lub nieistotne.

Do naleznosci i zobowigzan, do ktérych stosuje sie przepisy
Ordynacji podatkowej, szczegdétowe zasady umarzania | terminy
przedawnienia okresla ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja

podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 z pdzn. zmianami) oraz
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 4 maja 2001r. w sprawie
wykonywania niektérych przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz.
U. Nr 40, poz. 463).

Zasady i tryb umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty
naleznosci pienieznych, w tym cywilnoprawnych, do ktérych nie stosuje
sie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa
przypadajacych na rzecz samorzadowych jednostek budzetowych
okreslajg przepisy  ustalone przez organ stanowigcy samorzadu
terytorialnego na podstawie delegacji art. 43a ustawy o finansach
publicznych.
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Terminy przedawnienia naleznosci pienieznych, do ktérych nie
stosuje sie przepisow Ordynacji podatkowej okresla ustawa Kodeks
Cywilny.

Prowadzona do kont zespotu 2 ewidencja szczegétowa powinna umozliwic:
- wyodrebnienie poszczegdinych grup rozrachunkdw, rozliczen
i roszczen spornych,
- ustalenie przebiegu ich rozliczen,
- ustalenie stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych
i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentéw.

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

Konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidendji
rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostki budzZzetowej zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére ujmuje sie na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych”.
Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Po stronie Wn konta 201 ksieguje sie:
1) naleznosci jednostek gospodarki pozabudzetowej z tytutu sprzedazy
produktéw, towardéw handlowych, materiatéw, srodkdw trwatych
i innych sktadnikow majatku,
2) fakturowane zaliczki na poczet przysziych dostaw,
3) naleznosci jednostek gospodarki pozabudzetowej wynikaiace
z prawomocnych wyrokdéw sgadowych,
4) naleznosci z tytutu naliczonych odsetek za zwioke oraz naleznych kar
i odszkodowan zwigzanych z dostawami,
5) naleznosci z tytutu przychoddw finansowych,
6) sptaty zobowigzan wobec dostawcdw,
7) przekazane zaliczki na poczet przysziych dostaw,
8) odpisanie przedawnionych, umorzonych zobowigzan.
Na stronie Ma konta 201 ewidencjonuje sie:
1) wptywy z tytutu sptaty naleznosci przez odbiorcow,
2) otrzymane zaliczki na poczet przysztych dostaw,
3) zobowigzania wobec dostawcow z tytutu dostaw, robét i ustug
wynikajgce z otrzymanych faktur i rachunkow,
4) naliczone odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,
5) naliczone kary umowne,
6) odpisanie przedawnionych, umorzonych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia naleznosci | zobowigzan wedlug poszczegdinych
kontrahentéw.
- saldo Wn - stan naleznosci i roszczen,
- saldo Ma - stan zobowigzan.
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Konto 221 - , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” stuzy do ewidencji

naleznosci jednostki budzetowej z tytutu dochoddw budzetowych,

w ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytulu podatkdw

pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga byc

dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Zasady ewidencjonowania podatkéw | optat przez jednostki samorzadu

terytorialnego okreslajg przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia

25 maja 1999r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont do

prowadzenia ewidencji podatkowej i optat dla organdw podatkowych

jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 z pdzn.
zmianami).

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do

dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

1) ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, tj. przypisanych podatkdéw, optat, odsetek za zwioke,
kar, grzywien,

2) naleznosci jed. budzetowej z tytutu sprzedazy ustug i sktad. majatku,

3) zwroty nadptat z tytulu dochoddéw nienaleznie wptaconych lub
orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

1) wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,

2) odpisy (zmniejszenia) naleznosci,

3) nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadpiat.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug

diuznikow i podziatek klasyfikacii.

Konto 221 moze wykazywadl dwa salda oznaczajace:

- saldo Wn - stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadpiat

w tych dochoddw.

Konto 224 - ,Rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych
dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych
przez organ dotujacy, a na stronie Ma - wartos¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna
zapewnia¢ mozliwosé ustalenia wartosci przekazanej dotacji, wedtug
jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
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Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy
zalicza do dochoddéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 "Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkow

z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow, nadwyzek

srodkéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach

z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:
1) przypis naleznych dotacji budzetowych,
) wptaty do budzetu z tytulu nadwyzek srodkdéw obrotowych zakiaddw

budzetowych i srodkéw specjalnych,

3) wptaty do budzetu zysku gospodarstw pomocniczych,

4) wptaty do budzetu naleznych podatkdw i opiat,

5) naleznosci od budzetu z tytutu nadptat,

6) naliczony podatek VAT przy zakupie podlegajacy rozliczeniu z urzedem
skarbowym.

Po stronie Ma konta 225 ksieguje sie:

1) zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkdw, optat,

2) zobowigzania wobec budzetu z tytutu nadwyzek srodkdéw obrotowych
zaktaddw budzetowych i Srodkdw specjalnych,

3) zobowigzania wobec budzetu z tytulu wplat z zysku gospodarstw
pomocniczych,

4} zobowigzania wobec budzetu z tytutu podatku dochodowego,

5) zobowigzanie z tytutu zwrotu dotacji nie wykorzystanych, nadmiernie
pobranych lub wykorzystanych nie zgodnie z przeznaczeniem,

6) nalezny podatek VAT.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé

ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutdw

rozrachunkdéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze miec dwa salda oznaczajace:

- saldo Wn - stan naleznosci od budzetow, -

- saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetéow.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub
diugotrwalych rozliczen z budzetu, a w szczegdlinosci naleznosci z tytutu
mienia likwidowanych, prywatyzowanych iub sprzedawanych
przedsiebiorstw innych podlegtych jednostek, naleznosci
zahipotekowanych oraz naleznosci diugoterminowych, ktérych termin
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zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace
po roku, w ktérym dokonane sg ksiegowania.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wartos¢ mienia przekazanego spétkom do odpfatnego uzywania lub
sprzedanego w wysokosci ustalonej w umowie w korespondencji z kontem
015;
2) inne dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) réwnowartos¢ mienia zwrdconego przez spoétki, w korespondencji
z kontem 015 lub zlikwidowanego w korespondenciji z kontem 855;
2) @rze%éséﬂ%e naleznosci dilugoterminowych do krotkoterminow \gi%‘;
w wysokosci raty naleznej na dany rok oraz ustalenie hipotek
w korespondencii z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ mienia
zlikwidowanych geémt tek, przekazanego do odptatnego korzystania oraz
wartos¢ naleznosci zahipotekowanych, oraz warto$¢ dtugoterminowych
naleznosci.

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” stuzy do ewidencji,
innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:
1) zasitki finansowane ze $rodkéw ZUS ujete na listach ptac,
2) wyptaty swiadczert ZUS nie ujetych na listach plac,
3) przelewy skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
4) odpisanie  przedawnionych, umorzonych zobowigzan z  tytutu
pozostatych rozrachunkdw publicznoprawnych.
Po stronie Ma konta 229 ksieguje sie:
1) naliczone skfadki na ubezpieczenia spoteczne | Fundusz Pracy
finansowane przez pra Q@Cﬁawiﬁ,
2) sktadki na ubezpieczenia spoteczne optacane przez pracownikow
w drodze potrgcenia na listach plac,
3) zwrot nadptaconych skiadek na ubezpieczenia spoteczne,
4) naliczone odsetki za zwioke w zaptacie skiadek na ubezpieczenia
spoteczne, -
5) odpisanie przedawnionych, umorzonych naleznosci z tytutu pozostatych
rozrachunk6éw publicznoprawnych.
Ewiden ‘,33 szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw
rozrachunkéw oraz podmiotdéw, z ktdérymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda:

- saldo Wn - stan naleznosci z tytulu pozostalych rozrachunkéw
publicznoprawnych,
- saldo Ma - stan zobowigzan z tytutlu pozostatych rozrachunkdéw

publicznoprawnych.




Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™.

Konto 231 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" stuzy do ewidendji

rozrachunkdéw z gsra{:f“wmkam i jednostki i innymi osobami fizycznymi

z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie

z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdinosci naleznosci za

prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy

o dzieto, umowy agencyinej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2} wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wwagmééeﬁ

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika,

5) odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen np.

z tytutu nie pobranych w terminie wynagrodzen.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,

2) ekwiwalenty za Swiadczenia w naturze, ujete na listach piac,

1) zasitki finansowane ze srodkdw ZUS, ujete na listach plac,

2) wyksiegowanie spornych roszczen z tytutu wynagrodzen,

3) odpisanie  przedawnionych, umorzonych naleznosci z tytulu
wynagrodzen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 231 powinna zapewni¢ rozliczenie

wynagrodzen i ich wyplat dla poszczegdinych pracownikdw i innych oséb

fizycznych oraz ustalenie podstaw do: naliczenia zaliczek na podatek
dochodowy od os6b fizycznych, skiladek na ubezpieczenia spoteczne,
wymiaru emerytur, rent i zasitkow.

Ewidencje analityczng s%:amwa; imienne karty wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda oznaczajace:

- saldo Wn - stan naleznosci jednostki z tytutu wynagrodzen (np. z tytulu
nadptaconych wynagrodzen, wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia
itp.),

- saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z é:ytu%a wynagrodzen (np. z tytutu
naliczonych a nie wyptaconych wynagrodzer) .

Konto 234 "Pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Konto 234 "Pozostale rozrachunki z pracownikami" stuzy do ewidencji
naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdw
niz wynagrodzenia. Zgodnie z § 17 wust. 1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 29 grudnia 2000 r. (Dz. U. Nr 122, poz. 1333) zaliczki na
wydatki do z%‘f‘zéﬁég moga by¢ udzielane pracownikom: na koszty
podrézy i g}r niesien stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkdw.
Pracownikom odbywajacym stale podréze stuzbowe oraz pracownikom,
ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio




drobne, badz stale powtarzajace sie wydatki, mogg by¢ udzielane zaliczki
state na caty rok budzetowy lub na okres krotszy, jednak w wys&msu ie
przekraczajgcej przecietnej kwoty wydatkéw poitoramiesigcznych. Na
podstawie uznanych rachunkéw pokrywa sie petng kwote naleznosci.
Zaliczki powinny by¢ rozliczane, jezeli odrebne przepisy nie stanowig
inaczej, nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania. State
zaliczki powinny byl rozliczone po uptywie okresu, na jaki zostaty
udzielone, przed koricem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku
stuzbowego.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
obciazajace jednostke,
2) ﬁaée?ﬁéé i od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke
Swiadczen odptatnych,
3) ﬁégééﬁvév z tytutu pozyczek z zakiadowego funduszu Swiadczen
socjalnych, '
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkdd,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié
mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan
z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkdw.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda oznaczajgce:
- saldo Wn - stan naleznosci i roszczen od pracownikow,
- saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikdow.

Konto 240 "Pozostale rozrachunki”.

Konto 240 "Pozostate rozrachunki® stuzy do ewidencji naleznosci
i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.
Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig:
1) wyptaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych pracownikom,
ktére ewidencjonowane sg na koncie 234 "Pozostate rozrachunki
z pracownikami”,
2) S;}%&fv zaciagnietych pozyczek,
3) wyptaty sum na zlecenie, sum éﬂpﬂzyiewyci‘%
4} n ﬁé@é@ry szkody w sktadnikach majgtkowych,
5) rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych,
} bledy i korekty w wyciggach bankowych,
7) roszczenia sporne,
8) odpisanie przedawnionych zobowigzan
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Po stronie Ma konta 240 ksieguje sie:
1) sptaty udzielonych pozyczek,
2) wplywy zaciagnietych pozyczek,
3) wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych,
4) nadwyzki w sktadnikach majatkowych,
5) rozliczenie niedoboréw i szkdd w sktadnikach majatkowych,
6) btedy i korekty w wyciagach bankowych,
7) potracenia na listach ptac inne niz sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
8) odpisanie naleznosci umorzonych, nie istotnych,
9) odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczert spornych.
zczeadlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnidé

E1 A=

Fwidencia szczegotowa prowadzona do kont

ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczer z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda oznaczajace:

- saldo Wn - stan naleznoséci | roszczen z tytutu pozostatych
rozrachunkow, :

- saldo Ma - stan zobowigzaf z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych (zmniejszajacych)
naleznoéci watpliwe i przypisanych odsetek od naleznosci, a nie-
wptaconych. Wartod¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez  dokonanie  odpisu
aktualizujgcego w odniesieniu do naleznosci od dtuznikéw. ‘
Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow i
wydatkéw budzetowych.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz
wartoéci naleznych odsetek, a jeszcze nie zaptaconych przez kontrahentow
jednostki.
Po stronie Wn ksieguje sie:
- odpisanie naleznodci wskutek stwierdzenia ich niedciggalnosci,
przedawnienia lub umorzenia,
- ujecie réwnowartosci zasgdzonych kosztéw postgpowania sgdowego
oraz zwiekszen naleznosci z innych tytutdw,
- ujecie réwnowartoséci czesci lub catodci dokonanego uprzednio
odpisu aktualizujgcego naleznosci w przypadku ustania przyczyny
powodujacej dokonania odpisu. i

Po stronie Ma ksieguje sie:
- dokonanie odpisu aktualizujacego warto$é naleznosci od diuznikéw.

Zespdt 3 - "Materialy i towary”.

Konta zespolu 3 "Materialy | towary" sa przeznaczone do ewidencji
zapasébw materiatéw | towaréw oraz rozliczenia zakupu materiatéw,
towaréw i ustug.

W szczegdlinoéci konto 310 zespotu 3 stuzy do ewidencji przychoddw,
rozchoddw i standéw zapaséw materiatdw.




Do materiatdw zalicza sie zakupione (wyjatkowo wytworzone we wiasnym
zakresie): surowce i inne materialy podstawowe, paliwa, materiaty
pomocnicze, opakowania, czeéci zapasowe maszyn i urzadzen, ktére sg
przeznaczone do zuzycia na potrzeby prowadzonej dziatalnosci. Nalezg
réwniez do nich odpadki, produkty uboczne i odzyski powstate w toku
produkgcji lub innej dziatalnosci, posiadajgce wartos¢ uzytkowa.

Zuzywane do przygotowania positkdw w Ziobkach, przedszkolach,
szkotach, $wietlicach, szpitalach artykuly spozywcze traktowane sg jako
surowce.

Na koncie 310 "Materialy" prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatéw
znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach
nabycia lub cenach zakupu, a koszty zwigzane bezposrednio z zakupem
odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialdw na koncie 310
"Materialy wycenia sie wedlug cen ewidencyjnych, ktérymi sg zmienne
ceny ewidencyjne - ustalone na poziomie rzeczywistych cen zakupu
(nabycia) wynikajacych z faktur dostawcow.

W zwiazku =z przyjeciem metody wyceny przychodu materiatow
jednakowych lub uznanych za jednakowe ze wzgledu na podobieristwo
rodzaju | przeznaczenie wedtlug rzeczywistych cen zakupu (nabycia)
przyjmuje sie do okreslenia wartosci rozchodu (zuzycia, wydania do
sprzedazy) metode "FIFO" - "pierwsze przyszto - pierwsze wyszio"
przyjmujac, ze rozchéd materiatdw wycenia sie kolejno po cenach zakupu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 "Materialy” powinna
zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich
znajdowania sie i os6b, ktdérym powierzono piecze nad nimi, a takze
wedtug ich poszczegdlnych rodzajoéw i grup.

Konto 300 - ,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw,
(artykutéw spozywczych), robdt i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia
wartoéci materialéw, towardw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:
1) faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych {gcznie z naliczonym
podatkiem od towardw i ustug, zwanym dalej ,podatkiem VAT”,
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie. -

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:
1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;
2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym
bezposrednio lub po spemieniu okreslonych warunkow; ,
3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od
podatku  naleznego dotyczacy skladnikow majatku obrotowego
zwiekszajacy ich wartos¢ lub obciazajacy wiasciwe koszty albo rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw czynne;
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4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od
podatku naleznego dotyczacy $Srodkdw trwatych, inwestycji rozpoczetych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych zwiekszajgcy ich wartosc,

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé réwniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub
nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcéw;

3) optaty manipulacyjne pobierane przez celny przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
dostaw w drodze (materialy | towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw
fub ustug niefakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wylgcznie do wykazania stanu
dostaw w drodze | dostaw niefakturowanych na koniec okresu
sprawozdawczego.

Konto 310 - "Materialy”.

Konto 310 "Materialy" stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym
takze opakowan i odpadkéw, znajdujgcych sie w magazynach wiasnych
i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.
Ewidencje zapaséw materiatdw prowadzi sie stosujgc metode ewidencii
ilosciowo-wartosciowq:
- ewidencje wartodciowg - na koncie syntetycznym 310,
- ewidencje ilosciowo-wartosciowa - na koncie analitycznym.
Dopuszcza sie rowniez odpisywanie w koszty wartosci materiaidw
bezposrednio po ich zakupie. Nalezy woéwczas dokonad korekty kosztow
o wartoéé zinwentaryzowanych zapaséw materiatéw, nie pdzniej niz na
dzien bilansowy.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:
1) przychéd materiatéw z zakupu, z przerobu, z wiasnej dziatainosdi,
2) nadwyzki materiatéw stwierdzone podczas inwentaryzacji,
3) zwrot materiatéw wydanych do zuzycia,
4) przyjecie materiatéw do przerobu,
5) nieodptatne przyjecie materiatdw,
6) przychod odpaddéw uzytkowych. )
Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie:

1) rozchdéd materiatéw:

a) przekazanych do zuzycia,

b) sprzedanych,

¢) nieodptatnie przekazanych,
2) rozchdd materiatéw przekazanych do przerobu,
3) niedobory i szkody stwierdzone podczas inwentaryzacji.
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji zostaly okreslone instrukcji
inwentaryzacyinej.
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Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw
materiatdw w cenach zakupu, nabycia.

Konto 330 - ,Towary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapaséw towardw.

Ewidencjg na tym koncie obejmuje sie towary znajdujgce sie
zarbwno w we wiasnych magazynach, punktach sprzedazy, punktach
przerobu, jak réwniez w magazynach obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci
stanu zapasow towardw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan zapaséw
towaréw w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych

Konto 340 - ,Odchylenia od cen ewidencyinych materiatéw |
towarow” '

Konto 340 stuzy do ewidencji réznic pomiedzy ceng ewidencyjng
materiatdw, towardw i artykutdw spozywczych ustalong na poziomie cen
zakupu, nabycia lub sprzedazy a ich rzeczywista cena zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje sie odchylenia debetowe i
rozliczenie odchyleni kredytowych, a na stronie Ma - odchylenia kredytowe
i rozliczenie odchylent debetowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 340 powinna zapewnic co najmniej
podziat odchylen na dotyczace materiatdow, towardw i artykutéw
spozywczych, z ewentualnym dalszym podzialem na grupy zapasow.

W jednostkach handiu detalicznego oraz zaktadach
gastronomicznych bedgcych podatnikami podatku VAT, prowadzgcych
wylacznie ewidencje wartosciowg zapaséw weditug cen sprzedazy, nalezy
w ewidencji szczegdlowej wyodrebni¢ odchylenia kredytowe z tytulu
planowanej marzy oraz z tytulu zarezerwowanego podatku VAT.

Konto 340 moze wykazywac saldo Wn i Ma, ktére oznacza stan
odchylen dotyczgcych zapaséw materiatéw | towarow ujetych na kontach
3101 330.

Zespo6t 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™.

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do
ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Na kontach
zespotu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowe ze $rodkéw specjalnych.
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4:
- kosztéw finansowanych z funduszy celowych i innych (zgodnie

z odrebnymi przepisami),
- kosztéw inwestycii,
- pozostatych kosztéw operacyjnych,
- kosztéw operacji finansowych,
- strat nadzwyczajnych.




Konto 400 "Koszty wedlug rodzajéw".

Konto 400 "Koszty wedtug rodzajow" stuzy do ewidencji kosztéw prostych
wedtug rodzaju.
Na stronie Wn konta 400 ewidencjonuje sie poniesione koszty
z tytutu:
1) odpiséw amortyzacyinych pozostatych srodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
} zuzycia surowcow, maﬁﬁrgaééw czesci zamiennych itp.,
) zuzycia energii: energii elektrycznej, gazu, wody i innych nosnikéw,
) zakupionych ustug obcych np. transportowe, remontowe, pocztowe itp.,
), ﬁﬁéﬁikg?@ i opiat,
%} wynagrodzel oscbowych i wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia,
umowy o dzieto innych umow,
7) $wiadczen na rzecz pracownikéw np. skiadki na ubezpieczenia
spoteczne finansowane przez pracodawce, odpis na zakiadowy fundusz
dwiadczen socjalnych, s$Swiadczenia wynikajace z przepiséw bhp,
szkolenia pracownicze itp.,
8) podrézy stuzbowych,
9) innych kosztéw.
Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie zmniejszenia kosztéw
rodzajowych wykazywanych po stronie Wn.
Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci. W Urzedzie Gminy plany finansowe sporzadza sie
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, a ewidencja szczegdlowa
dostosowana jest do tychze podziatek.
Konto 400 moze wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi sie w
koncu roku &iﬁ*@@%gégﬁ na konto 860 "Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy".

U’ﬁ B VS W

Konto 401 "Amortyzacja".

Konto 401 "Amortyzacja" stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od
srodkéw trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Srodki trwate amortyzuje sie wedtug stawek okreslonych przez zarzad
jednostki samorzadu terytorialnego przyjetych w oparciu o stawki
wyszczegblnione w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o pada*ku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z - pdzn.
?mj

Od wartosci niematerialnych 1 prawnych o wartoécl réwnej lub
przekraczajgcej wartos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane

w koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania

do uzywania (obecnie 3.500,-zf) ujetych na koncie 020 " Wartosci
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niematerialne i prawne" dokonuje sie odpiséw umorzeniowych wedtug
stawek okreslonych przez zarzad jednostki samorzgdu terytorialnego.
Odpisy umorzeniowe ksiegowane sg Wn konto 401 "Amortyzacja" Ma
konto 071 "Umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych".

Réwnowartos$¢ dokonanego odpisu amortyzacyjnego dodatkowo ksieguje
sie: Wn 800 "Fundusz jednostki" Ma 761 "Pokrycie amortyzacji®.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na
stronie Ma przeniesienie kosztéw amortyzacyjnych na wynik finansowy.
Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku cbrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokosC poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401
przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 “Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy".

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztéw”™

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 - ,Koszty
wedtug typdw dziatalnosci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 600 ,Produkty gotowe i péifabrykaty”
wartosci wytworzonych i przyjetych do magazynu wyrobow gotowych i
produkcji niezakofczonej wedtug cen sprzedazy netto;
2) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”
kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére ujete byly
na koncie 400 w wartosci poniesionej:
3) zmniejszern rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw
tworzonych na koszty , w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw”;
4) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw niewliczanych do
sprzedanych produktéw | towardow, lecz wprost obcigzajacych wynik
finansowy oraz ewentuaine koszty zakupu | sprzedazy towardow i
materiatéw ujete na kontach 7301 760;

W jednostkach prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 stuzy do:
1) przeniesienia na konta zespolu 5 i zespolu 6 kosztdédw prostych
zewidencjonowanych w ciggu okresu sprawozdawczego na koncie 400,
401;
2) przeniesienia na konto 640 kosztéw rozliczanych w czasie, ktére ujete
byty na koncie 400, 401 w wartosci poniesionej;
3) ujecia tgcznej kwoty kosztéw uzyskania przychodow
zewidencjonowanych na kontach zespotu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:
1) koszt wiasny sprzedanych produktéw odpowiadajacy rzeczywistym
kosztom wytworzenia sprzedanych produktéw, w korespondencii z
wiasciwym kontem zespotu 7 oraz koszty niewliczane do wartosci
produktéw, lecz obcigzajace wynik finansowy danego okresu w
korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 5 (koszty zarzadu, handlowe
i sprzedazy);
2) zmniejszenie rozliczern miedzyokresowych, w korespondencji z kontem
640.
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Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe,
zewidencjonowane na koncie 400, 401 i niepodlegajgce rozliczeniu w
czasie, w korespondencji z wiasciwym kontem zespotu 5, oraz
przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie réwniez, w korespondencji z
kontem 760, przychody ze sprzedazy wewnetrznej produktéw oraz na
stronie Wn Ilub Ma - zmiany stanu produktédw spowodowane w
szczegblinosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiegowania te mogg by¢ dokonywane biezgco, jednoczesnie z
zapisami na kontach zespotu 5, 6, 7, albo okresowo, w lgcznej sumie
réwnej réznicy miedzy kwotg odpowiadajgca zmianie stanu produktéw a
saldem konta 490.

Saldo Wn Ilub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapaséw
produktéw gotowych, produkdiji niezakoriczonej i rozliczen
miedzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku. :

Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na
konto 860. :

Zespét ~ 7 ,Przychody i koszty ich uzyskania”.

Konta zespotu 7 ,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencii:

1) przychoddw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktdw,
towardw - konto 700,

2) przychoddw i kosztéw operacji finansowych - konto 750,

3) pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych - konto 760,

4) podatkéw nieujetych na koncie 400,

5) dotacji | subwendcji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy
oraz dotacji przekazanych.

Pod pojeciem sprzedazy nalezy rozumiel przeniesienie wiasnosci
produktéw gotowych, towardw handlowych, srodkéw trwalych oraz innych
sktadnikéw majatkowych ze sprzedajacego na kupujacego.

Za moment sprzedazy uwaza sie:

1) w kraju - date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowg kupna-
sprzedazy (a w szczegolnosci wysylki, odbioru ustugi),

2) w eksporcie wyrobdw i towaréw - date przewiezienia ich przez
granice, potwierdzong przez graniczny urzad celny.

Przychodem ze sprzedazy sa kwoty nalezne lub uzyskane przez
sprzedajacego - nie zaleznie czy zostaly zaptacone czy nie - za sprzedane
wyroby gotowe, ustugi , materialy, towary i inne skfadniki majatku,
bedace sumg iloczyndéw sprzedanych ilosdci i jednostkowej ceny sprzedazy
tych sktadnikéw, skorygowane o udzielone rabaty, opusty, bonifikaty oraz
pomniejszone o podatek VAT od tej sprzedazy. Przychody ze sprzedazy
wpltywajg na wynik finansowy w okresie sprawozdawczym, ktérego
dotycza.

Przychody ze sprzedazy powinny by¢ udokumentowane:

1) fakturami VAT oraz fakturami korygujacymi,
2) dobowymi i miesiecznymi raportami z kas fiskalnych,




3) raportami kasowymi lub innymi zestawieniami zainkasowanych utargéw
od o0sob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej

4) rachunkami, o ktérych mowa w art. 87 Ordynacji podatkowej.

Do sprzedazy zalicza sie, oprocz przychodéw ze sprzedazy:

- kwoty nalezne z tytulu operacji finansowych (przychody ze sprzedazy
papieréw wartosciowych, przychody z posiadanych udziatéw, odsetki
uzyskane dyskonto, dodatnie réznice kursowe, itp.,

- kwoty nalezne z tytulu pozostatych przychodéw operacyjnych
(przychody ze sprzedazy materiatdw, sSrodkdw trwatych, inwestycji
(srodkdw trwalvch w budowie), otrzymane odszkodowania, kary
i grzywny itp.).

Drugostronnie do przychodéw na kontach zespolu 7 ksieguje sie
koszty uzyskania przychodéw , do ktérych zalicza sie:

1) koszt wytworzenia sprzedanych w okresie sprawozdawczym produktéw
gotowych,

2) warto$¢ sprzedanych towardéw handlowych, materiatdw w cenach
zakupu (nabycia),

3) koszty operacji finansowych (wartos¢ sprzedanych papieréw
wartosciowych w cenie zakupu (nabycia), zaptacone odsetki, ujemne
réznice kursowe, itp.),

4) pozostate koszty operacyjne (zaptacone odszkodowania, nieodpfatnie
przekazane sktadniki majatku, itp.).

Ewidencje szczegdtowg do kont zespotu 7 ,Przychody i koszty ich
uzyskania” prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkdw.

Konto 700 “Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”.

Konto 700 "Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” stuzy do

ewidencji: ,

- sprzedazy produktéw (wyrobdw gotowych i pdifabrykatéw oraz robét
i ustug) wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki,

- kosztu wytworzenia sprzedanych produktéw.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie: -

1) wartosc¢ sprzedanych produktéw gotowych w cenach ewidencyjnych,

2) koszt wiasny sprzedanych ustug,

3) zmniejszenia przychodéw ze sprzedazy produktéw gotowych na
podstawie faktur korygujacych,

4) przeniesienie na koniec roku obrotowego przychodow ze sprzedazy
produktdw na konto 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy”.

Na stronie Ma konta 700 ksieguje sie:
1) przychody ze sprzedazy produktéw gotowych,




2) zwiekszenia przychodéw ze sprzedazy produktdw gotowych na
podstawie faktur korygujacych,

3) zwroty przez odbiorcéw sprzedanych produktéw gotowych,

4) przeniesienie na koniec roku obrotowego kosztu sprzedanych
produktéow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 700 powinna zapewnic podziat sprzedazy

dostosowanych do zasad podatkdéw oraz naleznych dotacji oraz wediug

przedmiotéw i kierunkdéw sprzedazy.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody i koszty finansowe”.

Konto 750 ,.Przychody i koszty finansowe” stuzy do ewidencji przychoddw
z tytulu dochodbéw budzetowych oraz operacji finansowych i koszty
operacji finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie:
1) odpisy przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych,
2) koszty operacji finansowych, a w szczegdlnosci:
a) wartos$¢ sprzedanych udziatéw , akcji | papieréw wartosciowych,
b) odsetki od obligacii,
c) odsetki od kredytéw i pozyczek,
d) odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji,
e) dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych.

3) przeniesienie na koniec roku obrotowego przychoddw z tytutu
dochodéw budzetowych oraz przychoddw finansowych na strone Ma
konta 860.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:
1) przychody z tytulu dochoddéw budzetowych,
2} kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych, a w szczegdinosci:
a) przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
b) przychody z udziatéw i akcji, dywidendy,
¢) odsetki od udzielonych pozyczek,
d) dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych,
e) odsetki za zwloke w zaplacie naleznosdi,
f) oprocentowanie $rodkéw na rachunkach bankowych, z wyjgtkami
oméwionymi ponizej.

3) przeniesienie na koniec roku obrotowego kosztow operacji finansowych
na strone Wn konta 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy”.

Stosownie do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2000

roku i ustaw o funduszach specjalnych odsetki bankowe od wiasnych

$rodkow (z wylaczeniem dotacji z budzetu) zgromadzonych na rachunkach
bankowych zalicza sie do przychodow z operacji finansowych,

z nastepujacymi wyigtkami:
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1) od $drodkéw zgromadzonych na rachunku $rodkéw specjalnych
pafstwowych jednostek budzetowych - do przychodéw $rodkéw
specjalnych,

2) od $rodkdéw na rachunku akredytywy budzetowej - stanowig dochody
budzetowe,

3) od sum na zlecenie i sum depozytowych:

a) stanowigcych wiasnos¢ oséb fizycznych, prawnych i innych
jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej -
powiekszajg ich wartosé, chyba Ze odrebne przepisy stanowig

inaczej,
b) ziozonych przez panstwowe jednostki budzetowe, panstwowe
zakiady budzetowe | gospodarstwa pomocnicze panstwowych

jednostek budzetowych - stanowia dochody budzetu panstwa,

4) od $rodkéw zaktadowego funduszu sSwiadczend socjalnych i innych
funduszy speciainych - zwiekszajg te fundusze,

5) od $rodkéw samorzadowych funduszy celowych - zwigkszajg te
fundusze, chyba ze w ustawach o tych funduszach postanowiono, ze
zwiekszajg dochody budzetu samorzgdowego.

Ponadto zgodnie z art. 42 ust. 3 ustawy o rachunkowosci nie zalicza sig¢ do
przychoddéw lub kosztéw finansowych odsetek, dodatnich lub ujemnych
réznic kursowych od zobowiazan zaciggnietych na sfinansowanie srodkdéw
trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie) poniesionych za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzywania.

Po przyjeciu do uzywania tych sktadnikéw majgatku odsetki i réznice kurso-

we zalicza sie do przychodow lub kosztéw finansowych.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw

o rachunkowoéci podatkowych i niepodatkowych dochodéw budZetowych,

mogg by¢ ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie danych

z ewidencji podatkowe].

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie

przychodéw z tytutdw dochodéw budzetowych wediug pozycji planu

finansowego lub:

1) w zakresie przychoddéw finansowych - przychody z tytutu udziatdw
w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci,

2) w zakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od
pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych

ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wediug zasad rachunkowosci

podatkowej, tj. rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 25 maja 1999 r.

w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencii

podatkéw | opfat dia organdéw podatkowych jednostek samorzgadu

terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 z p6zn. zm.), natomiast w zakresie
podatkdéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowy stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 760 ,,Pozostate przychody i koszty™.

Konto 760 , Pozostate przychody i koszty" stuzy do ewidencji przychodéw
i kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig jednostki,

w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach
7001 750.
Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 32 ustawy o rachunkowosci przez pozostate
koszty i przychody Qgeracyjne rozumie sie koszty i przychody zwigzane
poérednio z dziatalnoscig operacyjna jednostki, a w szczegdinosci koszty
i przychody zwigzane:
a) z dziatalnoscia ssgag&a‘;

.
b) ze zbyciem S$rodkdw trwatych,

niematerialnych i prawnych,

c) z @ﬁgﬁ:}%gaﬁ%em naleznosci | zobowiazan przedawnionych, umorzonych,
nie$ciggalnych, z wyjatkiem naleznosci i zobowigzarh o charakterze
publiczno ﬁrawg‘%ym nie obcigzajgcych kosztéw,

d) z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zsv;azaﬁygh
z operacjami finansowymi,

e) z odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywoéw i ich korektami,

z wyjatkiem odpiséw obcigzajacych koszty wytworzenia sprzedanych
produktéw lub sprzedanych towardw, koszty sprzedazy lub koszty
finansowe,

f} z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

g) z przekazaniem Ilub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze
darowizny aktywow, w tym takze $rodkdéw pienieznych na inne cele niz
nabycie lub wytworzenie srodkéw trwatych, srodkéw trwatych
w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych.

érodkdw trwalych w budowie, wartosci

W szczegdlinosci na koncie 760 ujmuje sie:

1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatéw, a na stronie Wn
koszty osiagniecia tych przychoddw, w tym wartos¢ w cenach zakupu
lub nabycia tych materiatéw,

2) na stronie Ma przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych i inwestycji w jednostce budzetowej,

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyijne, do ktérych zalicza sig
w szczegdlnosci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodpfatnie otrzymane
érodki obrotowe, a na stronie Wn pozostate koszty operacyjne, do
ktérych =zalicza sie w szczegélnosci kary, grzywny, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosdci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
srodki obrotowe.

Po stronie Wn konta 760 ujmuje sie

1) wartos¢ sprzedanych materiatéw w cenach zakupu lub nabycia,

2) pozostate koszty operacyine, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) zaptacone kary, grzywny,
b) odpisane przedawnione, umorzone i niesciggaline naleznosci,
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¢) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
d) nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe,

3) przeniesienie na koniec roku obrotowego przychoddéw ze sprzedazy
skfadnikéw majatkowych oraz pozostatych przychoddw operacyjnych na
strone Ma konta 860.

Po stronie Ma konta 760 ksieguje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw,

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych i inwestycji w jednostce budzetowej,

3) g’;ﬁzf*“sézaée g;szg %zsﬁ‘g operacyjne, do ktérych zalicza sie
a} §§§§S§ﬁ§ grzté wnione zobowigzania,

b) otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
c) darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

4) przeniesienie na koniec roku obrotowego warto$é¢ sprzedanych
materiatébw w cenach zakupu Ilub nabycia oraz pozostate koszty
operacyjne, na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto 760 salda nie wykazuje.

Konto 761 , Pokrycie amortyzacji”.

Konto 761 ,Pokrycie amortyzacji” stuzy do ewidencji wartosci amortyzadji
ujetej na koncie 401 ,Amortyzacja”.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie przeniesienia salda konta na
wynik finansowy, a na stronie Ma rownowartos$¢ amortyzacji ujetej na
koncie 401 ,Amortyzacjia” w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz
jednostki”.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na kontoc 860
traty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Zespét 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"™.

Konta zespotu 8 ,Fundusze, rezerwy | wynik finansowy” stuza do ewidencji
funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczent miedzyokresowych przychodéw.

W szczegdinosci na kontach zespotu 8 ewidencjonuje sie:

- réwnowarto$¢ majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmiany -

konto 800,
- dotacje przekazywane z budzetu na finansowanie dziatalnosci
podstawowej zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych

jednostek budzetowych, dotacje celowe i inne dotacje - konto 810,

- rozliczanie wyniku finansowego oraz nadwyzki srodkéw obrotowych
w zaktadach budzetowych - konto 820

- przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw - konto 840,

(]
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- stanu oraz zwiekszen i zmniejszen funduszy specjalnego przeznaczenia:
zaktadowego funduszu sSwiadczenn socjalinych (konto 851), funduszy
pozabudzetowych (konto 853),

- wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskéw
nadzwyczajnych - konto 860.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 800 , Fundusz jednostki" stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku

trwatego | obrotowego w zakresie podstawowej dziatalnosci jednostki

budzetowej | zmian w tym majatku. Stan poczgtkowy funduszu nowo

nowstalych  jednostek jest odzwierciedleniem wartosci otrzymanego

pierwszego wyposazenia w skiadniki majatku trwalego i obrotowego. Na

stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma -

jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi

gospodarke finansowa jednostki. :
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6inosci:

1) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

2) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych
Srodkdéw trwalych i inwestycji,

4) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu
i érodkéw budzetowych wykorzystanych .na inwestycje z konta 810
~Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”,

5) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych =z konta 222 ,Rozliczenie dochoddw
budzetowych”,

6) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego straty bilansowe]j roku ubiegtego z konta 860 ,Straty
i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy".

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) wplyw dotacji i sSrodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestydji,

2) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

3) nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych i inwestycii,

4) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223 ,Rozliczenie wydatkow
budzetowych"”,

5) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ,Straty
i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy".

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnic

mozliwosé ustalenia przyczyn zwiekszen | zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan

funduszu jednostki.
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Konto 810 ,Dotacie budzetowe oraz srodki z budzetu na
inwestycje”.

Konto 810 ,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje" stuzy

do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci
podstawowej (dotacje podmioctowe, przedmiotowe) gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz zakiadéw budzetowych,

2) dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zakiaddéw budze-

towych,

)} innych dotacji przekazywanych z budzetuy,

J

d
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réwnowartosci srodkéw wydatkowanych na inwestycie jednostki (§
| § 606 klasyfikacji wydatkéw).
Nalezy dodaé, ze w paragrafie 606 klasyfikuje sie wydatki na zakupy inwe-
stycyjne jednostek budzetowych, tj. zakupy S$rodkéw trwalych nie
zaliczonych do pierwszego wyposazenia, ktérych wartos¢ poczatkowa jest
wyzsza od kwoty okreslonej w art. 16f ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.
654 z pbézn. zm.), a odpisy amortyzacyjne od tych srodkéw trwatych nie sg
dokonywane jednorazowo lub gdy od nich nie dokonuje sie odpiséw
amortyzacyjnych w wypadkach okreslonych w tej
ustawie.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie
srodkdéw obrotowych i inwestycii,
2} inne dotacje przekazane z budzetu,
3) wykorzystanie S$rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji
jednostek budzetowych
Na stronie Ma konta 810 uimuje sie:
1) zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym,
2) przeksiegowanie w koficu roku obrotowego na konto 800 ,Fundusz jed-
nostki" stanu dotacji przekazanych.
Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek
kiasyfikacji, jednostek, ktoérym dotacje przekazano, i przeznaczenia
dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 820 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego” -

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw
pomocniczych pozostajgcego do ich dyspozycji oraz nadwyzki srodkdéw
obrotowych w zaktadach budzetowych i nadwyzki dochoddéw wiasnych
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie podziat wyniku finansowego
oraz nalezne lub dokonane wplaty do budzetu z tytulu nadwyzki sSrodkéw
obrotowych zakladéw budzetowych | nadwyzki dochoddow wiasnych
jednostek budzetowych.




Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku
nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”.

Konto 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw" stuzy do
ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych
rozliczeri miedzyokresowych i rezerw.

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw (art. 41 ust. 1 ustawy

o rachunkowoéci), dokonywane z zachowaniem zasady ostroznosci,
obejmuja w szczegdinodci réwnowarto$é otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw Srodkdéw z tytutu dwiadczen, ktérych wykonanie nastapi w
nastepnych  okresach s;rawszéawczych Zaliczone do rozliczen
miedzyokresowych przychodéw kwoty zwiekszaja stopniowo pozostate

przychody operacyjne.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sig:
%&gyﬁgf“zysiaﬁ e utworzonych rezerw lub ich rozwigzanie,
zmniejszenie  rozliczed  miedzyokresowych  przychodow  poprzez
zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw
nadzwyczajnych.
Na stronie Ma konta 840 ksieguje sig:
1) utworzenie i zwiekszenie rezerwy na pewne lub o duzym stopniu
prawdopodobiefstwa przyszie zabi}w;azama
2) powstanie i zwiekszenia rozliczen migedzyokresowych @rzyiugésw
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnic
moznos¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen | zmniejszen,
23 rozliczeht ?ﬁ%gﬁzy@kfégﬁﬁgf:% ?i‘Z?CﬁGéﬁ?\? z poszczegdinych tytuldw oraz
przyczyn ich zwiekszen | zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw |
rozliczet miedzyokresowych przychodéw.

-
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Konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”.

Konto 851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” stuzy do ewidencji

stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu Swiadczen

socjalnych, tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994

0 zak&adowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996r. Nr 70, poz.

335 z pézn. zm.).

Stosownie do aﬁ“ 5 ustawy fundusz tworzony jest z corocznych odpiséw
obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki, a ponadto zgodnie z art.

7 ust. 1 ustawy fundusz zwieksza sig o:

1) wplywy z optat pobieranych od os6b i jednostek organizacyjnych

korzystajacych z dziatalnosci socjalnej,
2) darowizny oraz zapisy 0séb fizycznych i prawnych,
3) odsetki od $rodkéw Funduszu,
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4) wplywy z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe,

5) wierzytelnoéci likwidowanych zaktadowych funduszy socjalnego
i mieszkaniowego,

6) przychody z tytutu sprzedazy, dzierzawy i likwidacji srodkéw trwalych
stuzacych dziatalnosci socjalnej, w czesci nie przeznaczonej na
utrzymanie lub odtworzenie zaktadowych obiektéw socjalnych,

7) przychody z tytulu sprzedazy i likwidacji zaktadowych doméw i lokali
mieszkalnych w czesdci nie przeznaczonej na utrzymanie pozostatych
zakladowych zasobdw mieszkaniowych,

8) inne srodki okreslone w odrebnych przepisach.
Za przychod ze sgrz%f‘%aéy fub [i E’kwéﬁaf‘jé, o ktérym mowa w ust. 1 g%«: é
i 7, uwaza sie gfyima ze sprzedazy lub likwidacji pomniejszony o koszty
tej sprzedazy lub likwidacji.
Zgodnie z art. 8 ustawy zasady przeznaczania Srodkéw Funduszu na
poszczegbine cele | rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz zasady i warunki
korzystania z ustug i S$wiadczenn finansowanych z Funduszu ustala
pracodawca w regulaminie uzgodnionym z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi. Przyznawanie ulgowych ustug i $wiadczen oraz wysokosc
doptat z Funduszu uzaleznia sig¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej

| materialnej osoby uprawni ionej do korzystania z Funduszu.

Srodki pieniezne tego funduszu gromadzone sg na odrebnym rachunku

bankowym (art. 12 ust. 1 ustawy). W planie kont Srodki funduszu ujmuje

sie na koncie 135 ,Rachunki S$rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia®.

Po stronie Wn konta 851 ksieguje sie:

1) sfinansowanie Swiadczen pokrywanych z funduszu,

2) umorzenie pozyczek udzielonych z funduszu,

3) odpisanie przedawnionych, umorzonych naleznosci funduszu,

Na stronie Ma konta 851 ewidencjonuje sie:

1) odpis podstawowy na fundusz,

2} przekazanie czesci zysku gospodarstwa pomocniczego,

) wptyw odsetek od $rodkéw zgromadzonych na wyodrebnionym
rachunku bankowym ZFSS,

4) wplyw odsetek od pozyczek udzielonych z funduszu i przypis naleznych
odsetek, wplyw $rodkéw od innych jednostek Korzystajacych ze
wspdlnej dziatalnosci socjalinej,

5) przedawnione zobowigzania. -

Ewidencja szczegbtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszenn zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, z podzialem wedlug Zrédet zwiekszen i kierunkdw
zm%%e}szeﬁ .

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wycemssl uzyskanych przychoddéw
przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu Swiadcze

socjalnych.

-
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Konto 853 ,Fundusze pozabudzetowe”.

Konto 853 ,Fundusze pozabudzetowe" duzy do ewidencji stanu, zwiekszen

i zmniejszen funduszy celowych, tworzonych na podstawie art. 22 ustawy

o finansach publicznych.

W mysl tego artykutu funduszem celowym jest fundusz ustawowo

powotany przed dniem wejécia w zycie ustawy (tj. 01.01.1999 r.), ktérego

przychody pochodzg z dochodéw publicznych, a wydatki przeznaczone sg

na realizacje wyodrebnionych zadan.

Fundusz celowy moze dziata¢ jako osoba prawna lub stanowid

wyodrebniony rachunek bankowy, ktérym dysponuje organ wskazany

w ustawie tworzacej fundusz.

Fundusz celowy, ktéry realizuje zadania wyodrebnione z budzetu:

1) panistwa - jest pafistwowym funduszem celowym,

2) gminy, powiatu lub wojewddztwa - jest gminnym, powiatowym Ilub
wojewddzkim funduszem celowym. :

Podstawa gospodarki finansowej funduszu celowego jest roczny plan

finansowy. Wydatki funduszu celowego mogg by¢ dokonywane tylko w

ramach posiadanych $rodkéw finansowych obejmujgcych Dbiezace

przychody, w tym dotacje z budzetu panstwa lub budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego i pozostatosci srodkdéw z okresdédw poprzednich.

Fundusze celowe mogg zaciggac kredyty i pozyczki, o ile ustawa tworzaca

fundusz tak stanowi.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie:
1) koszty obciazajgce fundusze pozabudzetowe,
2) przelew srodkéw zlikwidowanego funduszu celowego.
Po stronie Ma konta 853 ksieguje sie:
1) wplyw $rodkéw na fundusze celowe,
2) przychody z dziatalnosci realizowanej w ramach funduszy celowych -
zaplacone i nalezne.
Ewidencja szczegbtowa do konta 853 powinna pozwoli€ na ustalenie
zwiekszen | zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 , Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Konto 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy" stuzy do

ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezgcej ewidencji strat

i zyskéw nadzwyczajnych.

Ustawa o rachunkowosci w art. 3 ust. 1 pkt. 33 definiuje straty i zyski

nadzwyczajne jako straty i zyski powstajace na skutek zdarzen trudnych

do przewidzenia, poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie zwigzane

z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

W szczegdinosci do strat i zyskéw nadzwyczajnych zalicza sie:

- zdarzenia losowe (np. pozar, powddZz, uderzenie pioruna itp.)
powodujgce czesciowa lub catkowita utrate wartosci skiadnikéw
majatkowych,
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- skutki finansowe postepowan uktadowych i naprawczych.
Nie zalicza sie do strat nadzwyczajnych kosztéw zaniechania i likwidacji
czesci dziatalnosci.
W ciagu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty
nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 ,Koszty wedtug
rodzajow", 401 ,Amortyzacja”,
2) wartosci sprzedanych materiatdw w cenie zakupu lub nabycia
w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody i koszty",
3) kosztéw ng%?af**f finansowych, w korespondencji z kontem 750

.Przychody 1 koszty finansowe", oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencii z kontem 760 ,Pozostate przychody
i koszty".

Na stronie E’%%a %@ﬁ%:a 8&} LStraty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy" ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych gfzycmﬁ@wf w korespondencji z poszczeg6inymi kontami
zespotu 7,
2) pokrycia kosztéw amortyzacji, w korespondencji z kontem 761
L~Pokrycie amortyzacji”.
Saldo konta 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"
wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn - strate netto,
- saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

i. Konta pozabilansowe.

Wprowadza sie dla jednostki konta pozabilansowe:
- 900 Konto techniczne — ,Plan wydatkéw budzetowych” — konto
przeciwstawne do konta 980
- 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”,
981 ,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw”
- gg? .Deficyt-nadwyzka zaangazowania
- 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,
- 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"
na ktérych istnieje obowigzek ksiggowania zaangazowania wydatkéw

budzetowych.
Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow égézgiawyh
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw
budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;




2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w
roku nastepnym
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"”

Konto 981 shtuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacyc ch
wydatkdéw budzetowych ﬁysgmeni& $rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) réwnowartoé¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych
plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych
2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgga
niezrealizowanej lub wygastej

Ewidencje szczegdtowg do konta 981 prowadzi sig w szczegbtowosci
planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 996 - ,, Deficyt — nadwyzka zaangazowania”
Stuzy do ksiegowania zréwnania stron zaangazowania
Konto 997 - ,,Zaangazowanie srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 997 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania Srodkéw funduszy
pomocowych, a szczegdinie $rodkéw Unii Europejskiej, niezaleznie od
tego, w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek.

Na koncie 997 ewidencjonuje cgg rownowartosé¢ zawartych umow,
porozumien lub wydanych decyzj ktérych realizacja S?Gifgﬁﬁwé
wydatkowanie srodkdow funduszy g}gmgcswycﬁ a szaega%me Srodkow Unii
Europejskiej. Zapisy na tym koncie sg dokonywane rowniez wtedy, gdy
zaliczkowo finansowanie ﬁas%:ﬁg}uéa;*e ze $rodkéw wiasnych jednostki,
érodkdw otrzymanych tytutem prefinansowania lub innych $rodkow
krajowych, natomiast zgodnie z przepisami lub umowa nastapi refundacja
ze $rodkéw pomocowych. W projektach wspo’(fmansowanych Srodkami z
budzetu jednostki budzetowe ujmuja czes¢ podlegajaca wspotfinansowaniu
na koncie 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
lub 999 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych”.

Na stronie Wn konta 997 ujmuje sie:

1) réwnowartoé¢ wydatkéw sfinansowanych  $rodkami  funduszy
@S?‘{E@i&z’gyi‘%

2) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych ze Srodkdéw krajowych, ktoére
beda podlegaly refundacji ze srodkéw funduszy pomocowych.
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Na stronie Ma konta 997 E,U'Y‘&ujt: sie zaangazowanie srodkdéw
funduszy pomocowych, czyli warto$¢ umédw, decyzji i innych porozumien
lub postanowieni, ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie Srodkow
funduszy pomocowych na cele wskazane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 997 powinna umozliwic
ustalenie zaa*}gﬁzgwansa $rodkdw kazdego projektu z dalszym podziatem
na lata finansowania i podziatki klasyfikacyjne planu finansowego.

Na koniec roku konto 997 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie srodkéw funduszy pomocowych kazdego programu.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
bieszacego”.

Konto 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” stuzy
do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzeto-
wych roku biezacego” prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikowanych
planu finansowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym,
2) rébwnowartoé¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty
wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli

wartoéé umoéw, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych
fat”.

Konto 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat" stuzy
do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat.

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych przyszlych lat" prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikaeyjnych
planu finansowego.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych
wydatkow lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przy-
szbych lat" moze wykazywal saldo Ma oznaczajagce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych.




Zarzadzenie Nr 3 / 2007
Wéjta Gminy w Miedzianej Gérze
z dnia 2 stycznia 2007r.

sprawie wprowadzenia procedury kontroli wewngtrznej
w Urzedzie Gminy Miedziana Gora.

Na podstawie art. 47 ust. 3, w zwigzku z art. 44 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 30 czerwca 2006 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pbZn. zmian.) - zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1.Prowadzenie kontroli wewnetrznej polegac bedzie na sprawdzaniu:

a) pobieraniu i gromadzeniu srodkéw publicznych,

b) zaciaganiu zobowigzan finansowych,

¢) dokonywaniu wydatkéw ze Srodkéw publicznych,

d) udzieleniu zamoéwien publicznych,

e) zwrotu $rodkéw publicznych,
2.Dokonaniu kontroli dokonywane jest prze zlozenie podpisu na
dokumencie przez .osobe uprawniong do kontroli poprzez zbadanie i
poréwnanie stanu faktycznego ujawnionego w dokumentach tworzonych
w toku odpowiedniego postepowania zgodnie ze stanem wymaganym.

§ 2.

Kontroli pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, w szczegdinosci
pod wzgledem terminowosci pobierania i odprowadzania do budzetu
dokonuje Kierownik jednostki.

§ 3.

1. Wstepna kontrola celowosci wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest
przez Kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidiowoséci gospodarowania mieniem jednostki obeimuje:

a) kontrole merytoryczna, celowosci i fegalnosci pozyskiwania
skiadnikéw majatkowych przez jednostke,

b) kontrole merytoryczng, celowosci i legalnosci zbywania sktadnikow
majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych podmiotow,

c) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Sposoéb jej
przeprowadzania, terminy oraz przeprowadzajace jg osoby zostaly
okredlone w Zarzadzeniu Nr 40 / 2006 Wéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia 30 listopada 2006r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyinej.

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw prowadzona
jest w formie rejestru uméw.
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§ 4.

1.Wstepna ocena celowosci wydatkéw placowych i placopochodnych

3
L

dokonywana jest przez Kierownika jednostki na etapie sporzadzania
planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do
potrzeb jednostki w roku budzetowym, na kitbéry sporzadzany jest
projekt planu.

Pracownik kadrowy dokonuje kwartalnej oceny celowosci wydatkéw

o ktérych mowa w ust. 1, a ustalenia i wnioski przekazuje Kierownikowi
jednostki w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po ostatnim
miesiacu kwartatu, za ktéry dokonywana jest ocena.

§ 5.

1.Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

2.

1.

)

z planem finansowym dokonuje Skarbnik Gminy przed zaciggnieciem
zobowigzania przez jednostke.

Wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych dokonuje Skarbnik Gminy przed
wykonaniem dyspozycji srodkami pienigznymi.

§ 6.

Ziozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na dokumencie, obok podpisu

pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacii
i zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezer: do kompletnosci oraz formaino-rachunkowej
rzetelnoéci i prawidlowoéci dokumentéw, dotyczacych tej operaci,

¢) zobowiazania wynikajgce =z operacji mieszcza sie W planie
finansowym, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Dla celéw dowodowych moze by¢ stosowane parafowanie kazdej strony

podpisywanego przez Skarbnika Gminy dokumentu.

§7.

W celu wypetnienia obowigzkéw o ktérych mowa w §§ 5 i 6 Skarbnik
Gminy moze 2adac od kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki:
a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej w terminie przez niego
okreélonym niezbednych informacji | wyjasnien,
b) udostepniania w trybie natychmiastowym do wgiadu dokumentdw
i wyliczent bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien.
Skarbnik Gminy, w razie stwierdzenia watpliwosci, co do zgodnosci
z prawem operacji gospodarczych moze ?adaC od radcy prawnego
opinii co do legalnosci tej operacji, niezaleznie od wyjasnien pracownika
mervytorycznego.
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. Kontrola legalnoéci polega na ocenie zgodnosci z prawem operaci

. Skarbnik Gminy moze wnioskowa¢ do Kierownika jednostki o okreslenie

trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne komérki
organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej.

§ 8.

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem celowosci,
merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz legalnosci.

Kontrola celowoéci polega na zbadaniu, czy istnieje zwigzek pomiedzy
zaciagnieciem zobowigzania (badz wydatkiem) a realizacjg zadan
ustawowych (badz statutowych). Wydatek celowy to wydatek, ktérego
dokonanie stuzy realizacii tych zadan. Kontrola celowosci ocheimuje tez
okredlenie adekwatnoéci zamierzonego wydatku do spodziewanego
efektu.

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione

w dokumencie ksiegowym zdarzenie gospodarcze jest zZgodne

z rzeczywistoécia, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi

z ustawy o zamodwieniach publicznych i innych. W ramach kontroli

merytorycznej przeprowadza sig réwniez kontrole gospodarnosci.

Gospodarnos¢ oznacza korzystny stosunek nakfadu zwiazanego z dang

operacja a spodziewanymi efektami.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dokument ksiegowy

odpowiada stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

a) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okredlenie  stron  (nazwy, adresy) dokonujacych  operacji
gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreélong takze
w jednostkach naturainych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng
datg - takze date sporzadzenia dowoduy,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto skiadniki aktywéw,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja, podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,lub czy zachodza przestanki do
uznania dokumentu za prawidtowy pomimo niespetnienia niektérych
wymogoéw okreslonych w lit. a - f zgodnie z art. 21 ust. 1la - 5
ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 1994r.
Nr 121 poz. 591 z péZn. zmian.).

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy nie

zawiera bledéw arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na

dokumencie.

Kontrole dokumentéw ksiegowych prowadzg osoby okreslone
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w instrukcii obiegu dokumentacii finansowo-ksiegowej i kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Gminy.

§ 9.

W razie ujawnienia nieprawidiowosci, w zakresie okreslonym w § 6 ust.
Skarbnik Gminy zwraca dokument wiadciwemu rzeczowo pracownikowi
w razie ich nie usuniecia odmawia podpisania dokumentu, o czym
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.’

§ 10.

1. Kontrole nastepng gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem
i udzielania zamoéwier publicznych prowadzg Kierownik jednostki
i Skarbnik Gminy.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych
niniejszym zarzgdzeniem przez poszczegbine komorki organizacyjne
jednostki.

3. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem
przejrzystodci i jawnosci. Kontrola ma charakter kontroli dokumentéw
ksiegowych.

4. Przez przejrzystos¢ rozumie sig stosowanie okredlonych jednolitych

zasad oznaczania dokumentéw, prowadzenie ksiag rachunkowych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym Z obowigzujacym

w Urzedzie Gminy Miedziana Géra zakitadowym planem kont.

Jawnodé oznacza takie sporzadzanie dokumentéw | prowadzenie

rachunkowoéci aby byly =zabezpieczone potrzeby w zakresie

sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz byt zapewniony dostep
do informacji publiczne].

6. Kierownik jednostki i Skarbnik Gminy prowadzac kontrole nastgpczg
moga zadaé przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich
dokumentéw, danych, wyliczenl i innych, a takze udzielenia wyijasnien
ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.
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§ 11,

Pracownicy uczestniczacy w sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych, z tytulu nieprawidtowego | nieterminowego wykonania tych
czynnoéci ponoszg odpowiedzialnos¢ okreslong w przepisach szczeg6inych.

§ 12.

Podpis Kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarczg do
realizacji oznacza uznanie, Zze zostata ona poddana procedurom kontroli
wewnetrznej, zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia.




§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym  zarzadzeniem maja
zastosowanie standardy kontroli i audytu wewnegtrznego ogtoszone przez

Ministra Finansdow.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 2 stycznia
2007r.
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Zarzadzenie Nr 2/2007
Wéita Gminy w Miedzianej Gorze
z dnia 2 stycznia 2007r.

w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Miedziana Géra

Na podstawie art. 10 ust. 1 w zwigzku z art. 4 ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 29 wrzedénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 581
z pdzn. zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegblowych
zasad | wymagan, jakim powinna odpowiadal ochrona wartosc
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw
i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z péZn. zmianami)
oraz zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam zasady organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy.

Zarzadzenia reguluje zagadnienia:

zabezpieczenia-pomieszczenia kasowego oraz wartosci pienieznych,
zasad prowadzenia kasy,

kontroli gospodarki kasowej.
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§ 2.

. Wykonywanie czynnoéci w zakresie przechowywania 1 transportu
wartoéci pienieznych powierzam Kkasjerowi. Kasjer przyjmujac
powierzone obowigzki potwierdza ten fakt na pismie (w zakresie
czynnodci). Dokument ten przechowuje sie w aktach osobowych
jednostki.

2. Obowiazki kasjera moze pemi¢ wylacznie pracownik o nienagannej
opinii, nie karany (potwierdzenie o niekaralnosci nalezy dotaczy¢ do akt
osobowych kasjera).

3. Przy przechowywaniu i transporcie wartosci pienieznych stosuje sie
zasady okresdlone w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 14 paZdziernika 1998r. w sprawie szczegétowych
zasad | wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858
z pOzZn. zmianami).

4. Dostarczenie gotéwki z banku do kasy Urzedu Gminy w kwocie

przekraczajacej 2 - krotnos$¢ pogotowia kasowego tj. 10.000 zt z uwagi

na usytuowanie banku w poblizu budynku Urzedu Gminy odbywa sig
pieszo w obecnosci funkcjonariusza policii miejscowego Posterunku
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Policji. Natomiast za pob6r gotowki w banku w kwocie do 10.000 =zt
powierza sie pracownikowi Urzedu Gminy - kasjerowi. Od momentu
pobrania gotéwki w banku odpowiedzialnos¢ za gotéwke i jej
przechowywanie cigzy na kasjerze. Wartosci pieniezne winny by¢
przechowywane | transportowane Ww warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone.

. Kwota na niezbedne wydatki tzw. ,Pogotowie kasowe” zostata ustalona
w wysokoéci 5.000 zt (stownie: piet tysigce ziotych 00/100) zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr 1/2007 Wéjta Gminy z dnia 2 stycznia 2007r.

£

. Do przechowywania gotéwki pogotowia kasowego w Urzedzie Gminy
stuzy szafa pancerna (stalowa) w pomieszczeniu przeznaczonym na
kase zabezpieczona krata oraz drzwiami stalowymi. Drzwi do
pomieszczenia kasy sg zabezpieczone poprzez obicie blacha. W czasie
pracy w pomieszczeniu kasy przebywa tylko kasjer. Klucze do kasy
oraz pomieszczenia z szafg pancerng znajdujg sie stale w posiadaniu
kasjera. Dodatkowym zabezpieczeniem jest elektroniczny system
alarmowy =zainstalowany w budynku urzedu, obite blachg drzwi
wejsciowe oraz kraty zabezpieczajace w drzwiach wejsciowych,
okratowane okna. |

. Zobowiazuje sie kasjera do codziennego dokiadnego zamykania drzwi
wejéciowych do pomieszczenia kasowego, pomieszczenia z szafg
stalowa. Przy otwarciu szafy pancernej rano kasjer winien sprawdzic
nienaruszalnoéé zamkéw. W przypadku stwierdzenia ich uszkodzenia
zgtasza ten fakt i wspdlnie ze mng i skarbnikiem protokolarnie ustala
stan gotéwki i innych wartosci przechowywanych w kasie. Nastepnie
sprawe kieruje do organéw powotanych do Scigania przestgpstw.

§ 3.

. Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera winien zlozy¢ pisemne
oéwiadczenie o odpowiedzialnosci materialne].

. Przejecie kasy kazdorazowo winno odbywad sie w oparciu o komisyjnie
przeprowadzong inwentaryzacje.

. Inwentaryzacja nalezy objac:

srodki pieniezne,

inne walory (znaki skarbowe, blankiety wekslowe),

depozyty.

. W toku inwentaryzacji powinny by¢ przeliczone przez osobe materialnie
odpowiedzialng w obecnosci skarbnika wartosci pienigzne.

. W razie stwierdzenia nadwyzki lub niedoboru kasowego, zespodt spisowy
sporzadza odpowiedni dowdd Zrédiowy w celu ujecia go w raporcie
kasowym.

. Spis z natury depozytéw polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego ze
stanem wynikajacym z ewidencji.

Ze sporzadzonego spisu zespét spisowy sporzadza protokét i podpisuje
go.

. Po zinwentaryzowaniu przejmowanej kasy kasjer ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie. Niedobory kasowe obcigzajg
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kasjera, a nadwyzki (ponad stan z raportéw) winny by¢ odprowadzone
na dochody budietowe w terminie nie dluzszym niz 7 dni od ich
stwierdzenia.

§ 4.

Wszystkie obroty gotdwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami
ksiegowymi (dowodami zewnetrznymi a takze wilasnymi dowodami
kasowymi - kwitami z kwitariuszy K-103).

Bloki kwitariusza K-103 sa drukami Scislego zarachowania. Przed
wydaniem kwity winny by¢ ostemplowane, ponumerowane (zachowana
musi by¢ ciagiodé numeracji). Blok na okladce winien posiadaé
informacie o numerach kwitdw ktére zawiera.

Bloki kwitariuszy K-103 wydawanych i zwracanych sg ewidencjonowane
w ksigzce drukdw scistego zarachowania.

W dowodach kasowych (kwit K-103) nie mozna dokonywal zadnych
poprawek kwot wplat. Bledy poprawia sie poprzez anulowanie
formularza - dowodu | wystawienia nowego. Anulowane formularze
przechowuje sie w bloku z ktérego pochodza I nie wolno ich niszczy<.

§ 5.

Gotdwka w kasie moze pochodzi¢ z podjecia z rachunkéw bankowych
jednostek organizacyjnych oraz z wplywow do kasy. Gotéwka podigta
z rachunkéw bankowych na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ przeznaczona wylgcznie na cele okreslone przy jej
podieciu.

W kasie dokonuje sie wyplat gotdwkowych jednorazowej transakcii do
wysokosci 3.000.-EUR.

Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje sie na podstawie zrédtowych
dowoddw kasowych:

faktury, rachunki,

listy platnicze dotyczace:

a) wyplat zasitkédw rodzinnych i swiadczen opiekunczych

b) list (diet) radnych

¢) list wyptat zwrotu kosztéw - soltysow (ryczatty)

d) list wyptat dla kierowcéw i mechanikdéw OSP

e) listy wyplat ryczaltow (samochodowych)

f) list dotyczacych pozostatych wyplat

innych wiasnych dowoddéw np. wystawionych w zwigzku z wyptatami:

a) zaliczek do rozliczenia

b) polecenl wyjazdu stuzbowego

c) optaty za dowody osobiste

d) optaty skarbowej

Na dowodach zrodlowych, stanowigcych podstawe do wyplaty gotowki
zamieszcza sie nastepujace klauzule:




Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data....ccooiciiinniinnnns POAPIS. coeiiiiiinrier i

Zatwierdzono do wyplaty

podpis Skarbnika Gminy

lub z-cy glbwnego ksiegowego podpis osoby upowaznionej

do

. dvsponowania $rodkami

budzetowymi...ccoooocieniiiaenns

Kasjer pc otrzymaniu Zrédlowego dowodu kasowego obowigzany jest

sprawdzi¢ podpisy oséb upowaznionych do akceptowania dokumentow.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na dowodzie. Pokwitowanie

obejmuje: podpis naniesiony w sposéb trwaly, kwote oraz stownie

kwote otrzymanej gotowki i date jej otrzymania.

6. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest
zazada¢ dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamo$¢ oraz wpisa¢ jego cechy na rozchodowanym dowodzie
kasowym. '

7. Zrealizowane dowody rozchodowe nalezy oznaczy¢ poprzez podanie na
nich: daty, numeru i pozycji raportu kasowego w ktérym zostaly ujete.

8. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotoéwki w danym
dniu powinny by¢ wpisane do raportu kasowego sporzadzonego na ten
dzien.

9. Jezeli wyplata gotéwki nastepuje na podstawie upowaznienia kasjer na
dowodzie odnotowuje nazwisko osoby otrzymujgcej wyplate,

a upowaznienie dolgcza do dowodu rozchodu gotowki.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieral potwierdzenie
wlasnorecznoéci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, zakiad pracy
zatrudniajacy osobe wystawiajaca upowaznienie lub szpital, w ktérym
przebywa pracownik chyba, e pracownik zgtosit sprzeciw wypflaty
innym oscbom.
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§ 6.

Kwoty nie podjetych wyplat nalezy zwrdci¢ na rachunek na rachunek
bankowy w terminie 7 dni od pobrania gotowki na wyptate, badZ przestad
przekazem pocztowym na koszt osoby ktéra nie podjeta gotéwki. Operacje
te nalezy ujac¢ w raporcie kasowym dotyczacym tego dnia.

§7.

1. Kasjer moze przvja¢ do kasy i przechowywal w formie depozytu
(koperty zalakowane) z gotéwka, gwarancje nalezytego wykonania
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1.

umowy, gwarancje wykonania zobowiazan z tytutu rekojmi, gwarancja
wykonania kontraktowych zobowigzan z tytutu rekojmi itp., klucze od
nieruchomosci gminnych.

Przyjecie i wydawanie depozytow kasjer prowadzi w specjainej
ewidencji. Ewidencja winna zawiera¢ dane: numer kolejny depozytu,

okreélenie deponowanego przedmiotu, date przyjecia i zwrotu
depozytu, podpis osoby deponujacej | upowaznionej doc odebrania
depozytu.

Przechowywana gotdéwka w formie depozytu nie moze by¢ taczona
z gotowka jednostki.

W
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Dowodami wptaty sa:

Kwitariusz przychodowy (druk scistego zarachowania)
Dowdd wplaty ,KP”, Dowod wyplaty ,KW”

3 — odcinkowe dowody wplat

Dowody sporzadza sie przebitkowo w trzech egzemplarzach (oryginat dla
wptacajacego, 1 kopia dla komorki ksiegowosci, 2 kopia pozostaje
w bloku}.

2.

3.

4.

5.

Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotdwki
z kasy na rachunek bankowy Urzedu. Dokument sporzadza kasjer
w 3-ch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje bank, pierwsza kopie osoba
wplacajaca, a drugg kopie komérka ksiegowosci.

Wniosek o zaliczke jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu
dokumentu dokonuje sie wyplaty zaliczki z kasy.

Dla rozliczenia ~ udokumentowania pobranej zaliczki stuzy dowdd
kasowy — rozliczenie zaliczki. Sporzadza go pracownik, ktory zaliczke
pobral (w 1 egzemplarzu). Na odwrocie druku zaliczkobiorca dokonuje

specyfikacji dowodoéw wraz z kwotami i dolgcza rachunki, faktury

stwierdzajace wydatkowanie gotowki.

Jezeli przedstawione dowody wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej
niz pobrana zaliczka wdéwczas réznicg wyptaca sig pracownikowi z kasy
na podstawie dowodu rozliczenia. W przypadku gdy rozliczenie
wykazuje nizsza niz pobrana zaliczka réznica podiega zwrotowi do
kasy.

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika
do wykonania zleconych mu czynnosci podczas wyjazdu stuzbowego.
Druk wypelnia sie w jednym egzemplarzu. Sekretariat Urzedu prowadzi

ewidencie wyjazdéw stuzbowych. Polecenie wyjazdu stuzbowego
merytorycznie podpisuje szef Urzedu Ilub osoba przez niego
upowazniona - Sekretarz, a pracownik ksiegowosci pod wzgledem

formalno-rachunkowym.

Podpisany, sprawdzony | zatwierdzony dokument przedkiada sie
w kasie celem rozliczenia. Rozliczajac zwracane koszty pracownik
potwierdza to podpisem w pozycji ,kwituje odbidr” | zaznacz kwote
pobranej gotdwki oraz date pobrania.

Rachunek kosztéw podrézy zalacza sie do raportu kasowego.




6. Do udokumentowania operacji kasowych (wplat i wyplat) jednostka
stosuje raporty kasowe. Sporzadza je kasjer w dwoch egzemplarzach.
Dowody wplat | wyplat gotéwki nalezy wpisywac do raportu w tym dniu,
w ktorym zostaly zrealizowane.

7. Raport sporzadza sie codziennie po zakoriczeniu operacji kasowych.

W przypadku gdy liczba wplat i wyptat gotéwki w poszczegbinych
dniach jest niewielka raporty kasowe moga obejmowal okresy
kilkudniowe. Zawsze jednak nalezy sporzadzi¢ raporty kasowe na
koniec kazdego miesigca. ‘

8. Gdy raport obejmuje okres kilkudniowy kasjer winien to zaznaczyC na
poczatku raportu a zapisy w nim musi dokonywac chronologicznie
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z podziatem na poszczegéine dni dokonania wplat lub wyplat.

9. Suma obrotéw po stronie przychoddéw i stan kasy z poprzedniego
raportu kasowego musi byé réwna sumie rozchoddw i obecnego stanu
(pozostatosci) kasy.

Rozchéd gotdwki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi
stanowi niedobér obcigzajacy kasjera.

10. Najpdzniej w dniu nastepnym po zamknigciu raportu kasjer przekazuje
go komorce ksiegowosci.

11. Czek gotowkowy wystawia pracownik ksiegowosci. Czek akceptujg
Wit lub osoba upowazniona posiadajaca wzér podpisu w banku oraz
skarbnik lub osoba upowazniona posiadajaca wzor podpisu w banku.
Czek stanowi polecenie dla banku aby wyptacit oznaczona kwote
osobie wskazanej imiennie na czeku. Zrealizowany przez bank czek
(odcinek z czeku) dotaczony zostaje do wyciggu bankowego a podjetg
gotéwke ewidencjonuje sie pod tym dniem w raporcie kasowym.

12. W przypadku zagubienia ksigzeczki czekowej lub pojedynczych
blankietéw czekéw kasjer powiadamia Wdéjta i skarbnika. Skarbnik

powiadamia o powyzszym fakcie pisemnie bank, ktory ksigzeczke
czekowa wydat podajac numery blankietéw, ilos¢ czekow
i ewentualnie kwoty czekéw.

§ 9.
Dzialalnod¢ kasowa podiega kontroli. Kontrole kasy w zakresie gotowki
w kasie przeprowadza skarbnik lub pracownik ksiegowosci pisemnie przez
niego upowazniony niezapowiedzianie, przynajmniej raz na kwartat.
Fakt kontroli odnotowuje sie w raporcie kasowym badZz sporzadza sig
protokot kontroli kasy.
Obowigzkowo inwentaryzacje kasy przeprowadza sie¢ na ostatni dziert
roboczy roku. Inwentaryzacje kasy dokonuje zespdt powotany przez
Woijta Gminy w kazdym roku obrotowym. Z inwentaryzacji kasy sporzadza
sie protokét. Inwentaryzacje zarzadza sie takze na dzied zamiany kasjera.
Karzdorazowo w razie powierzenia zastepczo (urlop, choroba) cbowigzkow
kasjera osobie, ki6ra w zakresie czynnosci ma przypisane takie
zastepstwo, skarbnik i pracownik ksiegowosci  przeprowadzajg
inwentaryzacje kasy.




§ 10.
Ustalam, ze kasa Urzedu jest czynna w kazdy dzienn od godz. 9°° do

godz.14%
Po zamknieciu kasy kasjer sporzadza raporty kasowe z dokonanych

operacji.
§ 11.

Kontrole nad praca kasjera sprawuje skarbnik.
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Kasjer stosuje w pracy uregulowania zawarte w niniejszym zarzgdzeniu,
a takze przestrzega ogéinych przepiséw odnosnie gospodarki kasowej

i rachunkowosci.
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenie Nr 1 / 2007
Wéjta Gminy w Miedzianej Gorze
z dnia 2 stycznia /2007r.

W sprawie ustalenia Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
i kontroli wewnetrznej.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pdzn. zmian.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13 poz. 74 z pézn.
zmian.) oraz art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005r. Nr 248, poz. 2104 z péin.
zmian.) zarzadza sie co nastepuje:

g 1.

Zatwierdzam instrukcje obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej
i kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Miedziana Gora, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek
objetych obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu do Scislego przestrzegania
postanowien i procedur zawartych w instrukciji.

§ 3.
Nadzér merytoryczny i koordynacje nad caloscig funkcjonowania systemu
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Miedziana
Géra okredlonego w zataczonej instrukcii powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr ido Zarzadzenia Nr1/2007
Wéita Gminy Miedziana Géra
z dnia 2 stycznia 2007r.

INSTRUKCIA
OBIEGU DOKUMENTACII FINANSOWO-KSIEGOWE]
I KONTROLI WEWNETRZNE]

Rozdziat 1. Postanowienia ogéine.

§ 1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, terminowego
przekazywania oraz kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze.

2. Celem instrukcji jest zaprowadzenie fadu dokumentacyjnego w zakresie
dostosowania dokumentacji finansowo-ksiegowej, jej obiegu i kontroli
wewnetrznej do wymogdw okreslonych przepisami oraz usprawnienie
organizacji i techniki w calym procesie tworzenia, przeptywu, kontroli i
przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej.

§ 2.

Podstawa unormowan zawartych w niniejszej instrukcji stanowig
przepisy prawne wymienione w zataczniku do niniejszej instrukciji.

Rozdzial II. Organizacia obslugi finansowo-ksiegowej budzetu gminy

§ 3.

Obstuga finansowo-ksiegowa budzetu gminy wykonywana jest przez
Referat Finansowo-Ksiegowy Urzedu Gminy pod bezpodrednim nadzorem
Skarbnika Gminy, ktdry jest jednoczesnie Gldwnym Ksiegowym budzetu

gminy.
§ 4.

Referat Finansowo-Ksiegowy wykonuje scentralizowang obstuge
finansowo-ksiegowg jednostek organizacyinych gminy.

Rozdziatl II1. Zmiany budzetu gminy.
§ 5.

1. Podstawe do wprowadzania zmian w budzecie gminy stanowiq:

1.1. Uchwatly Rady Gminy w sprawie zmian w budzecie gminy.
1.2. Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie zmian w budzecie gminy
oraz uldadzie wykonawczym do budzetu gminy w zakresie
okredlonym ustawg z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
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publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zmian.)
oraz upowaznieniem Rady Gminy.
Zmiany w planach finansowych jednostek budzetowych dokonuje Wéjt
Gminy.

Rozdziat IV. Rachunki bankowe.

§ 6.

Urzad Gminy prowadzi nastepujace rachunki bankowe w Banku

Spéidzielczym w Kielcach Oddzial w Miedzianej Gorze.

1.

Sf 1

Rachunek biezgcy budZetu i jednostek budzetowych.
Rachunek ten pelni podwding role, z jednej strony jest on rachunkiem
dochoddw | wydatkéw, z drugiej strony rachunkiem dochodéw
i wydatkéw jednostek budzetowych.
Jako rachunek biezacy budzetu gminy stuzy do gromadzenia wplywow
z tytutu dochodéw budzety gminy. Na rachunek ten wplywajg wszystkie
dochody budzetowe oraz realizowane sg wszystkie wydatki budzZetu
gminy. Jednoczednie rachunek ten shizy do ewidencji wydatkdw
realizowanych przez poszczegéine jednostki budzetowe w ramach
planéw finansowych, dotacji przekazywanych dia zaktaddéw
budzetowych oraz instytucji kultury.

Podstawe do obciazenia rachunku stanowia:

1) Dowody obce, jak faktury, rachunki oraz noty za dostawy oraz
wykonane ustugi,

2) Dowody wiasne, np. podjecie do kasy w ramach pogotowia
kasowego lub na $cidle okredlone cele, jak np.: zaliczki do
rozliczenia, wynagrodzenia, polecenia przekazania dotacji, optaty za
dowody osobiste, oplata skarbowa.

Podstawe uznania rachunku stanowig: wplaty jednostki wiasnej oraz

innych jednostek organizacyinych uznane przez Skarbnika i Giéwnego

ksiegowego jednostki za kwalifikujace sie do zmniejszenia wydatkdw.

Rachunek $rodkéw pozabudzetowych.
Rachunki funduszy celowych stuza do gromadzenia przychoddéw
oraz finansowania zadan przez te jednostki. Rodzaje przychoddw oraz
rozchodéw okreslajg plany finansowo- rzeczowe tych jednostek.
Rachunek sum depozytowych.
Stuzy do przechowywania sum obcych takich jak: kaucje, wadia, sumy
sporne, depozyty, nie podiete w terminie naleznoséci oséb prawnych
i fizycznych.
Rachunek érodkow funduszu celowych.
Stuzy do gromadzenia $rodkéw oraz realizowania wydatkow
Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Inne rachunki bankowe.
Stuzg do ewidencjonowania $rodkéw pienieznych na wydzielonych
rachunkach bankowych otwartych dia czekéw potwierdzonych, lokat
terminowych, érodkéw jako zabezpieczen inwestycyjnych.

tard




§7.

Osobami uprawnionymi do otwierania rachunkéw bankowych sa:
W6jt Gminy oraz Skarbnik Gminy. Uprawnione osoby moga ustanawiad
petnomocnikéw do dysponowania w ich imieniu operacjami finansowymi
na rachunkach bankowych. ‘

§ 8.

1. Z przeprowadzonych operacji finansowych na rachunkach bankowych
za kazdy dzien BS Kielce Oddziat w Miedzianej Go6rze przekazuje
wyciag bankowy z danego rachunku. Do kazdego wyciggu z rachunku
bankowego BS Kielce Oddziat w Miedzianej Gérze zatgcza dokumenty
zrédlowe w celu udokumentowania operacji w nim wyszczegdinionych.
Kazdy wyciag z rachunku jak i dowod do niego zalgczony musi zawierad
oprocz tresci formalnej i daty réwniez stempel bankowy.

2. Dowodami zatgczanymi do wyciggéw bankowych sa:

1) bankowy dowdd wpilaty,

2) czek gotéwkowy,

3) czek rozliczeniowy,

4) zrealizowane przez bank polecenia przelewu wiasne i obce.

Rozdziat V. Ksiegowosc< syntetyczna i analityczna.

§9.

1. Rachunkowos¢ budzetu gminy prowadzona jest wedlug zasad
okreslonych w ustawie z 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 121 poz. 591 z péZn. zmian.).

2. Ewidencia ksiegowa syntetyczna i analityczna prowadzona jest wedlug
zasad okredlonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 28lipca
2006r. w sprawie szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdérych jednostek sektora finansdéw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ) oraz wedlug zaktadowego planu kont.

3. Ustawa o ktérej mowa w ust. 1 okresla pojecia stosowane
w rachunkowosci, zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
udokumentowania operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowania, zasady inwentaryzacji oraz wyceny poszczegoinych
aktywow i pasywdbw, wzoér bilansu i rachunku wynikéw. Zakladowy plan
kont okresla konta, na ktérych ewidencjonuje sie poszczegdline
zasztosci gospodarcze.




Rozdziat VI. Dochody budzetowe.

§ 10.

Dochodami budzetu gminy sa:

1.
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Wplywy z podatkdéw ustalonych i pobieranych na podstawie odrebnych
ustaw:
1) rolnego,
) lesnego,
3) od nieruchomeosci,
4) od $rodkdw transportowyc
5) od spadkdw i darowizn,
6) od dziatainosci gospodarczej oséb fizycznych optacanego w formie
karty podatkoweij,
7) od posiadania psow,
8) od czynnosci cywilnoprawnych.

Seg

. Wplywy z optat:

1) skarbowej,

2) za dowody osobiste

3) eksploatacyijnej,

4) lokalnych, uiszczanych na podstawie ustawy z dnia 12 stycznia
1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. Nr 9 poz. 31 z pdzn.
zmian.),

5) innych, pobieranych na podstawie odrebnych ustaw, o ile ustawy
stanowig, 2ze jest to dochdéd gminy,

Udziaty w podatkach stanowigcych dochéd budzetu parnistwa.

Subwencja ogdlna.

Dochody uzyskiwane przez jednostki budzetowe gminy

Dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania z zakresu administracji

rzadowej zlecone gminie oraz inne zadania zlecone ustawami,

Odsetki od érodkéw finansowych gminy, gromadzonych na rachunkach

bankowych .

Dochody z majatku gminy.

Dochodami gminy moga by¢ ponadto:

1) dotacje celowe na dofinansowanie zadan wlasnych gminy,

2) dotacje celowe na zadania realizowane przez gming na podstawie
porozumiern z organami administracji rzadowej lub innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

3) dotacje z funduszy celowych,

4) spadki zapisy i darowizny,

5) odsetki od pozyczek udzielanych przez gming,

6) oplaty prolongacyijne oraz odsetki od nieterminowo regulowanych
naleznosci, stanowiacych dochody gminy,

7) odsetki i dywidendy od kapitalu wniesionego do spétki,
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8) dochody z kar pienieznych i grzywien, okreslonych odrebnymi
przepisami,
9) inne dochody nalezne gminie na podstawie odrebnych przepisow.

§ 11.

Nptywy pobierane na podstawie decyzji wymiarowych lub innych
dokumentéw ustalajacych przez wlasciwe merytorycznie referaty
Urzedu Gminy tytuly i wysokosci wptat do budzetu sg dochodami
przypisanymi i podlegajg ewidencjonowaniu w Referacie Finansowo-
Ksiegowym na karcie kontowej imiennej. Decyzje przypisujace
naleznoé¢ musza ckreslaé diuznika, tytul | sume naleznosci, warunki
zaptaty. Wplywy ze sprzedazy, najmu i dzierzawy skdadnikow
majatkowych gminy sa dochodami diugoterminowymi przypisanymi.
Przypisu dochoddw z tego tytutu dokonuje sie do wysokosci naleznosci
przypadajacych na dany rok kalendarzowy. Odsetki przypisuje sig ,z
dotu”.

Wptywy inne, ktérych dokumentem ksiegowym jest dowdd wplaty do
kasy urzedu lub bezposrednio na rachunek bankowy, sg dochodami
nieprzypisanymi. '

Dochody pochodzace z rozliczerh wyniku finansowego jednostek
gospodarki pozabudzetowej oraz realizowane przez Urzedy Skarbowe

sg dochodami nieprzypisanymi.
§ 12.

Do zadari pracownikéw wykonujacych obstuge ksiegowa dochoddw

w wydziale finansowo ksiegowym nalezy:

1.

2.

Terminowe prowadzenie ewidencji naleznoscl stanowigce dochody
budzetu ze szczegdlowodécia do paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

Terminowe wysylanie upomnien do diuznikdéw i zastosowanie

w stosunku do nich przewidzianych przepisami  $rodkéw

egzekucyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan.

§ 13.

Kwoty dochodéw nienaleznych lub nadmiernie wplaconych, a takze
orzeczonych do zwrotu stanowig nadplate. Nadptaty w dochodach
podlegaja zaliczeniu na inne naleznosci przypadajace od tego samego
diuznika, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi.

Zwrot z dochoddw nastepuje z rachunku bankowego w formie
przelewu bankowego, wydatki budzetowe przy czym nalezy preferowad
zwroty nadplat na zasadach nie powodujacych powstawania kosztéw
tj. przekazem bankowym badZ gotéwka z kasy urzedu.




Rozdziat VII. Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych.
§ 14.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie, okresla
zdarzenie przedmiotowo i podmiotowy oraz jego wymiar liczbowo-
§§§§§§@wy’ i wartosciowy.

4 HY i g L .
1. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane

z zaistnieniem operacji kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny zuzycia, zniszczenia srodkdéw
rzeczowych  albo  operacji  finansowych  gotéwkowych lub
éezgs@wkﬁwyzﬁ w pienigdzu lub papierach wartosciowych w postaci
wplat, wyptat, przedpfat, regulowania naleznosci lub zobowigzan,
udzielania kredytéw Ilub sszygzek naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczert majatkowych.

2. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

1) Okredlenie rodzaju dowodu (Faktura, Rachunek, PT, OT, itp.).

2) Okredlenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (peine nazwy
i adresy).

3) Przedmiot i‘warto$¢ operacji gospodarczej oraz wartosciowe
i iloéciowe jej okreslenie jezeli operacja jest wymierna
w jednostkach naturalnych.

4) Date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng
data takze date sporzadzenia dowoduy,

5) Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto skiadniki majgtkowe.

6) Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencii
ksiegowej, wskazanie daty ksiegowania oraz pozycje zapisu
ksiegowego (kolejny numer umozliwiajgcy powigzanie z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie przetamanym przez rok
%{i@{@g& §§§i¥§z¥ (np. B/...... /01).

7) Winien by¢ sprawdzony pod wzg ledem formalno-rachunkowym.

Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:

1) Zestawienia dowoddéw ksiegowych przygotowane do ksiggowania
zapisem zbiorczym.

2) Polecenia ksiegowana.

3) Noty ksiegowe.,

4. Dowody ksiegowe powinny by¢é wystawione w sposob staranny,
czytelny 1 rzetelny tzn. zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne tzn. zawierajace co
najmniej dane okredlone w pkt. 3 oraz woine od bledow
rachunkowych.

5. Btedy w dowodach Zrodiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
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dokumentu (faktury korygujacej, noty ksiegowej) zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych mogq by¢ poprawiane przez
skreélenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skredlonych wyrazen i liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna
poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.

7. Podstawg do zapisu w ksiegach rachunkowych jest oryginat dowodu
ksiegowego. :

8. Mozna dokonaé zapisu w ksiegach rachunkowych na podstawie kopii
dowodu zewnetrznego przekazujacego  niecdplatnie sktadniki
maiatkowe (PT, umowa uZyczenia)

9. Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrecznie w sposob trwaly
(atramentem, lub diugopisem).

Rozdzial VIII. Dokumentacja wyptat.
§ 15.

Podstawe dokonywania wypiat (wydatkéw) stanowia dowody
uzasadniajace wyplatg, a w szczegéinosci:

1) Faktury, rachunki,

2) Listy platnicze,

3) Zlecenia w s prawie wyptlat zaliczek ,dotacii itp.

4) Inne dowody np. umowy zlecenia i o dzieto.

[

2. Dowodami wyplaty moga by¢ oéwiadczenia pracownikow
w przypadku:
1/ Diet pracownikéw i innych naleznosci za czas podrézy stuzbowych

3. Zakupy rzeczowych skiadnikéw  majatkowych mogg by¢
udokumentowane wytgcznie fakturami.

4, Jezeli operacja gospodarcza jest udokumentowana kilkoma
egzemplarzami dowodu, to podstawa wyptlaty i ewidencji w ksiegach
rachunkowych stanowl oryginat dowodu, na kopiach dowoddw nie
uznanych do wyplaty nalezy zamiesci¢ napis ,Nie stanowi podstawy
dokonania wyptaty”.

5. Kazdy dowd6d do wyplaty przed jego realizacjg winien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz
zatwierdzony do wypiaty.

- zatwierdzenia merytorycznego dokonuje referat odpowiedzialny za
realizacje zadania, ktérego wydatek dotyczy Zatwierdzenie musi zawierad
klauzule stwierdzajaca wykonanie ustugi lub zakupu wyszczegélnionego w
dowodzie. Potwierdzenie takie mozZze byC rowniez w formie odrebnego
protokolu, przyjecia dowodu magazynowego Iub innego dowodu
stwierdzajacego wykonanie i przyjecie roboty, ustugi i dostawy.




- Zatwierdzenie merytoryczne podpisuje kierownik referatu lub
pracownik przez niego upowazniony.

- Zatwierdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
pracownik referatu finansowo - ksiegowego, ktérego szczegblowe
obowiazki okresla zakres czynnosci stuzbowych,

- Dekretacji dokumentu dokonuje pracownik Referatu Finansowo-

Ksiegowego.
6. Sprawdzony dowdd pod wzgledem formalnym, rachunkowym

i merytorycznym zatwierdza do wyplaty skarbnik gminy lub osoba

przez niego upowaznia
7. Zatwierdzone do wyplaty dowody stanowig podstawe wyplaty, ktéra

moze mieé nastepujgce formy realizacji:

1/ gotéwka z kasy,

2/ czekiem gotéwkowym,

3/poleceniem przelewu.

Rozdzial IX. Depozyty kasowe.
§17.

1. W kasie Urzedu Gminy précz gotéwki wiasnej moga byc
przechowywane tzw. depozyty. Depozyty moze stanowit: gotdwka,
pieczecie lub druki écistego zarachowania bedace wilasnoscig innych
jednostek organizacyjnych gminy.

2. W szczegblnie uzasadnionych wypadkach mozna za zgoda wojta lub
Skarbnika przechowywaé w formie depozytu inne wartosci.

3. Kontrole przyjecia i wydania depozytéw prowadzi kasjer w ewidencji,
ktéra zawiera:

1) Koleiny numer,

2} Okredlenie zdeponowanego przedmiotu (gotéwka, pieczecie,
druki, itp.),

3) Date przyjecia i wydania depozytu.

4) Okreslenie osoby lub instytucji skiadajgcej depozyt,

5) Podpis kasjera i osoby skiadajacej depozyt.

Rozdzial X Ochrona wartoséci pienieznych w kasie i transporcie.
§ 18.

1. Gotéwka, czeki gotéwkowe, pieczecie oraz kwitariusze przychodowe,

itp. przechowywane sg w kasie pod osobistg odpowiedzialnoscig

kasjera.

W zakresie zabezpieczenia pomieszczern kasy maja zastosowanie

postanowienia § 16 ust. 4 - 7 instrukcji.

3. W Urzedzie Gminy ustalam pogotowie kasowe do wysokosci 3.000,00 zi
jako staly zapas gotowki.

4. Odprowadzenie gotéwki z kasy do banku oraz transport gotéowki

E‘W




z banku do kasy Urzedu Gminy dokonuje kasjer przy zachowaniu
ﬁgstasa}a;sycéz warunkdw:
1) Transport gotéwki wykonywany jest przez kasjera w obecnosci
wyznaczonego pracownika przez Woéjta Gminy.,
2) Gotdéwka przenoszona jest w specjalnej torbie kasjerskiej,

Rozdzial XI. Inkaso naleznosci §§é§§:§<@w¥€§§ przez soltyséw
i innych inkasentow.

§ 19.

1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga byC dokonywane przez
podatnikow:
1) Za posrednictwem banku lub poczty,
2) Za posrednictwem soltyséw lub innych inkasentow.
Dla udokumentowania wplat z tytulu podatkdw i oplat stosuje sie:
1) Kontokwitariusze K-103 jezeli wptata dokonywana jest u soitysa lub
innego inkasenta przez:
a) platnikéw podatku do nieruchomosdi,
b) platnikéw igcznego zobowigzania pienieznego,

I

§ 20.

Zasady organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej reguluje zarzadzenie
w sprawie gospodarki kasowej.

§ 21.

Prowadzenie inkasa zobowigzania g:;sam%zﬁegs i inkasa podatku od
nieruchomoéci oraz odprowadzanie gotéwki przez soltyséw lub innych
wyznaczonych inkasentéw.

1. Pobér zobowigzania pienieznego oraz podatku od nieruchomosci od
os6b fizycznych prowadzg soltysi na podstawie dostarczonych przez
Urzad kontokwitariuszy.

2. Na podstawie kontokwitarusza softys pobiera od podatnikéw oplaty z
tytutlu lgcznego zobowigzania pienigznego oraz podatku od
nieruchomos$ci za rok biezacy i za lata ubiegte. Wystawianie
pokwitowan z kontokwitarusza na wplaty z tytulu innych zobowigzan
podatkowych nie objetych kontokwitariuszem jest zabronione.

3. Przed przyjeciem wplaty soltys powinien ustali¢ na podstawie konta
podatnika wysoko$é przypadajacej do zaptaty naleznosci. Skiada sie
ona z kwoty raty biezacej i z niezaptaconych dotychczas zaleglosci.

4. Przyimujac wplate soltys wypelnia kolejne pokwitowanie z arkusza
pokwitowan znajdujacego sie w kontokwitariuszu przeznaczonym dla
danego podatnika rozpoczynajac w pierwszym roku okresu dwuletniego
od blankietu oznaczonego literg ,A”".
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Pierwszg strone kontowa pokwitowania soitys wypeinia przebitkowo,

kiadac kalke na arkusz zawierajacy odbitki pokwitowan.

Pokwitowanie niewtasciwie lub btednie wypeinione soltys anuluje przez

przekredlenie i napisanie przez kalke wyrazu LAnulowano”

potwierdzajac to swoim podpisem.

Dokonywanie przez soltysa innych zapiséw w kontokwitariuszu poza

wymienionymi jest zabronione.

Po zakoriczeniu inkasa soltys sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz

wplat w dwéch egzemplarzach, w ktorych opisuje:

1) Numery kont podatnikdw,

2) Kwoty naleznosci gtéwnej, osobno biezacej 1 zaleglej, odsetek,
kosztéw egzekucyjnych oraz kwotg razem.

Po dokonaniu kontroli czynnodci inkasenta przez pracownika

ksiegowosci podatkowej Urzedu Gminy zainkasowana gotéwka winna

by¢ niezwiocznie odprowadzona na rachunek bankowy.

Rozdzial XIII. Zaliczki do rozliczenia.

§ 22.

Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyptacane pracownikom:

1) Odbywajacym podréz stuzbowa - w wysokosci nie przekraczajacej
kosztow przejazdu, przystugujacych diet oraz kosztow noclegu,

2) Dokonujacych  zakupéw  gotéwkowych, drodkdw  Zywnosci
(przedszkola), paliwa (kierowca autobusu szkolnego) oraz
materialdéw biurowo-gospodarczych itp.

Podstawa wyplaty zaliczki jest wniosek o zaliczke wystawiony przez

zainteresowanego pracownika zatwierdzony do wyplaty przez Waita

Gminy i Skarbnika (Kierownika Jednostki oraz Gtownego Ksiegowego).

Wyplata zaliczki nastepuje z kasy Urzedu w formie gotoéwki lub

w wyjatkowych przypadkach czekiem gotéwkowym.

Rozliczenie zaliczki jednorazowej winno nastapi¢ w terminie okreslonym

we wniosku wzglednie w ciagu 14 dni od daty przeprowadzenia

transakcji. Zaliczki state winny by¢ rozliczone najpézniej

w przedostatnim dniu roku kalendarzowego.

Rozliczenie zaliczki nastepuje w oparciu o przediozone faktury

(rachunki) zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym, sprawdzone

pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do

rozliczenia.

7aliczki nie rozliczone w terminie nalezy potraci¢ z najblizszego

wynagrodzenia.

Rozdziat XIII. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych.

1.

§ 23.

Koszty podrozy stuzbowych rozlicza sie na podstawie polecenia wyjazdu
shuzbowego przedstawionego przez delegowanego pracownika.
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Dokument winien zawiera¢ kolejny numer delegacji stuzbowej wg
ewidencji prowadzone]j przez sekretariat urzedu oraz akceptacje osoby
zlecajacej wyjazd - Wéjta Gminy, zastepcy Wojta lub Sekretarza
Urzedu Gminy. Akceptacja zlecajacego wyjazd dotyczy terminu, celu
oraz rodzaju $rodka lokomocii.

Po zakoriczeniu podrézy stuzbowej delegowany zobowigzany jest w
ciaggu 14 dni do przediozenia w referacie finansowo-ksiegowym
rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej zawierajacego potwierdzenie
wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego.

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego po sprawdzeniu i zatwierdzeniu
przekazywany jest do kasy celem dokonania wyptaty naleznosci.
Miesieczne ryczalty za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych wyplacone sg osobom uprawnionym do ich otrzymywania
na podstawie decyzji Wéjta Gminy. Wyplata ryczaltu nastgpuje z dotu
po zakohczeniu kazdego miesiaca na podstawie oswiadczen
przedktadanych przez uprawnionych pracownikow.

Rozdzial XIV. Dokumentacja wyplaty wynagrodzen oraz zasilkéow
z ubezpieczenia spolecznego.

S

§ 24.

. Wydziat finansowo-ksiegowy prowadzi peing obsluge placowg

wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy, biblioteki samorzadowej, dla
ktérych wykonuje obstuge finansowo-ksiegowa.

Podstawowym urzadzeniem ewidencyjnym w tym zakresie jest ,karta
wynagrodzen pracownika” zakladana w oparciu o dokumenty zrodiowe
a w szczegblnoéci : pisma angazujace, nominacje, decyzje o awansach,
przeszeregowaniach, o rozwigzaniu stosunku pracy, dodatkach,
ekwiwalentach), itp.

Dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe wydatkéw na
wynagrodzenie jest lista plac oraz lista zasitkow cherobowych
sporzadzane w oparciu o karte wynagrodzen.

Potracenie z listy ptac moga by¢ dokonane tylko w przypadku:

1) Prawomocnego wyroku sgdowego,

2) Decyzji administracyjnych.

3) Os$wiadczenia- zgody samego pracownika,

Listy plac sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty stanowiq podstawe do
zrealizowania przelewéw wynagrodzei na konta indywiduaine
pracownikéw (ROR-y), wystawienia czeku gotowkowego celem podjecia
wynagrodzeri do kasy oraz dokonania potrgced i rozliczert z kasg
zapomogowo-pozyczkowg, z zakladem ubezpieczenn spotecznych i
instytucjami ubezpieczeniowymi.

Imienne listy plac podjete do kasy przekazywane sg kasjerowi. Po ich
wyptacie, ale nie pdZniej niz w ciggu 7 dni kasjer przekazuje wyplacone
listy ptac na stanowisko ewidencji ksiggowej i kosztéw.

w
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7. Na poczet naleznego wynagrodzenia moze by¢ pracownikowi
wyptacona zaliczka w zwigzku z przewidywang wczeséniej nieobecnoscig
(urlop, udziat w szkoleniach, itp.).

8. Nieodebrane w terminie wynagrodzenia podlegaja odprowadzeniu na

ten rachunek bankowy z ktérego zostaly podjete. Wyijatek stanowig

place za miesiac grudzien, ktére nieodebrane do korica roku nalezy
przekazaé na rachunek sum depozytowych.

Wynagrodzenia sporne podlegaja przekazaniu na rachunek sum

depozytowych i przechowywane sg tam do czasu rozstrzygniecia sporu

lub wygaéniecia zobowigzania. Wynagrodzenia  przedawnione
odprowadzane sa na dochody budZzetowe w oparciu o wniosek

Skarbnika zatwierdzony przez Wéjta Gminy.

10. W zakresie wyplaty $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
obowigzuje dokumentacja przewidziana przepisami ZUS i dotycz ona
wypiat:

1) Zasitkow chorobowych,

2) Zasitkdw macierzynskich,
3) Zasitkéw porodowych,

4) Zasitkéw pogrzebowych,
5) Zasitkéw rodzinnych,

6) Zasitkdw opiekuriczych,
7) Zasitkow wychowawczych.

11. Umowe zlecenia, umowe o dzieto podpisuje zleceniobiorca oraz Wojt
Gminy i Skarbriik. Wyptata naleznosci ustalonej w umowie nastgpuje na
podstawie rachunku wystawionego przez zleceniobiorce.

)

Rozdziat XV Gospodarka materialowa | dokumentacja
magazynowa.

§ 25.

fmel

. Do materiatéw zalicza sie wszelkie skiadniki rzeczowe zuzywajace sie
jednorazowo i catkowicie, jak réwniez skiadniki przechowywane do
czasu oddania ich do uzytkowania.

2. Urzad Gminy moze posiadaé tylko takie materialy i w takiej ilosci w

jakiej sg niezbedne do wykonywania zadar.

3. Przyjmowanie materialéw na stan odbywac sig¢ winno na podstawie
faktury zakupu lub dowodu dostawy, badZ protokotu przekazania.

4. Wydawanie materiatéw przez osoby materialnie odpowiedzialne moze
nastapi¢ na podstawie wystawionego dowody wydania zatwierdzonego
przez upowaznione do tego osoby.

5. Ziomowanie lub likwidacje materialdw przeprowadza w obecnosci osoby

materialnie odpowiedzialnej, Komisja Likwidacyjna powolana przez

Woita Gminy.

Rozdzial XVI. $rodki trwale i pozostale érodki trwale w uzywaniu
i dokumentacja ich obrotem.
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§ 26.

Pod pojeciem Sradkow trwalych rozumie sig:

1) Stanowiace wiasnoé¢ lub wspbiwlasnoséé Gminy nieruchomosci
(grunty, budynki w tym takze bedace odrebna wiasnoscig lokale,
budowle), maszyny, urzadzenia, $rodki transportu, inne kompletne i
zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania przedmioty.

2) Okres ich uzywania jest dluzszy niz rok.

3) Przeznaczone s na wiasne potrzeby Gminy lub oddania w uzywanie
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze.

Ewidencja analityczna érodkéw trwalych prowadzona jest w formie

kartotek $rodkéw trwalych w referacie finansowo-ksiggowym

z podziatemn na nastepujace konta:

Grupa 0 -~ Grunty,

Grupa 1 - Budynki,

Grupa 2 - Budowle,

Grupa 3 - Kotly | maszyny energetyczne,

Grupa 4 - Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,

Grupa 5 - Maszyny, urzadzenia i aparaty specjaine branzowe,

Grupa 6 - Urzadzenia techniczne,

Grupa 7 - Srodki transportuy,

Grupa 8 - Narzedzia, przyrzady, ruchomosci | wyposazenia.

W referacie finansowo-ksiegowym prowadzone sg ksiegi inwentarzowe

dla Urzedu , natomiast GZEAS w Miedzianej Gorze dla szkdt,

gimnazjum | przedszkoli a GOPS w Miedzianej Gorze we wiasnej
siedzibie, Zaklad Gospodarki Komunalnej w Miedzianej Gérze we

wiasnej siedzibie - analityka do Srodkdéw trwalych w uzytkowaniu.
Uimowany jest w nich ilosciowo i wartosciowo stan Srodkéw trwatych w
uzywaniu.

Wszelkie operacje przychodowe | rozchodowe winny  byc

udokumentowane fakturg, protokotem przyjecia, przekazania lub
likwidacji érodka trwalego. Do udokumentowania obrotéw Srodkami
trwalymi | pozostatymi Srodkami trwalymi w uzywaniu stosuje sig
formularze powszechnego uzytku.

. Przed przekazaniem $rodka trwatego i pozostalych srodkéw trwatych w

uzywaniu do uzytkowania, pracownik odpowiedzialny za gospodarke
tymi skifadnikami dokonuje ocechowania $rodka trwalego numerem
inwentarzowym.

W celu zapewnienia wilasciwego uzytkowania srodkéw trwatych,
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i kradzieza, a takie
umozliwienia identyfikacji w kazdym pomieszczeniu jednostki
uzytkujgces winna znajdowal sie aktualna wywieszka - spis
wyposazenia.

Podstawa zdjecie z ewidencji érodka trwatego jest protokot likwidacii
(przekazania) zatwierdzony przez Komisje likwidacyjna a Woijta
Gminy.

14




8. Podstawa zdjecia z ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
jest protokét sporzadzony przez komisje likwidacying zatwierdzony
przez Wdjta Gminy.

Rozdzial XVII. Inwentaryzacia.
§ 27.

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw

S S V.

pasywow i na tej podstawie:

1) Doprowadzenie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowe]j do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie
realnoéci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych.

2) Rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedziainych za powierzone
mienie.

3) Dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej skiadnikéw
majatkowych. ‘

4) Przeciwdziatanie nieprawidtowoséciom w gospodarce majatkowej.

2. Inwentaryzacja polega na:

1) Przeprowadzeniu spisu z natury Srodkéw pienieznych oraz.
rzeczowych skladnikéw majatkowych  ich wycenie i ustaleniu
wartosci spisanych z natury skiadnikéw majatkowych.

2) Uzyskanie od kontrahentéw Urzedu pisemnej informacji o stanie
jego érodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, zaciggnigtych
kredytach bankowych oraz naleznosciach | zobowigzaniach, w tym
takze o powierzonych im wiasnych skiadnikach majgtkowych.

Inwentaryzacje sktadnikéw majatku Urzedu Gminy przeprowadza sig

wedlug zasad | w trybie okreslonym:

1) Art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci (Dz.
U. Nr 121, poz. 591 z pOzniejszymi zmianami},

2) Instrukcje inwentaryzacyjng skiadnikéw majatku Urzedu Gminy
stanowigce odrebne uregulowanie wewnetrzne wydane w formie
zarzadzenia Wéjta Gminy.

4. Inwentaryzacje przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powolana
przez Wojta Gminy przy wspéldziataniu referatu Finansowo-Ksiggowego
i innych zainteresowanych referatéw Urzedu.

5. Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej powotuje Woéijt Gminy.
Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik
na stanowisku kierowniczym , nie moze nim by¢ Gloéwny Ksiegowy lub
inny pracownik Referaty Finansowo-Ksiggowego.

6. Ustala sie nastepujace terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji:

1) Nie rzadziej niz co 4 lata powinny by¢ inwentaryzowane:

a) srodki trwate,

b} pozostate srodki trwale w uzywaniu,
2) Nie rzadziej niz co 2 lata winny by¢ inwentaryzowane materiaty.
3) Co rocznej inwentaryzacji podlegaia:

b
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a) $rodki pieniezne obejmujace gotéowke w kasie, znaki skarbowe i
weksle, czeki, czeki obce, papiery wartosciowe,

b) inwestycje.

4) Inwentaryzacje skiadnikéw majatkowych przeprowadzi¢ nalezy
zawsze rowniez w przypadkach:

a) zmiany osoby materiainie odpowiedzialnej,

b) w ktérych nastapit wypadek losowy lub inna okolicznosc
naruszajaca stan skiadnikow majatkowych (wiamanie, kradziez,
pozar itp.).

7. Na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyijnej,
zaopiniowany przez Gléwnego Ksiegowego i zatwierdzony przez Wojta
Gminy moga by¢ stosowane metody uproszczonej inwentaryzacji
polegajace na:

1) zastepowaniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych za
stanem w naturze,

2) Zastgpienie spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacia,

3) Zastapienie peinego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej (na ustalony

w nim okres czasu).

8. Stwierdzone w czasie uproszczonej inwentaryzacji niedobory lub
nadwyzki nalezy ujgé w protokole.

Rozdzial XVIII. Udzielenie zaméwien na realizacje dostaw, robét
i ustug.
§28

1. Dla realizacji budzetu i ujetych w nim zadan gospodarczych
dokonuije sie nabycia dostaw, ustug lub robét budowlanych.

2. Zamdwienia publiczne realizowane sg w oparciu o ustawe z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.
177)

w jednym z trybdw enumeratywnie w w/w ustawie wymienionych, a

w szczegodlnosci:
- przetargu nieggraniczonego,
- przetargu ograniczonego,
- negocjacji z ogloszeniem,
- negocjacji bez ogloszenia,
- zamowienia z wolnej reki,
- zapytania o cene.

3. Ustawe Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sie do zamdwien
i konkurséw, ktérych warto$¢ nie przekracza 6 tysiecy euro.

4. Przetarg nieograniczony to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym
w odpowiedzi na publiczne ogtoszenie o zamoéwieniu oferty mogg
skiadaé wszyscy zainteresowani wykonawcy.

5. Przetarg ograniczony to tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym,

w odpowiedzi na publiczne ogloszenie o zaméwieniu, wykonawcy




skiadaja wnioski o dopuszczenie do udziatu w przetargu, a oferty
mogg
skiada¢ wykonawcy zaproszeni do skiadania ofert.
6. Negocjacje z ogtoszeniem to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym,
po
publicznym ogtoszeniu o zaméwieniu, zamawiajacy negocjuje
warunki
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego z wybranymi przez
siebie
wykonawcami, a nastepnie zaprasza ich do skiadania ofert.
7. §¥§€§§€§§{Z§§ h&tz sgiaszema %:s;& ?:n;b udzielenia 23?‘%"*3\&’?&&3 w kt&rym
&;é mzﬁeg@ z ?ﬁs:}f‘amm gﬁr’zez siebie ?é}*‘i(&%"ta‘&f{‘afﬁi a nastepnie
prasza ich do skiadania ofert.
8. &é’%‘%ﬁ%ﬁ&?‘%ﬁé z wolnej reki to tryb udzielenia zaméwienia, w ktorym
zamawiajacy udziela zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.
9. Zapytanie o cene to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktoérym
zamawiajacy
kieruje zapytanie o cene do wybranych przez siebie wykonawcow
i zaprasza ich do skiladania ofert. Zamawiajacy moze udzielic
zamowienia
w trybie zapytania o cene, jezeli przedmiotem zamodwienia sg
dostawy lub
ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach
jakosciowych,
a wartoé¢ zamdwienia nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 60 000 euro.
10. Szczegdlowa procedure udzielania zamdwien, prowadzenia
postepowania przetargowego oraz sporzadzania obowigzujacei
dokumentacji przetargowej okresla w/w ustawa.

§ 29.

W "zgﬁg ie Gminy Miedziana Goéra koordynacjg spraw w zakresie
zaméwien publicznych zajmuje sie inspektor ds. zaméwien
publicznych i rozwoju regionalnego ~ Jolanta Wicha.

§ 30.

1. Wybdr oferty stanowi podstawe do zawarcia umowy , ktéra winna by¢
sporzadzona na piémie w formie dokumentu podpi :,aﬁegcs przez obie
strony.

. Kazda umowa powinna zawierac:

1) Okreslenie stron,

2) Date zawarcia umowy,

3) Okresienie przedmiotu umowy,




4) Okreslenie ceny jednostkowej ze wskazaniem podstawy jej ustalenia
(zatwierdzona kalkulacja, negocjacja, oferta, przetarg, itd.) oraz
ogdlnej wartosci Swiadczenia.

5) Okreélenie terminu wykonania $wiadczenia.

6) Okredlenia sposobu wykonania swiadczenia,

7) Okredlenia sposobu zapfaty.

8) Okresdlenie odszkodowan (kar),

9) Inne - zgodne z ustawg o zaméwieniach publicznych.

. Umowy, = zlecenia zamowienia nalezy sporzadzaé¢ w  trzech

egzemplarzach, z ktérych otrzymuja:

1} oryginat - kontrahent,

2) pierwsza kopie - Referat Finansowo-Ksiggowy wraz z fakturg -
dowodem dostawy lub roboty,

3) druga kopie - zamawiajacy (pracownik ds. Zamowieri Publicznych)
zostawia w swoich aktach.

§ 31.

Stwierdzenie wykonania umowy nastgpuje przez odbiér

zamawianego towaru, natomiast roboty lub ustugi przez ich przyjecie.
Odbiér moze nastapi¢ komisyjnie lub przez wyznaczonego pracownika.

§ 32.

. Za caloéé czynnoéci przygotowawczych, prawidiowy przebieg wyboru

wykonawcy oraz przygotowanie uméw na dostawy robét i ushug

odpowiedzialny jest pracownik ds. Zamowiert Publiczaych

z poszczegbinego referatu.

. Kierownicy referatéw z zakresie dostaw robot i ustug odpowiedzialni sg

za:

1) Prawidiowoé¢ i celowo$¢ zawierania uméw na wykonanie prac
zleconych i ich dopuszczainos¢ w swietle obowigzujacych przepisow.

2) Prawidlowo$¢ i terminowos¢ wykonania zleconych prac.

3) Merytoryczne przeprowadzenie kontroli, a zwlaszcza kontroli
dokumentéw, ktére powodujg powstanie zobowigzan.

4) Prawidlowoéé i terminowos$¢ zglaszania reklamacji wobec
kontrahentéw.

5) Terminowo$¢ przekazywania spraw do Sadu Gospodarczego.

. Kazda umowa, zlecenie c¢zy zaméwienie winno by podpisane przez

Wéijta Gminy i Skarbnika.

§ 33.

Dla skutecznoéci powstania zobowigzari finansowych wynikajacych

z zawieranych umow, zlecert czy skiadanych zaméwienn potrzebna jest
kontrasygnata Skarbnika Gminy.

Rozdzial XIX. Dzialalnosé inwestycyjna | remontowa.
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§ 34.

. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw dotyczace dziatainosci

inwestycyjnej i remontowej w zakresie érodkéw pienieznych,

rozrachunkéw i gospodarki materiatowo-magazynowej nalezy stosowac

podobnie jak w przypadku podstawowej dziatalnoéci eksploatacyjnej.

. Uregulowania niniejszego rozdziatu obejmujg dokumenty dotyczace

inwestycji oraz remontéw rozpoczetych i zakoriczonych.

. Wszystkie dokumenty dotyczace powyzszych operacji powinny by¢

skontrolowane przez Referat nadzorujacy wykonanie robot.

. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacii

dotyczacych rozpoczetych inwestycji i remontow sa:

1) Faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow.

2) Dowody wydania materiatéw.

. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury winien byc¢

dolaczony protokdt przyjecia wykonanej dokumentacji. _

. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty

do faktury wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokét wykonanych

i przekazanych robét, elementéw robdt lub obiektéw, sprawdzony

kosztorys powykonawczy ( w przypadku ustalenia wynagrodzenia na

podstawie kosztorysu i cen jednostkowych wraz z narzutami). »

. Udokumentowanie wydania wykonawcom materiatéw badz ich zwrot

powinien by¢ udokumentowany protokotem zdawczo-odbiorczym.

. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania operacji

dotyczacych zakoriczonych operacii sa:

1) Protokét odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji.

2) Dowody ,OT” — przyjecia srodka trwatego.

3) Polecenie ksiegowania.

4) Protokdt odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
sporzadza pracownik referatu wilasciwego merytorycznie H.
odpowiedzialnego za realizacje zadania.

Rozdzial XX. Sprawozdawczosd.
§ 35.

. Referat Finansowo-Ksiegowy sporzadza sprawozdania i bilanse
z wykonania budzetu gminy na podstawie whasnych urzadzen
ksiegowych.
. Sprawozdania i bilanse sporzadzane sg na zasadach i w terminach
okreslonych odrebnymi przepisami Ministerstwa Finanséw oraz
Gidwnego Urzedu Statystycznego.
. Referat Finansowo-Ksiegowy opracowuje sprawozdania zbiorcze
z wykonania budzetu gminy i gospodarki pozabudzetowej i dostarcza :
1) Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
2) Wojewdbdzkiemu Urzedowi Statystycznemu,



Rozdziat XXII. Zabezpieczenie mienia.
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§ 39.

Mienie bedace wlasnoécia Gminy winno by¢ zabezpieczone W sposéb
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenia shluzbowe Urzedu Gminy w ktérych nie przebywa
pracownik winno by¢ zamkniete, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

. Po zakoriczeniu pracy budynek Urzedu Gminy powinien by¢ zamkniety

na klucz, okna pozamykane.

Klucze od pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone

w specjalnej gablocie znajdujacej sie w miejscu wyznaczonym.
Pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢ po zakoriczeniu pracy
zabezpieczone w odpowiedni sposéb.

Zabezpieczenie catodci $rodkdw trwatych w budynku Urzedu Gminy jest
monitorowane sygnalizacijg alarmowa.

Rozdziat XXIII Postanowienia koficowe.

§ 40.

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.




