ZARZADZENIE NR 225/25
BURMISTRZA MYSZYNCA

z dnia 31 grudnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t.
Dz. U. z2023r., poz.120z pbdin. zm.) iszczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 z pdzn. zm.) oraz w:

1. rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.z2020r., poz. 342),

2. rozporzadzeniu Ministra Finanséw zdnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

3. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu
Panistwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

§ 1. Wprowadza sie do uzytku biezgcego ,Zasady (polityke) rachunkowosci” w Urzedzie Miejskim
w Myszyicu i Gminie Myszyniec.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi iwszystkim pracownikom
Urzedu Miejskiego w Myszynicu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 260/18 Burmistrza Myszynca z dnia 3 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz Zarzadzenie Nr 87/19 Burmistrza Myszynca z dnia
29 listopada 2019 r. w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 r.

Burmistrz Myszynca

Stawomir Ceberek
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 225/25
Burmistrza Myszyrica
z dnia 31 grudnia 2025 .

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
w Urzedzie Miejskim w Myszyncu i Gminie
Myszyniec
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w jednostce samorzadu
terytorialnego — Gminie Myszyniec i obstugujacej jg jednostce budzetowej — Urzedzie
Miejskim w Myszynicu:
1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik Nr 1).
2. Obowiazujace metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego (zatacznik Nr 2, 2a) w tym:
a) przyporzadkowanie paragraféw do pozycji kosztow dziatalnosci (zatgcznik nr 2a).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych i opis systemu komputerowego
rachunkowosci (zatgcznik Nr 3, 3a), w tym:
a) Sposoéb ujecia podatku VAT naleznego i naliczonego w klasyfikacji budzetowej i
sprawozdawczosci (zatgcznik Nr 3a),
4. System ochrony danych w jednostce (zatgcznik Nr 4).
5. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Myszynicu (zatgcznik nr 5).
6. Instrukcja inwentaryzacyjna (zatgcznik Nr 6, 6a, 6b, 6¢, 6d, 6e, 6f, 6g, 6h, 6i) w tym:
a) harmonogram i terminarz inwentaryzacji (zatgcznik nr 6a),
b) zarzadzenie Burmistrza Myszynca (zatgcznik nr 6b),
c) protokdt szkolenia wewnetrznego (zatgcznik nr 6¢),
d) arkusz spisu z natury (zatgcznik nr 6d),
e) oswiadczanie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg (zatgcznik
nr 6e),
f) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji (zatgcznik nr
6f),
g) protokot weryfikacji (zatgcznik nr 6g),
h) potwierdzenie salda (zatgcznik nr 6h),
i) protokdt komisji inwentaryzacyjnej sporzgdzony na zakonczenie inwentaryzacji
(zatgcznik nr 6i).
7. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Myszyncu (zatgcznik Nr 7, 7a, 7b, 7c, 7d).
a) upowaznienie (state*/jednorazowe*) do pobierania drukéw Scistego
zarachowania (zatacznik nr 7a),
b) oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami $cistego
zarachowania (zatacznik nr 7b),
c) Protokét z likwidacji drukéw scistego zarachowania (zatacznik nr 7c),
d) Protokét z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania (zatgcznik nr 7d).
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Zatacznik Nr 1

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

§1

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Myszyncu prowadzone sg w siedzibie w
Myszyncu, Plac Wolnosci 60.
§2
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sie:
— deklaracje ZUS,
— plik JPK_V7 dla podatku od towardow i ustug
oraz
— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
— sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w spawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-27S,
— Sprawozdanie Rb-28S.
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-NDS,
— Sprawozdania Rb-Z, Rb-N,
— Sprawozdanie Rb-277Z,
— Sprawozdanie Rb-50,
— Sprawozdanie Rb-ZN,
— Sprawozdanie Rb-27S,
— Sprawozdanie Rb-28S.
Sprawozdania roczne:
— Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S,
— Sprawozdanie Rb-ST,
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— Sprawozdanie Rb-PDP,
— Sprawozdanie Rb-UZ,
— Sprawozdanie Rb-UN,
— Sprawozdania finansowe:
e bilans jednostki budzetowej,
e rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
e zestawienie zmian funduszu jednostki,
e informacje dodatkowa

W jednostce samorzadu terytorialnego:

— bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sie wedtug
zatgcznika Nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 3 lutego 2020 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (j. t. Dz. U. z
2020, poz. 342),

— bilans jednostki budzetowej (Urzedu Miejskiego) sporzadza sie wedtug zatgcznika Nr
5 ww. rozporzadzenia,

— rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) sporzadza sie wedtug zatgcznika Nr
10 ww. rozporzadzenia,

— zestawienie zmian w funduszy sporzadza sie wedtug zatgcznika Nr 11 ww.
rozporzadzenia,

— informacji dodatkowej wedtug zatgcznika Nr 12 ww. rozporzadzenia.

Jednostka samorzadu terytorialnego sporzgdza fgczne sprawozdanie finansowe, bedgce
sumg sprawozdan finansowych jednostek podlegtych (samorzagdowe jednostki budzetowe)
oraz wiasnego sprawozdania finansowego z odpowiednimi wytgczeniami wzajemnych
rozliczen dokonywanych miedzy tymi jednostkami.

Sprawozdanie finansowe JST zgodnie z § 23 rozporzgdzenia skfada sie z:

— bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatgcznika
Nr 7 ww. rozporzadzenia,

— 1t3cznego bilansu obejmujacego dane wynikajagce z bilanséw samorzgdowych
jednostek budzetowych wedtug zatgcznika Nr 5 ww. rozporzadzenia,

— t3cznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunkdéw zyskow
i strat samorzgdowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika Nr 10 ww.
rozporzadzenia,

— 13cznego zestawienie zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajgce z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika Nr 11
WWw. rozporzadzenia,

— informacji dodatkowej obejmujgcej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzgdowych jednostek budzetowych weditug zatgcznika Nr 12  ww.
rozporzadzenia.

Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans.
Skonsolidowany bilans sporzgdza sie wedtug zatgcznika Nr 9 ww. rozporzadzenia, obejmuje
dane wynikajgce z bilansdw samorzadowych jednostek budzetowych, instytucji kultury i
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spotek w ktérych gmina posiada co najmniej 51% udziatow.
§3
Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

W Urzedzie Miejskim jako jednostce budzetowej, ksiegi rachunkowe prowadzone s3 za
pomocy Programu Finansowo-Ksiegowego FoKa PRO firmy NEFENI od 01.01.2011 ..

Ustalenie wymiaru podatku, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz jego
pobdr odbywa sie za pomocg programu Podatki i Optaty Lokalne WyDra formy NEFENI,
natomiast ksiegowos¢ podatkowa i zwigzana z nig ewidencja prowadzona jest za pomocg
Programu Finansowo-Ksiegowego FoKa PRO firmy NEFENI. Programy obowigzujg od
01.01.2011 roku. Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur i
funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w
Podrecznikach uzytkownika, ktéry jest dostepny po zalogowaniu sie do programu po
wybraniu Pomoc - Baza wiedzy - Instrukcja.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy , KADRY i
PtACE” firmy INFO-SYSTEM od 01.01.2009 .

Ewidencja budzetu odbywa sie za pomocg informatycznego systemu zarzgdzania
budzetami jednostek samorzgdu terytorialnego ,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu
,BeSTi@” zapewniona zostata przez Ministerstwo Finanséw.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,BeSTi@” i za
pomocyg tego systemu przekazywane s3g drogg elektroniczng do Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworzg:

— dziennik,

— ksiege gtéwng,

— ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz).

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
dowody ksiegowe do 5. dnia, a za miesigc grudzien do 25. dnia nastepnego miesigca w celu
dotrzymania termindéw sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy
zostang przedtozone do ksiegowosci po 5. a w miesigcu grudniu po 25. dniu miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sie ich w ewidencji
kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane bedg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie
bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 Ustawy o rachunkowos$ci ujmowane s3 wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajgce dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie
sprawozdan.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposéb umozliwiajgcy sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z
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ZUS i budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

W grupowaniu dowoddéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje sie ponizsze
rodzaje dowodéw ksiegowych:

FZ — faktury zakupu,

— RACH - rachunki,

— PK - polecenia ksiegowe,

—  WB — wyciagi bankowe,
Dziennik prowadzony jest nastepujgco:
— zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane
sg W nim chronologicznie,
— zapisy s kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciggty,
— obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej.
Poszczegdlne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczgce co najmniej:
— numeru i daty dowodu,
— rodzaju operacji ksiegowej,
— kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Ksiega gtdowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwadjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z
zasadg memoriatowg, z wyjatkiem dochoddéw, ktdre ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg.

Zapisy dokonywane w ksiedze gtéwnej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skfadnikach aktywéw i pasywoéw.
Obowigzuje na nich zapis jednokrotny, niepodlegajgcy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzgdzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont,
— salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty Zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami dziennika.
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Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzgdzane jest:
— dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
— dla skfadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzief inwentaryzacji.

§4
Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych
Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

— spis z natury, polegajgcy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majagtku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, a takze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

— potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wifasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanych w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych rdznic,

— weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikdw majatku trwatego, ktérych nie
mozna spisac z natury i nie stosuje sie do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujgcg w Urzedzie Miejskim
podlegaja:

— nieruchomosci zaliczane do inwestycji inne niz grunty,

— papiery wartosciowe takie jak: weksle, czeki, gwarancje ubezpieczeniowe i inne,

— rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych i trwatych (Srodki trwate, materiaty,
towary),

— rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych objete ewidencjg iloSciowo-wartosciows,
ale przechowywane na terenie niestrzezonym,

— aktywa rzeczowe bedgce wtasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikéw aktywéw, bedacych witasnoscig innych jednostek, powierzonych
jednostce do przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy
przekazac do jednostki bedacej ich wtascicielem,

— znajdujace sie na terenie niestrzezonym srodki trwate, z wyjgtkiem srodkéw trwatych,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywdow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci
stanu podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

— aktywéw pienieznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentow,

— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych skfadnikéw aktywow.
Potwierdzenie powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej wysytanej informacji i powinno
dotyczy¢ nazwy oraz rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej, a takze wartosci
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bilansowej. W przypadku gdy potwierdzenie salda nie wptynie od kontrahenta
inwentaryzacje nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji sald. Dopuszczalng formg moze by¢é
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzié notatke stuzbowg z
przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— naleznosci od pracownikéw,

— naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Weryfikacja salda - porownanie danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

— wartosci niematerialne i prawne,

— grunty i srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

— naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od oséb i
jednostek nieprowadzacych petnych ksigg rachunkowych, naleznosci publiczno-
prawne,

— naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec 0sdb i
jednostek nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-
prawne,

— S$rodki trwate w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzen,

— rezerwy i przychody przysztych okresow,

— czynnych i biernych rozliczern miedzyokresowych kosztow,

— inne aktywa i pasywa, ktdrych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

— aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutdw praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowo- -
amortyzacyjnych.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

— czynne — inwentaryzuje sie, sprawdzajgc wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg
oraz weryfikujgc sposéb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci
przychodéw i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

— bierne — inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezgcego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci
oraz § 14 rozporzadzenia.

Id: 364F746A-319D-46A6-8640-0A874897BBB9. Uchwalony Strona 8



Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaty jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie
dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad,
protokotéw zdawczo-odbiorczych  potwierdzajgcych  przekazanie  nieruchomosci
jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w zasobach Skarbu Panistwa (w przypadku braku ww.
dokumentoéw).

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi

dokumentami:

- wyciggami z ksigg wieczystych,

- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzgdu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego:
Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji
ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje
sie, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w swietle
obowigzujgcych przepisow regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych
naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych. Naleznosci diugoterminowe budzetu to
naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z
odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajagcymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw
toczacego sie postepowania sgdowego, ukazujgcymi wartos¢ przedmiotu pozwu czy tez
zawierajgcymi ryczatty od dostawcéw udzielone jednostce na pokrycie kosztéw
ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

1. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych:

— co 4 lata: srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkéow trwatych,
znajdujace sie na terenie strzezonym,

— co 2 lata: zapasy towardéw, materiatéw, produktéow gotowych i pétproduktéw
znajdujacych sie w strzezonych skfadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa.

— co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2. Uwzgledniajgc czestotliwos$¢ okreslong w pkt 1, ustala sie nastepujace terminy
inwentaryzacji:
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1. nadzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pieniezne,
b) kredyty bankowe,
c) papiery wartosciowe,
d) niezuzyte materiaty i towary, ktére bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty

dziaftalnosci, w tym paliwo w pojazdach stuzbowych,

e) skfadniki aktywow i pasywoéw, ktdrych stan ustala sie drogg weryfikacji;

2. w ostatnim kwartale roku:
a) $rodki trwate w budowie,
b) nieruchomosci zaliczanych do srodkow trwatych,
c) materiatéw w magazynie,
d) stan naleznosci,
e) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
f) wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikdw majatku,
g) aktywa objete wytgcznie ewidencjg ilosciows,
h) aktywa bedace witasnoscig innych jednostek;

3. zawsze:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych

nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.
3. Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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Zatacznik Nr 2

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikajg z nastepujacych
przepiséw prawa:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2 2023 r., poz. 120 ze zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 ze
zm.),

3) ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2025 r
poz. 278 ze zm.),

4) ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (D. U. 2025 r. poz.
163 ze zm),

5) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. 2025 r. poz. 111 ze zm),

6) Rozporzgdzenie Rady Ministréow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864),

7) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342 ze zm),

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57,
poz. 366).

§1
Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.
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Srodki trwate stanowiace wiasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodpfatnie, na
podstawie decyzji wiasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje oraz aktualizuje
ich wartos¢, odnoszac rdznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne
ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia/zakupu, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu
w wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyiszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegajg umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne dla podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (konto/ksiega gtéwna 011 ,Srodki trwate”, 020 ,Wartoéci niematerialne i
prawne”) ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym
od o0sdb prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
278 z pdin. zm.).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $Srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczagtkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedgce pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z
kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”.

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencjg ksiegowg wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuija:
— Srodki trwate,
— pozostate srodki trwate,
— $rodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki trwate stanowigce wiasnosc:

— Skarbu Panstwa lub

— Gminy Myszyniec,
w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:
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— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedaca
odrebna wtasnoscia, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do S$rodkéw trwatych jednostki zalicza sie obce srodki trwate znajdujgce sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktérg sktada sie cena zakupu
powiekszona o koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia,
sortowania, optfat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika
majatku do uzywania. Cene zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik
aktywéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od
VAT naleznego. Do kosztow zakupu nie zalicza sie kosztéw posrednich zwigzanych z
zakupem. Cene nalezy pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone przez dostawce,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia nabycia, z
uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslone;j
w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

— w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtug wartosci wynikajgcej z
posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wartosci godziwej,

— w przypadku nieodpfatnego otrzymania od jednostki budzietowej przez inng
jednostke budzietowg lub zaktad budzetowy — wedtug wartosci okreslonej w
dokumencie o przekazaniu. Najczesciej stanowi¢ je bedzie wartos¢ ewidencyjna z
poprzedniej formy wifasnosci — dotychczasowa wartos¢ poczgtkowa, przy czym
ujmuje sie tez dotychczasowe umorzenie,

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

Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktére nie
podlegajg umorzeniu.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okres$lonymi w odrebnych przepisach. Na dzieA bilansowy
dokonuje sie tez odpiséw aktualizujgcych srodkéw trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”

- pozostate srodki trwate na koncie 013 , Pozostate Srodki trwate”.

Podstawowe S$rodki trwate finansowane sg ze sSrodkéw na inwestycje. Umarza sie je
stopniowo (z wyjatkiem gruntéw) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpisdéw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sie, poczawszy od miesigca
nastepujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
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Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych. Dla zadnych srodkéw
trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkdw trwatych mozna
dokona¢ wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnies¢ na fundusz jednostki.
W bilansie wykazuje sie grunty stanowigce wtasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w
stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wifascicielskie, na podstawie
posiadane] decyzji wtasciwego organu i protokotu zdawczo-odbiorczego z przekazania gruntu
w trwaty zarzad. Grunty wyceniane sq w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z
wyceng wynikajgca z decyzji o przekazaniu w trwaty zarzad. Gruntéw nie umarza sie.
Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w §7 ust. 2 rozporzadzenia, ktére
finansuje sie ze srodkdw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazania nowego
obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkdw na inwestycje). Obejmuja:
- meble,
- srodki trwate o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostate Srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmuje sie na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i
energii”.
Srodki trwate w budowie (inwestycje) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych s$rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym rowniez:
— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,
— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
— opfaty notarialne, sgdowe i inne,
— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakoriczenia budowy.
Do kosztédw wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogtoszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem zamédwien zwigzanych z
jej realizacjg oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.
Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujgce koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku, zwigzanych z budowg,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okres$lenia wtasciwosci geologicznych
terenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektdw,
— opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
— zatozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
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— ubezpieczen majatkowych obiektédw w trakcie budowy,
— sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowsa.
Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspdfczesny, majacy
znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢ historyczng,
naukowa lub artystyczna.
Przyjmowane sg do ewidencji:

— w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

— w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,

— w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w

dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia sie w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja
umarzaniu.
Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetowg (organ zatozycielski lub nadzorujgcy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do czasu podjecia
decyzji przez organ stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktdore kontynuujg dziatalnosé. Sktadniki takiego mienia
ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto
wynikajgcej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikédw do bilansu.
Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikdw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Naleznosci dtugoterminowe obejmujg naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyjatkiem sg naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktore
zawsze stanowig naleznosci krétkoterminowe. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty,
tj. tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznos$ci ma nastgpic ratami, to w bilansie wykazuje sie je nastepujaco:

— raty ptatne w roku obrotowym nastepujgcym po dniu bilansowym oraz raty zalegte
we wiasciwej pozycji B.II aktywow,

— reszte naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.lll bilansu jednostki
budzetowe;j.

Dtugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mysl ustawy o rachunkowosci, inwestycje
finansowe obejmuja:

— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu
uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkdéw).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg
istotne.
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Na dzien bilansowy dfugoterminowe aktywa finansowe, w tym udziaty w innych jednostkach,
wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

Cena nabycia jest kwotg rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel sSrodkéw pienieznych (takze

jezeli nominalna wartos¢ akcji lub udziatdw jest nizsza od sum za nie zaptaconych),

powiekszonych o optaty zwigzane z nabyciem udziatu w spétce, jak np. notarialne, sgdowe,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych, jezeli obcigzajg one nabywce udziatéw i akcji.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)

poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmujg materiaty. Materiaty wycenia sie w cenach zakupu. Urzad nie prowadzi

ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio do

zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest wartos¢
nieuzytych materiatbw w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310 ,Materiaty”,
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez

wzgledu na termin zapfaty oraz wszystkie pozostate, ktdre stajg sie wymagalne w ciggu 12

miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane s w wartosci nominalnej facznie z podatkiem

VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi

odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po

pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

Naleznosci kréotkoterminowe z tytutu dochoddw budzetowych, ktdorych termin ptatnosci

przypada na biezgcy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaptaty w nastepnym roku lub
kolejnych latach, objete hipotekg ujmuje sie na koncie 226 , Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

— naleznosci od dtuznikdw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadfosci — do
wysokos$ci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innych zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadfosciowym,

— naleznosci od dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego
— w petnej wysokosci naleznosci,

— naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznosci stanowigcych rdwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

— naleznosci przeterminowanych Iub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nie$ciggalne naleznosci.
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O przyczynie i celowosci dokonaniu odpisu informuje pracownika Referatu Planowania i

Finansow pracownik merytoryczny.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych

ustaw (zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzajg te

fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow

operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy

odpis aktualizacji.

Odpisy aktualizujgce sg dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw

aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie

odpowiednio do pozostatych kosztdw operacyjnych lub kosztdw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego, wartosc

aktywéw, w tym réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rdwnowartos¢ catosci lub

odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza wartos¢ danego
sktadnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddéw
operacyjnych lub przychodoéw finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych ujmuje sie:

- po kursie faktycznie zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,
wynikajgcym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy walut oraz zaptaty
naleznosci,

- po Srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia

poprzedzajgcego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci, jezeli nie jest zasadne

zastosowanie kursu faktycznego. Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy
naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie po obowigzujgcym na ten dzien
$rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczgce

zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w

wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci, a

ich spfata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o

finansach publicznych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajgcej kosztow listu

poleconego podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci

wartosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23

listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesyitki

poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).
Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej.
Walute obcg wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa

NBP na ten dzied. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zapfaty

naleznosci wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug sie korzysta.
Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub

ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,

obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a

krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien bilansowy
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w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczgce
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng wartosc i
dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.
Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli facznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty
z tytutu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne — rezerwy na koszty przysztych okreséw. Jednostki
nie dokonujg biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéow wynikajgcych z obowigzku
wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikdw, w tym swiadczen emerytalnych.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartosc i dlatego nie sg
tworzone

Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstajg na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito
spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich wartos¢ oraz moment
wptywu srodkéw pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwigzku z:

- udzielonymi przez Gmine Myszyniec gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w

wysoko$ci udzielonej gwarancji czy poreczenia.

Przychody przysztych okreséw to przychody, ktéore wystepujg w jednostce budzetowej

z tytutu dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

— wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

— wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

— wydatkéw srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

§2

Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Miejskim — jednostce budietowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem
porownawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy”.
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Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajéw kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zafgczniku
nr 10 do rozporzadzenia sktada sie:

— zysk (strata) z dziatalnos$ci podstawowej,

— zysk (strata) z dziatalno$ci operacyjnej,

— zysk (strata) brutto.

W organie finansowym - Gminie Myszyniec wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) wykazany bilansie z wykonania
budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” poprzez pordwnanie
kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
ujmowanych memoriatowo wydatkéow niewygasajgcych z koricem roku, ewidencjonowanych
na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 , Wydatki budzetu” oraz
903, Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie wptywajg na zwiekszenie wydatkéw i dochodéw danego
roku budzetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczgce przychodéw i kosztéw finansowych
oraz pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 , Wynik
na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z
wykonania budzetu przez organ stanowigcy Gminy Myszyniec saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,, Skumulowana nadwyzka lub niedobdr budzetu”.
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Zatacznik Nr 2a

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Przyporzadkowanie paragraféw do pozycji kosztow dziatalnosci

Lp. Koszt rodzajowy Ewidencja kosztow wedtug paragrafu wydatkow
1. Amortyzacja Koszty amortyzacji podstawowych srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
2. Zuzycie § 421 Zakup materiatdw i wyposazenia
materiatow i § 422 Zakup srodkéw zywnosci
energii § 423 Zakup lekéw, wyrobdéw medycznych i produktéw biobdjczych

§ 424 Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek

§ 425 Zakup sprzetu i uzbrojenia

§ 426 Zakup energii

3. Ustugi obce § 427 Zakup ustug remontowych

§ 428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programéw
zdrowotnych dla mieszkaricéw gmin)

§ 430 Zakup ustug pozostatych

§ 433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego

§ 434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczgcych obiektéw
zabytkowych, bedgcych w uzywaniu jednostek budzetowych

§ 436 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

§ 438 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

§ 439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i pinii

§ 440 Opftaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe

4, Podatki i optaty § 443 Rézne optaty i sktadki

§ 414 Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych o charakterze obligatoryjnym

§ 448 Podatek od nieruchomosci

§ 449 Pozostate podatki na rzecz budzetu paristwa

§ 450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego

§ 451 Opfaty na rzecz budzetu panstwa

§ 452 Opftaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
§ 453 Podatek od towardw i ustug (VAT)

§ 469 Sktadki do organizacji miedzynarodowych (zwigzanych z
uczestnictwem w Unii Europejskiej)

5. Wynagrodzenia § 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 402 Wynagrodzenia osobowe cztonkdw korpusu stuzby cywilnej

§ 403 Wynagrodzenia osobowe sedzidw i prokuratoréw oraz asesoréw i
aplikantow

§ 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 405 Uposazenia zotnierzy zawodowych oraz funkcjonariuszy
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§ 406 Inne naleznosci zotnierzy zawodowych oraz funkcjonariuszy
zaliczane do wynagrodzen

§ 407 Dodatkowe uposazenie roczne dla zotnierzy zawodowych oraz
nagrody roczne dla funkcjonariuszy

§ 409 Honoraria

§ 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

§ 417 Wynagrodzenia bezosobowe

§ 476 Uposazenia zotnierzy Narodowych Sit Rezerwowych

6. Ubezpieczenia § 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen,
spofeczneiinne § 307 Wydatki osobowe niezaliczane do uposazen wyptacane
Swiadczenia dla zotnierzom i funkcjonariuszom
pracownikéw § 408 Uposazenia i $wiadczenia pieniezne wyptacane przez okres roku

zotnierzom i funkcjonariuszom zwolnionym ze stuzby

§ 411 Skfadki na ubezpieczenie spoteczne

§ 412 Sktadki na Fundusz Pracy

§ 414 Wptaty na PFRON dobrowolne i inne niz wptaty o charakterze
podatkowym

§ 418 Réwnowazniki pieniezne i ekwiwalenty dla zotnierzy i
funkcjonariuszy oraz pozostate naleznosci

§ 428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie Swiadczen dla pracownikow,
np. badania okresowe)

§ 444 Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

§ 455 Szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

§ 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej

§ 471 Wptaty na PPK finansowane poprzez podmiot zatrudniajacy

§ 478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

7. Pozostate koszty § 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (niektére rodzaje,
rodzajowe np. odprawy po$miertne)

§ 420 Fundusz operacyjny

§ 430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy, naukowo-badawcze i
kultury)

§ 432 Straze i specjalizacje medyczne

§ 441 Podrdze stuzbowe krajowe

§ 442 Podrdze stuzbowe zagraniczne

§ 443 Rézne optaty i sktadki (jezeli nie kwalifikujg sie do podatkéw i
optat)

§ 461 Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego

§ 462 Umorzenie naleznosci agencji ptatniczych

§ 463 Rozliczenie wydatkdw agencji ptatniczych zwigzanych z
interwencja rynkowg w ramach Wspdlnej Polityki Rolnej

§ 464 Wydatki egzekucyjne poniesione w postepowaniu egzekucyjnym
wszczetym i prowadzonym na poczet naleznosci objetych wnioskiem
obcego panstwa, niesciggniete od zobowigzanego

§ 472 Amortyzacja (zwrot kosztdw amortyzacji poniesionych przez inne

jednostki)
§ 477 Rekompensata dla pracodawcy zatrudniajgcego zotnierzy NSZ
8. Inne $wiadczenia § 303 Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych
finansowane z § 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen
budzetu (nie dotyczy pracownikow jednostki)
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§ 305 Zasadzone renty

§ 311 Swiadczenia spoteczne

§ 321 Stypendia i zasitki dla studentow

§ 324 Stypendia dla ucznidow

§ 325 Stypendia rdzne

§ 326 Inne formy pomocy dla ucznidow

§ 413 Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

§ 419 Nagrody konkursowe

§ 429 Zakup sSwiadczen zdrowotnych dla osdb nieobjetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego

§ 430 Zakup ustug pozostatych (min. ustugi o$wiaty)

9. Pozostate § 285 Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
obcigzenia wptywow z podatku rolnego

§ 290 Wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkéw gmin, zwigzkéw powiatowo-gminnych lub
zwigzkdw powiatdw na dofinansowanie zadan biezacych

§ 291 Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych nienaleznie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych
mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci

§ 293 Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panistwa
§ 294 Zwrot do budzetu panistwa nienaleznie pobranej subwencji
ogolnej za lata poprzednie

§ 296 Przelewy redystrybucyjne

§ 297 Rézne przelewy

§ 416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostkach zaliczanych
do sektora finanséw publicznych

§ 459 Kary i odszkodowania wypfacane na rzecz oséb fizycznych

§ 460 Kary, odszkodowania i grzywny wyptacane na rzecz oséb
prawnych i innych jednostek organizacyjnych

§ 490 Pokrycie zobowigzan zaktadéw opieki zdrowotnej

§ 498 Zwroty dotyczace rozliczen z Komisjg Europejska
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Zatacznik Nr 3

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH | OPIS SYSTEMU
KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI

§1

Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych w tym:

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z pdzn. zm.).

Dla potrzeb realizowanych zadan inwestycyjnych lub projektéw z udziatem srodkow
pozyskanych z zewnatrz, wymagajacych prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w
Urzedzie Miejskim w Myszyricu w programie finansowo - ksiegowym FoKa firmy NEFENI
stosuje stosuje sie kwalifikatory. Kwalifikator to dodatkowa klasyfikacja, ktora nie wymaga
tworzenia dodatkowych kont analitycznych. Wyrdzniamy trzy stopnie kwalifikatoréw poziom 1,
poziom 2 i poziom 3. Kwalifikatory te mogg wystepowac samodzielnie lub wynikac jeden z drugiego.
Kwalifikatory mozna dodawac¢ w systemie przez caty rok. W zaleznosci od potrzeb kazdego zadania
inwestycyjnego lub projektu mozna nadaé odpowiednie nazwy np. dla celéw wyodrebnienia
ewidencji inwestycji tworzy sie dwa stopnie kwalifikatoréw: poziom 1 - nazwa inwestycji, poziom 2 -
Zrédto finansowania.

Ponadto przyjmuje sie zasady ksiegowania okreslone w ,Komentarzu do planu kont dla
jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych oraz dla budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego” wg. Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupy dla Urzedu
Miejskiego w Myszynicu i Gminy Myszyniec.

W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiegi gtéwnej organu finansowego prowadzone sg konta przedstawione w § 2.
Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania
wydatkéw budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkdéw
niewygasajacych z koficem roku przebiega wedtug zasady memoriatowe;.

Pozostate operacje objete ksiegg budzietu jst ewidencjonowane sg wedlug zasady
memoriatowe;j.

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujgcych kont:
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133 ,,Rachunek budzetu” wedtug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug szczegdtowosci
planu finansowego

140 ,,Srodki pieniezne w drodze” wedtug zrédet srodkéw pienieznach w drodze

224 ,Rozrachunki budzetu” wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych

budzetéw

240 ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkdw, roszczen i
rozliczen

250 ,Naleznosci finansowe” wedtug tytutéw udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji
obcych

260 ,,Zobowigzania finansowe” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz
wedtug tytutdw zobowigzan

271 ,Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi” wedtug rozrachunkéw z jednostkami

909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe” wedtug tytutdw rozliczern miedzyokresowych

961 ,Wynik wykonania budzetu” wedtug zrédta zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci

962 ,Wynik na pozostatych operacjach” wedtug pozostatych operacjach niekasowych
wptywajacych na skumulowany wynik wykonania budzetu.

W Urzedzie Miejski w Myszyncu
Wykaz kont dla Urzedu Miejskiego w Myszyncu, zasady funkcjonowania kont, zasady
prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzania z kontami syntetycznymi opisano w § 3.

Ksiegi pomocnicze w Urzedzie tworzy sie do nastepujgcych kont ksiegi gtéwnej:

011 ,Srodki trwate” wedtug grup KST

013 ,,Pozostate srodki trwate” wedtug miejsc znajdowania sie pozostatych srodkéw trwatych
bedacych w uzywaniu

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug umorzenia,

071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych,

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

130 ,Rachunek biezacy jednostki” wedtug rodzaju wydzielonych rachunkéw bankowych
srodkow oraz wedtug szczegdtowosci planu finansowego,

135 ,Rachunek s$rodkéw specjalnego przeznaczenia” wedtug rodzaju wydzielonych
rachunkéw bankowych,

139 ,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkow,

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami i klasyfikacjg budzetows,

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug rodzaju dochoddéw, dtuznikéw,
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza,

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
wedtug wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw,

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutdw rozrachunkéw z budzetem,
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226 ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” wedtug poszczegélnych tytutéw naleznosci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na
krétkoterminowe (pfatne w ciggu 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego) i
dtugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu),

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegdlnych tytutéow i podmiotow,

231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug tytutéw wyptat pienieznych i swiadczen
rzeczcowych. Do konta 231 prowadzi sie szczegdétowg imienng ewidencje wedtug
pracownikéw jednostki i innych oséb fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone
wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami
(kartoteka wynagrodzen),

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug naleznosci, roszczenn i zobowigzan
wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia,

240 ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkdéw, roszczen i
rozliczen,

245 ,Wptywy do wyjasnienia” wedtug poszczegdlnych niewyjasnionych kwot naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedtug dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujgcego,

310 ,Materiaty” wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatéw znaj-
dujacych sie w magazynach,

720 ,Przychody z tytutu dochoddéw budzietowych” wedtug pozycji planu finansowego; w
zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej,

750 ,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddow oraz
wedtug pozycji rachunku zyskow i strat,

751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug
pozycji rachunku zyskéw i strat,

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw,
pozycji rachunku zyskéw i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze
poszczegdlnych pozycji przychodéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity
incydentalnie,

761 ,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw,
pozycji rachunku zyskéw i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze
poszczegdlnych pozycji kosztdw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity
incydentalnie,

800 ,,Fundusz jednostki” wedtug tytutéw zwiekszen i zmniejszen funduszu wymienionych w
zestawieniu zmian w funduszu jednostki,

810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedtug: rodzaju udzielonych dotacji z podziatem na jednostki,

851, Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” wedtug zrédet zwiekszen i kierunkéw wykorzystania

Funduszu.
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§2

ZAKLADOWY PLAN KONT, ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY
PROWADZENIA EWIDENCIJI ANALITYCZNEJ 1 JE) POWIAZANIA Z KONTAMI
SYNTETYCZNYMI

1. Konta bilansowe organu

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na wydatki niewygasajgce
140 - Inne $rodki pieniezne

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowego

271 - Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi
290 - Odpisy aktualizacyjne naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

3. Opis kont ksiegi gtdwnej organu — zasady ewidencji zdarzen
Konto 133 -, Rachunek budzetu”

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wyfgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym zachodzi zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajgce z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Rézinice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
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sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez spfaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu, oraz
wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wypfaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wypfaty
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 $rodkéw rachunku budzetu,
Konto 133- moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma..

Saldo Ma konta 133 oznacza stan srodkdw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133-kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Na koncie 133 Rachunek biezgcy ujmuje sie:

WN

1. Wptyw srodkdéw pienieznych na rachunek budzetu, gtdwnie z tytutéw:

- udziatéw we wptywach w dochodach budzetu panstwa pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz j.s.t w korespondenc;ji z kontem 224 lub 901,

- rozliczenie z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku Vat w korespondencji z kontem 224,

- rozliczenie z jednostkami budzetowymi z tytutu podatku Vat w korespondencji z kontem 271,

- dotacje otrzymane z budzetu panstwa na zadania zlecone, wtasne i realizowane na podstawie
porozumien, subwencje (z wyjatkiem otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku) w
korespondencji z kontem 901,

- z innych jst. - dotacji na realizacje zadan wynikajgcych z porozumien, umoéow w korespondencji z
kontem 901.

- wptywy subwencji, dotacji, udziaty w PIT otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku, w
korespondencji z kontem 909,

- odsetki od rachunkéw bankowych w korespondenc;ji z kontem 901,

- odsetki bankowe nalezne do zwrotu budzetowi panstwa w korespondencji z kontem 224,

- okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez jednostki budzetowe, w korespondencji z
kontem 222,

- zaciggnietych pozyczek, w korespondencji z kontem 260,

- sptata udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontem 250,

- zaciaggnietych kredytéw, w korespondencji z kontem 134,

- emisje papieréw wartosciowych, w korespondencji z kontem 260,

- dochody jednostek budzetowych dotyczgce budzetu panstwa w korespondencji z kontem 224,

- wptywy z tytutu zwrotu S$rodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe, w
korespondencji z kontem 223,

- wptywy dochoddéw pozostajacych na 31 grudnia na wydzielonych rachunkach samorzgdowych
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 222,

- wptywy z tytutu zwrotu Srodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe —w
korespondencji z kontem 223,

-obcigzenia z tytutu omytek i btedéw w wyciggach bankowych oraz ich korekt, w korespondenc;ji z
kontem 240,
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- zwrot lokat terminowych w korespondencji z kontem 240,

-wptywy srodkéw pienieznych w drodze w korespondencji z kontem 140,

- wplywy srodkédw niewykorzystanych z rachunku srodkéw wydatkéw niewygasajgcych, w
korespondencji z kontem 140,

- dodatnie rdznice kursowe wystepujgce z rozliczeniem transakcji w walutach obcych w
korespondencji z kontem 962,

- wptywy sSrodkéw europejskich i srodkéw pochodzacych ze 7Zrddet zagranicznych w
korespondencji z kontem 901,

- zwroty niewykorzystanych srodkéw europejskich i sSrodkéw pochodzgcych ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi z rachunkéw projektdw jednostek, w korespondencji z
kontem 223.

MA

- okresowe przelewy srodkdw pienieznych na wydatki podlegtym jednostkom budzetowym, w
korespondencji z kontem 223,

- rozliczenie z tytutu podatku VAT w korespondencji z kontem 224,

- sptaty zaciggnietych pozyczek, w korespondencji z kontem 260,

- sptaty kredytow bankowych w korespondencji z kontem 134,

- zwrot niewykorzystanych dotacji w korespondencji z kontem 224, 901,

- zwrot Srodkow mylnie pobranych w korespondencji z kontem 240,

- wyptaty pozyczek udzielonych w korespondencji z kontem 250,

- uznania z tytutu omytek i btedéw w wyciggach bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z
kontem 240,

- biezgce przekazywanie srodkow na lokaty w korespondencji z kontem 240,

- zwroty dochoddw budzetu panstwa z kontem 224,

- wykup wyemitowanych papierow wartosciowych, w korespondencji z kontem 260,

- zwroty odsetek naleznych dla budzetu panstwa w korespondencji z kontem 224,

- przekazanie $rodkdw na wyodrebnione rachunki bankowe dla poszczegdlnych projektéw i
funduszy w korespondencji z kontem 223,

Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest prowadzona dla rachunkéw bankowych, do
ktorych tworzone sg subkonta. W zaleznosci od potrzeb do konta podstawowego dodawane
sg kolejne cyfry w zaleznosci od wystepujgcych potrzeb.

Konto 134 -, Kredyty bankowe”

134 ,Kredyty bankowe” — konto stuzy do ewidenc;ji kredytéw bankowych zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytéw.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutébw kredytéw
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug uméw kredytéw.

Ewidencja szczegdétowa do konta 134 prowadzona wedtug poszczegdlnych umoéw
kredytowych, z podziatem kredytéw pozostatych do sptaty. Kazdy kredyt jest ksiegowany na
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zatozonych odrebnych subkontach.

Konto 135 - ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy
jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptyw srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkdéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywacd saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

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

1) s$rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy sSrodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwota wyptaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochoddow budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w
nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym. Stosowanie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w
drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, a
na stronie Ma-zmniejszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

WN

- srodki otrzymane z innych bankéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym 2z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego, w korespondencji z kontem 224 lub 901,

-przelewy srodkéw miedzy rachunkami w korespondencji z kontem 133 lub 135

MA

- wptyw srodkdéw pienieznych w drodze na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 133,
135
- przelew srodkéw miedzy rachunkami bankowymi, w korespondencji z kontem 133 lub 135,

Konto 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
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zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na tronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdétowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym
organ podatkowy jednostki samorzgdu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegdétowg do konta 222 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Dochody
budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajacej ze sprawozdan jednostek
budzetowych, przeksiegowuje sie w korespondencji z kontem 901.

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

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

Ewidencje szczegdétowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na  pokrycie wydatkéw budzetowych.
Zwrot $rodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe w danym roku budzetowym, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych,
ktédrym przelano na ich rachunki srodki pieniezne przeznaczone na pokrycie realizowanych
przez nie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
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1) rozrachunki z tytutu udziatéw w PIT;

2)rozrachunki z urzedami skarbowymi;

3) rozrachunki z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa;

4)rozrachunki budzetu z tytutu VAT;

5)rozliczeni dotacji ceowych;

6) rozrachunki z budzetami.

Ewidencja szczegdétowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetdw.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

WN

- naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jst, wynikajgce z okresowych sprawozdan / informacji z kontem 901 oraz zwroty nadptat
podatkéw w korespondencji z kontem 133,

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochoddéw z tytutu realizacji zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawowo, w korespondencji z kontem 133,

- naleznos¢ do Urzedu Skarbowego z tytutu podatku VAT w korespondencji z kontem 271,

- zwrot nadmiernie przekazanej subwencji, dotacji, w korespondencji z kontem 133,

- przelewy zwigzane z rozliczeniem podatku VAT, w korespondencji z kontem 133,

- odsetki bankowe nalezne do zwrotu budzetowi paristwa w korespondencji z kontem 133,

MA

- zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego z tytutu podatku naleznego wykazane w deklaracjach
czgstkowych Urzedu i jednostek organizacyjnych w korespondencji z kontem 133,

- zwrot z Urzedu Skarbowego z tytutu podatku naliczonego wykazanego w deklaracji czgstkowej
jednostki UM za rok ubiegty w korespondencji z kontem 133,

- zwrot z Urzedu Skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w korespondencji
z kontem 133,

wptyw prowizji i optat bankowych w korespondencji z kontem 133,

Do konta 224 prowadzona jest szczegétowa analityka majgca na celu ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan .

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki z tytutu dochodéw budzetowych z Urzedu
Skarbowego przenosi sie miesiecznie na konto 901 / wptywy w danym miesigcu/ natomiast
w okresach kwartalnych na podstawie informacji z Ministerstwa Finansow .

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkdw.

Na stronie Ma konta 2254 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku na pokrycie
niewygasajacych wydatkdow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
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korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkdéw niewygasajgcych w korespondenciji z
kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

Ewidencje szczegdétowg do konta 225 prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych,
ktorym przelano na ich rachunki $rodki pieniezne przeznaczonych na pokrycie realizowanych
przez nie wydatkéw niewygasajgcych.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na konta: 222, 223, 224, 225, 250, 260,
271.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

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

WN

- btedy w wyciggach bankowych (niestuszne obcigzenia i korekty mylnych uznan bankowych), w
korespondencji z kontem 133, 135,

- sumy do wyjasnienia w korespondencji z kontem 133,

- wydatki z tytutu prowizji, optat bankowych do refundowania z rachunku biezgcego w
korespondencji z kontem 133,

- Srodkéw z lokat over night w korespondenc;ji z kontem 133,

MA

- btedy w wyciggach bankowych (niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowcych,

- wptywy sum do wyjasnienia na rachunek podstawowy budzetu gminy, w korespondencji z
kontem 133,

- wptyw $rodkéw z lokat over night w korespondenc;ji z kontem 133,

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegdlnych tytutéw.

Konto 250 - ,,Naleznosci budzetowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegodlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Ewidencje szczegdétowa do konta 250 prowadzi sie wedtug tytutdw naleznosci oraz
poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$é sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie wartos$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 260 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdow
zobowigzan finansowych.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Wartos¢ odpisow aktualizacyjnych naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek oraz innych
naleznosci zaliczanych do rozchoddéw budzetowych w korespondencji z kontem 962.

Konto 271 - ,Rozliczenie VAT z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi. Do tego konta
prowadzona jest analityka odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j

Konto 271 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 271 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 271 stan zobowigzan
budzetu z tytutu podatku VAT, z podziatem na jednostki organizacyjne.

WN

- naleznosci od jednostki organizacyjnej z tytutu podatku VAT naleznego, na podstawie deklaracji
czgstkowej VAT-7 jednostki, w korespondencji z kontem 224.

MA

- wptaty na rachunek budzetu podatku VAT naleznego przez jednostki organizacyjne w
korespondencji z kontem 133,

- kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowana na podstawie deklaracji
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 224.
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Do konta 271 prowadzona jest szczegdtowa analityka majgca na celu ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan .

Konto 901 -,Dochody budzetowe”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu;

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochoddéw budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondenc;ji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto
961.

Konto 902 -, Wydatki budzetowe”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie konta 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 sie na konto 961.

Konto 904 , Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
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1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych
wydatkdéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajgcych wydatkédw na dochody budzetowe,

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkdéw.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkdéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeh miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigcego wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych
kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje, dotacje i udziaty w PIT
przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenia stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

WN

- przeksiegowanie w roku nastepnym otrzymanych subwencji, dotacji, udziatéw na dochody, w
korespondencji z kontem 901,

- naliczone odsetki od zaciggnietych kredytéw, pozyczek oraz obligacji w korespondencji z kontem
260,

MA

- otrzymane subwencje, dotacje, udziaty stanowigce dochody przysztych okreséw w
korespondencji z kontem 133,

- rownowartos¢ przypisanych odsetek od pozyczek, kredytéw, obligacji w korespondencji z kontem
250,

Do konta 909 moze by¢ prowadzona szczegétowa ewidencja wedtug potrzeb.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konta 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald konta 961 i 962. Konto
960 moze wykazywacd saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 -, Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
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odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondenciji
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegdétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosowanie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 - ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

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

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

Po datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na
konto 960.

4. Opis kont pozabilansowych organu — zasady ewidencji zdarzen

Konto 991 —, Planowane dochody budzetu”

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

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

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

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

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng salda konta ujmuje sie na
koncie Wn konta 991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

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

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

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budietowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992.
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Konto 993 —,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowe]j ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktdre nie podlegajg ewidencji na konta bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetéw.

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

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetdéw, a saldo Ma konta 993 —
stan zobowigzan.

§3

Zaktadowy plan kont, zasady funkcjonowania kont oraz zasady powadzenia ewidencji
analitycznej i jej powigzanie z kontami syntetycznymi Urzedu Miejskiego w Myszyncu

1. Wykaz kont dla budzetu Urzedu Miejskiego w Myszyncu

Zespot 0 — Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

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

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
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240 - Pozostate rozrachunki
245 - Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty
310 - Materiaty

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

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spofeczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851- Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

092 - Srodki trwate - obce

093 - Pozostate srodki trwate

094 - Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe

095 - Weksle

096 - Pozostate aktywa finansowe

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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3. Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
i jej powigzanie z kontami syntetycznymi.

Konta bilansowe
Konto 011 —,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg
ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia
srodkow trwatych, ktdre ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkdéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczgtkowa
srodkow trwatych,

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie sSrodkdéw trwatych,

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej. Ewidencja szczegétowa prowadzona w programie Srodki Trwate (SwisTak)
wedtug grup KST.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczagtkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowej. Ewidencja szczegétowa ilosciowo — wartosciowa
prowadzona jest w programie Srodki Trwate (SwisTak) wedtug poszczegélnych rodzajéw
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wyposazenia i lokalizacji. Ewidencja szczegdétowa umozliwia: ustalenie wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkéw trwatych, ustalenie oséb, u ktorych znajdujg sie pozostate srodki trwate
lub komérek organizacyjnych, w ktdrych znajdujg sie te srodki.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartoéci poczatkowej. Ewidencja szczegétowa prowadzona w programie Srodki
Trwate (SwisTak) umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia, podziat wedtug poszczegdlnych
nazw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 030 — ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:

1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) innych dtugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych. Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza wartos$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma
konta 071 ujmuje sie zwiekszenie, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowe] sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Nie podlegajg umorzeniu grunty. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan
umorzenia wartosci sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja
szczegétowa w programie Srodki Trwate (SwisTak) z podziatem na umorzenie poszczegdlnych
sktadnikéw majatku trwatego miedzy innymi wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych oraz
wedtug analityki do konta 011 i do konta 020.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Id: 364F746A-319D-46A6-8640-0A874897BBB9. Uchwalony Strona 40



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

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania. Ewidencja szczegétowa w programie Srodki Trwate
(SwisTak) z podziatem na umorzenie poszczegdlnych skfadnikéw pozostatych $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczania
kosztéw sSrodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Ewidencja
szczeg6towa prowadzona jest z podziatem na zadania inwestycyjne W zaleznosci od potrzeb
tworzone sg subkonta do konta podstawowego dodawane sg kolejne cyfry w zaleznosci od
wystepujgcych potrzeb.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wtasnym zakresie,

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej sSrodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

1) sSrodkow trwatych,

2) wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac¢ rdéwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych. Konto 080 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza koszty
inwestycji niezakonczonych. Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest komputerowo wedtug
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych w Referacie Planowania i Finanséw.

Konto 130 —,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddéw (wptywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczeg6towa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéow budzetowych), w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotéw 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) zwroty nadptat, w korespondenc;ji z kontem 221.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku, z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka, a bankiem.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli
jest to konieczne dla zachowanie czystosci obrotow.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktdore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku. Konto 130 w zakresie
dochoddéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktére do konca roku nie
zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu do budzetu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w
korespondenciji z 223,

2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo z wyodrebnieniem obrotéw i sald
dochodow i wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej oraz posiadanych rachunkéw
bankowych.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegdlnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma wypfaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkdéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy. Ewidencja szczegdétowa prowadzona komputerowo
umozliwiajgca ustalenie obrotéw i stanu kazdego z funduszy.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci stan i obrét srodkéw pienieznych
wydzielonych na nastepujgcych rachunkach bankowych: sumy depozytowe, lokaty dot.
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, inne srodki pieniezne.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentédw bankowych.
Na stronie Wn 139 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych z wydzielonych rachunkdw
biezacych, lokat, sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty $rodkdw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkdéw bankowych. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza
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stan sSrodkéw pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych. Ewidencja
szczego6towa prowadzona komputerowo wedtug nazwy i rachunkéw bankowych.

Konto 141 —,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu srodkéw pienieznych w drodze. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan s$rodkéw pienieznych w drodze. Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo
wedtug tytutéw srodkow pienieznych w drodze.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktére s3 ujmowane na koncie 221. Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie
powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan. Ewidencja szczegdétowa prowadzona komputerowo z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej, zapewniajgca mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.

Konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez witasciwe
organy.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach. Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug tytutéow
rozrachunkoéw, oraz wedtug poszczegdlnych kontrahentéw z uwzglednieniem klasyfikaciji
budzetowej i symbolu zadania.

Konto 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222
ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych
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pobranych lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspoéffinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspétfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy s$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programoéw i projektdw realizowanych ze srodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wptywy srodkédw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow
i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wptywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich
w zakresie, w ktérym sSrodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan srodkdw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223
ulega likwidacji poprzez ksiegowania przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
$Srodkdéw pienieznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw
budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu dotacji, podatkéw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptfat w rozliczeniach z budzetami.

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug kazdego z tytutu
rozrachunkédw z budzetem odrebnie, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej,
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umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow
rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych
rozliczen z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe
naleznosci w korespondencji z kontem 840, a takie przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza wartos¢ dtugoterminowych
naleznosci. Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug poszczegdlnych
naleznosci.

Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan. Ewidencja szczegétowa
prowadzona komputerowo w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug tytutéw rozrachunkow z poszczegdlnymi instytucjami, z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy licencyjnej i innych umoéw zgodnie
z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn stan naleznos$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja szczegétowa prowadzona w
programie ptacowym, w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie list ptac i ustalenie imiennych
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
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2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonywanych przez jednostke Swiadczen
odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdw pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikdw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Konto 234
moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec
pracownikéw. Ewidencja szczegdétowa prowadzona komputerowo w sposéb zapewniajgcy
ustalenie stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug
tytutu rozrachunkéw.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétkoterminowych i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate zmniejszenie
naleznosci i roszczen. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan. Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo w
sposob zapewniajgcy ustalenie rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.

Konto 245 — ,Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych i innych tytutdw. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie kwoty
wyjasnione i ich zwroty. Na stronie Ma kwoty niewyjasnionych wpfat. Konto moze
wykazywa¢ saldo Ma stan niewyjasnionych wptat. Ewidencja szczegétowa sum
wymagajacych wyjasnienia prowadzona komputerowo w sposdb zapewniajgcy ustalenie
rozrachunkow z poszczegdlnych tytutéw.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta
290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartosé
odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 310 — ,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw, znajdujgcych sie w magazynach
wiasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie. Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu
materiatowego. Zakupione materiaty obcigzajg od razu witasciwe koszty, w przypadku gdy
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czesc¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego obejmuje sie je spisem z natury i
po ich wycenie (odpowiednio w aktualniej cenie zakupu lub nabycia) ujmuje sie ich wartos¢
na koncie 310, zmniejszajgc réwnoczesnie odpowiednie koszty.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatdow, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach
zakupu, nabycia.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktdérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — ,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej jednostki.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860. Ewidencja
szczeg6towa prowadzona komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowej.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowy, a takze opfaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww.
tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

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

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

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

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

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400 — 405.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochoddow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczenn majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i
pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Konto 410 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie poniesione koszty z tytuty swiadczen spotecznych
wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej, diety i inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organdw stanowigcych, nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla osdéb
niebedacych pracownikami.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z ww. tytutdw, a na
dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe;.
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Konto 411 — ,Pozostate obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 411 ujmuje sie poniesione koszty z tytuty wptat gmin na rzecz izb
rolniczych, wptat na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin, przelewy
redystrybucyjne, zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z ww. tytutéw, a na
dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktdrych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw.

Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 przychody z tytutu dochoddow budzetowych. W koncu roku obrotowego saldo konta 720
przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i zadann dostosowana do zasad sprawozdawczosci oraz z wyodrebnieniem
dochodow jednostki i dochoddéw Organu, nieujetych w sprawozdaniach jednostki
budzetowej (Urzedu).

Na koniec roku budzetowego dokonuje sie przypisu (nie uwzgledniajgc podziatek
klasyfikacji budzetowej i zadan) z tytutu dochodéw zaewidencjonowanych w Organie.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw i akgji,
dywidendy, odsetki od udzielonych pozyczek oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. Ewidencja szczegdétowa
prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i zadan dostosowana
do zasad sprawozdawczosci.

Konto 751 — , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie
w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytédw i pozyczek, odsetki za zwioke w zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne rdéznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji. W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty
operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto nie
wykazuje salda. Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i zadann dostosowana do zasad sprawozdawczosci.
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Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych i sSrodkéw
trwatych budowie,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie
otrzymane Srodki obrotowe.

W konicu stanu obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda. Ewidencja szczegdétowa prowadzona komputerowo wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i zadan dostosowana do zasad sprawozdawczosci.

Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscia
jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczcowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty

operacyjne w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. Ewidencja szczegdétowa prowadzona
komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe] i zadarn dostosowana do zasad
sprawozdawczosci.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki i

ich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222,

3) przeksiegowanie, w korcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
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4) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych oraz srodkéw trwatych
w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ objetych akcji i udziatéw,

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. Saldo konta 800
oznacza stan funduszu jednostki.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona komputerowo wedtug tytutdw zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki, dostosowana do potrzeb sprawozdawczosci. Po sporzgdzeniu
sprawozdania wszystkie salda przeksiegowuje sie na konto 800/1/00 ,Fundusz jednostki -
BO” - zapis techniczny.

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

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondenc;ji z kontem 224,

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu s$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

3) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze sSrodkéw budzetu na
finansowanie: $Srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na
konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. Ewidencja szczegétowa
prowadzona komputerowo dostosowana do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenie miedzyokresowe przychodéw”

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo zapewnia ustalenie stanu rezerw na
przyszte zobowigzania oraz przychodoéw zaliczonych do przysztych okreséw wedtug
poszczegdlnych tytutow.

Konto 851 — ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnionego na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”.

Pozostate srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z
funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona komputerowo umozliwia ustalenie zrédet zwiekszen i kierunkow
wykorzystania okreslonych w planie.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie na sume:
1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409-411,
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczenn miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) wartosci sprzedanych materiatow w korespondencji z kontem 760,
4) kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume uzyskanych

przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konto 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
strate netto, saldo Ma zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800. Ewidencja szczegétowa umozliwia
ustalenie poniesionych w ciggu roku kosztéw i przychodoéw.

Konta pozabilansowe:

Konto 092 - Srodki trwate - obce
Konto 092 stuzy do ewidencji srodkdéw trwatych, ktére sy powierzone przez inne
jednostki. Zapisy na tym koncie sg jednostronne.

Konto 093 - Pozostate srodki trwate
Konto 093 stuzy do ewidencji pozostatych Srodkéw trwatych, ktére sg w ztym stanie
technicznym nie nadajg sie do uzytku, ewidencjonowane sg na podstawie protokotu
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zniesienia. W momencie fizycznej likwidacji sporzadzany jest protokét zniszczenia lub
przekazania do utylizacji, na tej podstawie ewidencjonuje sie zmniejszenie stanu. Zapisy na
tym koncie sg jednostronne

Konto 094 - Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe

Konto 094 stuzy do ewidencji ztozonych przez kontrahentéw wadium w formie gwarancji
lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie polis, gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych. Zapisy na tym koncie sg jednostronne. Ewidencja szczegdétowa
prowadzona jest recznie.

Konto 095 - Weksle

Konto 095 stuzy do ewidencji weksli ztozonych przez Gmine w celu zabezpieczenia
zobowigzan wynikajgcych z umow. Zapisy na tym koncie sg jednostronne. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona jest recznie.

Konto 096 - Pozostate aktywa finansowe
Konto 096 stuzy do ewidencji udziatéw jakie Gminy Myszyniec posiada w spotce Zaktad
Gospodarki Komunalnej w Myszyricu Sp. z 0.0. Zapisy na tym koncie sg jednostronne.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczern miedzy jednostkami

w celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Do konta 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” prowadzi sie analityczna
ewidencje ksiegowg oddzielne dla odpowiednich pozycji sprawozdania finansowego, ktére
podlegajg wzajemnym wytgczeniom w podziale na:

1) Rachunek zyskéw i strat. Ewidencje przychoddéw i kosztow prowadzi sie przyjmujac
uproszczenie polegajgce na ewidencji na koniec roku budzetowego wedtug stanu na 31
grudnia.

2) Bilans. Ewidencje szczegdtowa naleznosci i zobowigzan prowadzi sie w kwotach brutto na
koniec roku budzetowego;

3) Zestawienie zmian w funduszu jednostki. Ewidencja zmniejszen oraz zwiekszen funduszu
prowadzona jest na biezgco.

Zapisy w ewidencji ksiegowej dla kazdego konta analitycznego konta 976 pogrupowane s3
na:

a) wzajemne rozliczenie kosztéw, ewidencja analityczne powinna by¢ prowadzona w
uktadzie pozycji sprawozdania rachunek zyskéw i strat w zakresie kosztow,

b) wzajemne rozliczenie przychoddéw, ewidencja analityczne powinna by¢ prowadzona w
uktadzie pozycji sprawozdania rachunek zyskéw i strat w zakresie przychodéw,

c) wzajemne rozliczenie naleznosci, ewidencja naleznosci w ukfadzie pozycji bilansu,

d) wzajemne rozliczenie zobowigzan, ewidencja zobowigzan w ukfadzie pozycji bilansu,

e) zwiekszenie funduszu, ewidencja zwiekszen funduszu jednostki w przypadku np.
przekazania srodkéw trwatych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi objetymi tgcznym
sprawozdaniem,

f) zmniejszenie funduszu, ewidencja zmniejszen funduszu jednostki w przypadku np.
przekazania srodkéw trwatych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi objetymi tgcznym
sprawozdaniem.
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Na stronie Wn konta ksieguje sie jednostronnie wszystkie powstate operacje na kontach
analitycznych. Na stronie Ma konta — zapis techniczny — przeksiegowanie na koniec roku
ujetych wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéow budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

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

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlnosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona komputerowo w szczegdtowosci planu finansowego.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konto 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku

nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania

wydatkéw budzetowych w roku biezgcym. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg by¢ realizowane w latach
nastepnych.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych. Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo wedtug
klasyfikacji budzetowe;j.

84

Opis systemu komputerowego rachunkowosci
W Urzedzie Miejskim w Myszyricu w Referacie Planowania i Finanséw ksiegi rachunkowe
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prowadzone sg z wykorzystaniem programéw komputerowych firmy NEFENI z siedzibg w
Poznaniu od 01.01.2011 roku.

Istotg lokalnego systemu sieciowego jest przetwarzanie informacji na wszystkich
stanowiskach, ktérych wspodtpraca i przekazywanie danych odbywa sie drogg elektroniczna.

1. Informacje podstawowe o systemie sieciowym:

e umozliwia biezacg i chronologiczng rejestracje operacji gospodarczych prowadzonych
w jednostce, przy czym dokument zréodtowy (dowdd ksiegowy) jest wprowadzany
jednorazowo i dostepny ze wszystkich modutéw systemu,

e pozwala ksiegowaé do nastepnego okresu (miesigca, roku) przed zamknieciem
poprzedniego,

e daje mozliwos¢ zdefiniowania, dla wybranych grup dokumentdéw, automatycznej
dekretacji petnej lub czesciowe;j,

e umozliwia wprowadzenie faktur sprzedazy i zakupu z wyliczeniem VAT, sumy wartosci
netto, wartosci brutto i automatycznym zaksiegowaniem na zdefiniowane konta z
mozliwoscig zmian i uzupetnien,

e daje mozliwos¢ zakfadania pozycji rejestru czy konta kontrahenta, w trakcie
wprowadzenia dokumentu,

e wspomaga rozbudowang pomoc kontekstowg, to znaczy opis dziatania
poszczegolnych przyciskdw oraz znaczenia konkretnych pdl, ktére mozna wyswietli¢
bezposrednio z tego miejsca programu, w ktdrym to pole sie znajduje,

e pozwala budowac i aktualizowa¢ prawidtowy zaktadowy plan kont,

e umozliwia sporzgdzenie sprawozdan finansowych i budzetowych,

e pozwala na kontrole wprowadzanych danych z poszczegdlnych modutéw.

Praca w programie System Zintegrowanej Obstugi Ksiegowosci FoKa odbywa sie w
nastepujgcych modutach:

e Dziennik ksiegowan — modut pozwalajgcy na przegladanie, dodawanie i edytowanie
dokumentow ksiegowych takich jak: faktur sprzedazy, faktury zakupu, polecenia
ksiegowan,

Dziennik stanowi cze$¢ ksigg rachunkowych, ktéra zawiera chronologiczne ujecie zdarzen,
jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego
obrotéw z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwne;.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposdb
ciggly. Sposdb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. lJezeli stosuje sie dzienniki
czesciowe, grupujgce zdarzenia wedtug ich rodzajéw, to nalezy sporzadzi¢ zestawienie
obrotéw tych dziennikdw za dany okres sprawozdawczy. Przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiadaé¢ automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu

e Ksiegowos$¢ podatkowa - Modut Ksiegowos$¢ Podatkowa stuzy do:
o prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpisdéw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;
o sprawdzania terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw;
o terminowego podejmowania czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw

Id: 364F746A-319D-46A6-8640-0A874897BBB9. Uchwalony Strona 55



egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

© dokonywania rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadpfat i zalegtosci;

© wprowadzania ulg podatkowych dla réznych danych podatkowych,

© przeprowadzania rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

o ustalenia na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych;

e Ewidencja VAT — to modut programu, w ktérym rejestrujemy faktury VAT sprzedazy i

zakupu

Modut Ewidencja VAT zawiera ewidencje dokumentow VAT sprzedazy i zakupu. Dokumenty
sg wprowadzane automatycznie przez system podczas zapisywania kolejnych dokumentow
ksiegowych. Istnieje réwniez mozliwos¢ bezposredniego wprowadzania dokumentéw VAT
oraz edycji utworzonych wczesniej dokumentow.

e Rozrachunki— zawiera ewidencje naleznosci, zobowigzan a takze terminy ich spfat
Rozrachunki to zaakceptowane przez kontrahentéw naleznosci i zobowigzania, ktérych
termin regulacji zostat wzajemnie uzgodniony lub wynika z obowigzujgcych przepiséw.
Catos¢ rozrachunkéw z tytutu dostaw materiatéw, towardow, robét i ustug w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw i robot ujmuje sie na koncie rozrachunki z odbiorcami i
rozrachunki z dostawcami. Wierzytelnosci te mogg by¢ regulowane w formie gotéwkowej i
bezgotowkowej. Na kontach tych ksieguje sie naleznosci i zobowigzania z tytutu :

o przyjetych i zrealizowanych dostaw, robodt i ustug

o odpisanie przedawnionych i niesciggalnych naleznosci oraz przedawnionych i
umorzonych zobowigzan

o otrzymanie lub udzielanie zaliczek na poczet dostaw i robét

e Srodki pieniezne — modut ten umozliwia prowadzenie ewidencji kas, rachunkéw

bankowych jak i réwniez wyciggdw bankowych.

e Planowanie — w module tym tworzony jest budzet i plany finansowe na dany rok.
Modut Planowanie stuzy do kompleksowej obstugi zagadnien planistycznych Jednostek
Samorzadu Terytorialnego jak i jednostek budzetowych. Funkcje znajdujace sie w module
pozwalajg na reczne wprowadzanie dokumentdéw planistycznych jak i réwniez na import
dokumentéw planistycznych z innych programéw w formacie XML (np. z systemu Besti@).
Modut umozliwia tworzenie planéw finansowych jednostek podlegtych na podstawie
budzetu jednostki gtéwnej oraz na generowanie budzetu jednostki gtdwnej na podstawie
planéw finansowych jednostek podlegtych.

e Sprawozdawczos¢ budzetowa- modut ten stuzy do zarzadzania w petnym zakresie

systemem sprawozdan finansowych

Modut Sprawozdawczos¢ budzetowa stuzy do zarzgdzania sprawozdaniami jednostki.
Pozwala w prosty sposdb zarzgdzaé sprawozdaniami budzetowymi i finansowymi za dany
okres obrachunkowy. System umozliwia tworzenie sprawozdan gtéwnych oraz
jednostkowych.

e Umowy- modut ten stuzy do rejestracji i dekretacji uméw
Modut Umowy umozliwia rejestrowanie uméw na swiadczenie dowolnego typu ustug (np.
umowy inwestycyjne, umowy na Swiadczenia komunalne, umowy niefinansowe a takze
umowy ustne). Pozwala takze na biezgco monitorowac operacje ksiegowe zwigzane z
zawartymi umowami.

e Raporty - to modut stuzagcy do generowania zestawien informacyjnych z kreatorami
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raportow i wydrukami do operacji

e Konfiguracja- to modut administracyjny z narzedziami do petnej obstugi systemu na

poziomie
zarzadzania pracownikami, jak i konfigurowania srodowiska pracy oraz konserwacji danych.
Modut Konfiguracja pozwala na skonfigurowanie ustawien programu poprzez:

o okreslenie podstawowych informacji dotyczacych jednostki i kontrahentéw,

nadanie praw

© uzytkownikom,

o tworzenie lat obrotowo/budzetowych,

© tworzenie systemOw autonumeracji,

© tworzenie planu kont,

© tworzenie automatow ksiegowosci podatkowej,

o konfiguracje stawek podatkowych.

2. Podstawowe funkcje modutu:
automatycznie numerowane strony, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej;

e podsumowania na kolejnych stronach w sposdb ciggty w roku obrotowym;

e okreslenie nazwy programu przetwarzania:

- zabezpieczenie zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem danych lub dokumentéw
wprowadzajgcych korekty,

- automatyczng kontrole ciggtosci zapisdw i przenoszenia obrotdw,

- wydruk dziennika wedtug kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca lub przenoszenie danych na inny trwaty nosnik, np. dysk twardy
przenosny lub CD ROM;

e dokonywanie zapisow systematycznych, ktére muszg by¢ powigzane z zapisami
wprowadzonymi na biezgco (chronologicznie);

e nadawanie kolejnych numerdw rejestracji w dzienniku;

e udostepnianie systemu tylko dla osdb uprawnionych i ustalenie oséb dokonujgcych
okreslonych operacji gospodarczych;

e uzyskanie informacji w okreslonym przez pracownika terminie;

e wskazanie roku budzetowego;

¢ budowa zaktadowego planu kont;

e ewidencjonowanie bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia — weryfikacja tych zapiséw;

e ksiegowanie obrotéw biezgcych;

e rozliczanie rozrachunkoéw;

e wytwarzanie polecen ksiegowania i not ksiegowych;

e eksportowanie danych do innych modutéw zgodnie z poleceniem operatora;

e importowanie danych ewidencyjnych z innych modutéw zgodnie z poleceniem
operatora;

e zamykanie i otwieranie roku budzetowego;

e generowanie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

3. Opis innych programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Miejskim w
Myszyncu
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Podatki i optaty lokalne:

Ustaleniem podatku (wymiaru) oraz jego poborem zajmuje sie system Podatki i Opfaty
Lokalne — WYDRA firmy NEFENI. System WYDRA obstuguje wymiar i pobdr podatkow:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od sSrodkdw transportu oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi. Natomiast jego ewidencjonowaniem i egzekwowaniem
(windykacjg) zajmuje sie modut Ksiegowo$¢ Podatkowa systemu Finansowo Ksiegowego
FoKa. Ewidencja podatkéw w systemie WYDRA stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej
urzedu. Oznacza to, ze przypisow, odpisdw, wpfat, zwrotéw i zaliczenn nadptfat dokonuje sie
na kontach syntetycznych ksiegi gtdwnej urzedu. Zatem na podstawie zapiséw ksiegowosci
podatkowej tworzone sg zapisy w ksiedze gtdwnej. Eliminuje to koniecznos¢ prowadzenia
»podwadjnej” ksiegowosci i przektada sie na oszczednosc¢ czasu.

Praca w programie Podatki i Optaty Lokalne WYDRA odbywa sie w nastepujgcych modutach:
e Nieruchomosci — to modut programu, w ktérym wykonuje sie wszystkie operacje
zwigzane z naliczeniem i wydaniem decyzji wymiarowej na podatek od nieruchomosci
e Pojazdy — to modutf programu, w ktorym wykonuje sie wszystkie operacje zwigzane z
naliczeniem podatku od $srodkéw transportu
e Wieczyste uzytkowanie — to modut programu, w ktdrym wykonuje sie wszystkie
operacje zwigzane z naliczeniem optaty za uzytkowanie wieczyste
e Odpady — to modut programu, w ktérym wykonuje sie wszystkie operacje z
naliczaniem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
e Dzierzawa — to modut programu, w ktérym wykonuje sie wszystkie operacje
zwigzane z naliczeniem czynszu za dzierzawe gruntow od jednostek samorzgdu
terytorialne
e Akcyza — to modut programu, w ktérym wykonuje sie wszystkie operacje zwigzane z
dokonaniem zwrotu akcyzy za paliwo rolnicze
e Administracja — modut administracyjny z narzedziami do petnej obstugi systemu na
poziomie zarzgdzania pracownikami, jak i konfigurowania srodowiska pracy oraz
konserwacji danych.
e Raporty - modut do generowania zestawien informacyjnych z kreatorami raportéw i
wydrukami do operacji
Program Srodki Trwate2
Program Srodki Trwate2 zapewnia petna obstuge w zakresie ewidencji $rodkéw trwatych,
wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz gruntéw. Aplikacja zostata
przygotowana jako produkt dedykowany dla jednostek sektora publicznego. Przyjazny
interfejs uzytkownika oraz mozliwosci zwigzane z tworzeniem wymaganych rejestréw i
dokumentéw, sprawiajg, ze wykonywanie operacji zwigzanych z ewidencjg, czy naliczaniem
planu amortyzacji, odbywa sie w prosty i intuicyjny sposob.

Najwazniejsze elementy:
e aplikacja pozwala na zarzgdzanie petnym cyklem obstugi kazdego srodka trwatego od
zakupu lub przekazania przez amortyzacje, az do sprzedazy lub likwidacji,
e obok obstugi srodkéw trwatych, program umozliwia réwniez ewidencje wyposazenia,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz gruntéw,
e program pozwala na przeprowadzenie i ewidencje typowych operacji dokonywanych

Id: 364F746A-319D-46A6-8640-0A874897BBB9. Uchwalony Strona 58



na srodkach trwatych, takich jak: modernizacja, przeszacowanie, likwidacja, sprzedaz,
przekazanie,
e aplikacja posiada wbudowany stownik klasyfikacji sSrodkéw trwatych oraz klasyfikacji
budzetowej,
e wbudowany kreator raportdw pozwala na przygotowywanie konfigurowanych przez
uzytkownika zestawien.
Kadry i ptace
Podstawowe informacje o module ptacowym — wynagrodzenia:
e pozwala na sporzadzenie list wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracownikdw,
e umozliwia analizy struktury wydatkédw na wynagrodzenia w okresie czasowym i
zakresie liczbowym zgodnie z poleceniem operatora,
e ewidencjonuje dochody pracownikéw do celdw rozliczenia podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,
e umozliwia sporzadzanie rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych i
sporzgdzenie informacji do urzedu skarbowego.
e umozliwia prowadzenie ewidencji osobowej, wystawianie réznego rodzaju umow,
ewidencjonowanie wyptat i rachunkow,
e system wspotpracuje z programem Ptatnik.

Program GISON stuzy dozarzadzania informacjami przestrzennymi, tworzenia map
cyfrowych oraz obstugi danych geoinformatycznych. Program uzywany jest od 01.11.2022r.
Gtéwne zastosowania i aplikacje w ramach systemu GISON to:

e Aplikacja DROGI stuzy do prowadzenia i aktualizacji ewidencji drog gminnych i
obiektéw inzynierskich. Potgczenie wizualizacji na mapie z danymi tabelarycznymi
(m.in. szeroko$¢, rodzaj nawierzchni, kategoria, klasa) w prosty sposdb pozwala
przedstawi¢ wszystkie niezbedne informacje drogowe: od lokalizacji po parametry
techniczne.

e Aplikacja WUZETKA jest to narzedzie, pozwalajgce na prowadzenie rejestru
wydanych Decyzji o Warunkach Zabudowy oraz Decyzji o Ustaleniu Lokalizacji
Inwestycji Celu Publicznego Wszystkie wprowadzane i gromadzone w aplikacji
decyzje, posiadajg okreslony jeden z parametréw lokalizacyjnych — numer dziatki
ewidencyjnej lub numer adresowy, co pozwala na funkcjonalng wizualizacje na mapie
(w formie punktéw linii lub obszaréow).

e Aplikacja MPZP stuzy do automatycznego generowania wypisu, wyrysu i
zaswiadczenia z Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego i ze Studium
Uwarunkowan i Kierunkdw Zagospodarowania Przestrzennego oraz obszaréw
rewitalizacji/ zdegradowanych.

e Umozliwia odczytanie wszelkich wymaganych informacji zwigzanych z Planami
Miejscowymi dla wskazanego obszaru/dziatki ewidencyjnej, archiwizacje wydanych
dokumentdw oraz generowanie ich wedfug przygotowanych szablonéw

e Aplikacja MIENIE stuzy do gromadzenia, zarzgdzania i publikacji informacji z zakresu
posiadanego mienia gminnego. Pozwala na atrakcyjng i praktyczng wizualizacje
prowadzonej ewidencji gruntow (dziatek ewidencyjnych), lokali, czy budynkéw, ktére
sg we wtadaniu gminy.
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Zatacznik Nr 3a

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Sposdb ujecia podatku VAT naleznego i naliczonego w klasyfikacji budzetowej
i sprawozdawczosci

Whptate na rachunek biezgcy dochoddéw jednostki budzetowej naleznos$ci opodatkowanej
VAT ujmuje sie na koncie analitycznym 130/02.

Konto 130/02 — rachunek bankowy dochodéw — konto podzielone jest na dwa konta:

- konto 130/02/01 — dochody budzetowe netto wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i
planu finansowego dochoddw,

- konto 130/02/02 — wptywy od kontrahentéw z podatku VAT uzyskane przez jednostke,
ktore faktycznie wptynety na rachunek bakowy — wykonanie kasowe, bez klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 221, Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” dzieli sie na :

- konto 221 NETTO - naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych (bez podatku VAT) wedtug
dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdow, ktérych naleznosci dotyczg,

- konto 221 VAT- Naleznosci z tytutu dochodow VAT (bez klasyfikaciji).

Rozliczenia z tytutu podatku od towardw i ustug ujmowane sg na koncie 225 , Rozrachunki z
budzetami” w ewidencji Urzedu jako jednostki. Do konta 225 prowadzona jest ewidencja
analityczna:

1. 225/3 - VAT-7 (nalezny GM)

2. 225/4 - VAT-7 (naliczony GM)

3. 225/7 - Rozliczenie z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT

W sprawozdaniu Rb-27S

- w kolumnie naleznosci ujmuje sie kwoty z konta 221 NETTO — Wn 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych (analityka klasyfikacja budzetowa — kontrahent) — kwota netto, nie
ujmujemy naleznosci z konta 221 VAT.

Sprawozdanie Rb-28S

Przy koncie 130/01/01 — wydatki, gdy wystepuje podatek VAT naliczony:

- wydatek ujmuje sie w kwocie brutto w paragrafie wiasciwym dla wydatku np. 4260 — zakup
materiatow i energii,

- przelew podatku VAT zgodnie z deklaracjg czgstkowg gminy wykazuje sie w paragrafie 4530
(kwote niezaptaconego podatku VAT pokrywana jest z wydatkdéw, znajdujg sie na tym koncie
wptywy z konta dochoddéw 130/02/02 od towardw i ustug (VAT),)
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Podatek VAT odprowadzany jest do Urzedu Skarbowego z wyodrebnionego rachunku
bankowego i ksiegowany jest w gminie na koncie 133/04 ,Centralizacja podatku VAT” bez
klasyfikacji budzetowej. Na te konto wptywajg srodki z Urzedu i jednostek podlegtych
zgodnie z deklaracjg czastkowa.

Ewidencja ksieggowa VAT w Urzedzie Miejskim w Myszyrcu

1. Faktura VAT sprzedazy dotyczgca najmu/dzierzawy:
a) wartosc netto — Wn 221 (z klasyfikacjg), Ma 720 (z klasyfikacja),
b) VAT —Wn 221 (bez klasyfikacji), Ma 225/3 (bez klasyfikacji).
2. Faktura VAT sprzedazy sktadnikow majgtkowych:
c) wartos¢ netto — Wn 221 (z klasyfikacjg), Ma 760 (z klasyfikacja),
d) VAT —Wn 221 (bez klasyfikacji), Ma 225/3 (bez klasyfikacji).
3. Wptyw naleznosci z poz. 1i 2
a) wartos¢ netto — Wn 130/02/01 (z klasyfikacjg budzetowy), Ma 221 (z klasyfikacjg
budzetowgy),
b) VAT —Wn 130/02/02 (bez klasyfikacji), Ma 221 (bez klasyfikaciji).
4, Faktury VAT zakupu od dostawcow i wykonawcow dotyczgce wydatkdw biezgcych:
a) faktury VAT z podatkiem podlegajgcym odliczeniu:
- wartos$é netto — Wn 40... (z klasyfikacjg), Ma 201/0 (z klasyfikacja),
- VAT — Wn 225/4 (bez klasyfikacji), Ma 201/0 (z klasyfikacja).
5. Faktura VAT dotyczgca zakupow majgtkowych:
a) faktury VAT z podatkiem podlegajgcym odliczeniu:
- wartos$¢ netto — Wn 080 (bez klasyfikacji), Ma 201/0 (z klasyfikacja),
- VAT — Wn 225/4 (bez klasyfikacji), Ma 201/0 (z klasyfikacj3).
6. Zaptata za faktury zakupu dla dostawcow i wykonawcow zawierajgcych VAT podlegajgcy
odliczeniu:
a) Wn 201/0 (z klasyfikacjg), Ma 130/01/01 (z klasyfikacjg),
7. Faktura VAT zakupu dostawcow z odwrotnym obcigzeniem (VAT podlega odliczeniu)
a) wartos¢ netto — Wn 40... (z klasyfikacjg), Ma 201/0 (z klasyfikacjg),
b) naliczenie podatku VAT podlegajacego odliczeniu — Wn 225/4 (bez klasyfikacji), Ma
225/3 (bez klasyfikacji).
8. Faktura VAT zakupu dostawcow z odwrotnym obcigzeniem (VAT niepodlegajacy
odliczeniu):
a) wartos¢ netto Wn — 40... (z klasyfikacjg), Ma 201/0 (z klasyfikacjg),
b) naliczenie podatku VAT — Wn 40... (z klasyfikacjg), Ma 225/3 (bez klasyfikacji).
9. Zaptata zobowigzania z poz. 7.
a) wartos¢ netto — Wn 201/0 (z klasyfikacjg budzetowg), Ma 130/01/01 (z klasyfikacja
budzetowq).
10. Zaptata zobowigzania z poz. 8.
a) wartos¢ netto — Wn 201/0 (z klasyfikacjg budzetowg), Ma 130/01/01 (z klasyfikacja
budzetowq).
11. Na koniec miesigca dokumentem PK:
a) przeksiegowanie podatku VAT naleznego Wn 225/3, Ma 225/7,
b) przeksiegowanie podatku VAT naliczonego Wn 225/7, Ma 225/4,
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12. Przelew podatku VAT zgodnie z deklaracjg czastkowg Wn 225/7, Ma 130/01/01 (z
klasyfikacja),
13. Rozliczenie wptaconego przez kontrahentéw podatku VAT za miesigc :

a) dochody Wn 240/6 Ma 130/02/02

b) wydatki Wn 130/01/01 z klasyfikacjg Ma 240/6

14. Split Payment — podzielona ptatnos¢
a) wptata podatku VAT od faktury za naleznosci Wn 240/5 Ma 130/02/02 bez klasyfikacji
b) zaptata za fakture zakupu Wn 130/01/01 (z klasyfikacjg) Ma 240/5 (bez klasyfikacji)

Ewidencja ksieggowa w Gmina odbywa sie na kontach:

1. 133/04 — centralizacja podatku VAT

2. 224 —Rozrachunki budzetu
a. 224/04 — Rozrachunki budzetu z tytutu VAT

3. 271 - Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi *** (analityka jest rozszerzana

w zaleznosci od potrzeb)

a. 271/01 - Urzad Miejski w Myszyricu
b. 271/03 - GAPO
c. 271/04 - PSP Myszyniec

I. Przyktadowa ewidencja ksiegowa deklaracji czastkowej z jednostki podlegtej
1. Wptyw deklaracji czgstkowe] z jednostki podlegtej (np. Publicznej Szkoty Podstawowej

w Myszynicu)
a) PK - Zaksiegowanie deklaracji czagstkowej podatek VAT do zaptaty Wn 271/04 Ma

224/04

b) WB - Wptyw srodkow z PSP Myszyniec zgodnie z deklaracjg czagstkowg Wn 133/04
Ma 271/04

c) PK-Zaksiegowanie deklaracji czastkowej podatek VAT do zwrotu Wn 224/04 Ma
271/04

d) WB - Rozliczenie z PSP w Myszyricu poz. ¢

- zasilenie rachunku bankowego VAT (85 ...) z rachunku bankowego wydatki (38

..) 133/04 — 224/04

- zwrot nadwyzki podatku VAT dla PSP w Myszyricu 227/04 — 133/04
Zgodnie pkt. 11 Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia centralizacji rozliczen VAT w
Gminie Myszyniec wraz z jednostkami budzetowymi i samorzqdowym zakfadem
budzetowym nadwyzke podatku nalezy zwrécic¢ jednostce podlegtej. W celu zwrotu
konto nalezy zasili¢ srodkami z wydatkéw UM, kiedy Urzad Skarbowy rozliczy sie z
Gming srodki sg przelewane z powrotem na wydatki.
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Zatacznik Nr 4

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszyicu i
Gminy Myszyniec

System ochrony danych w jednostce

§1

Programowe zasady ochrony danych:

1) system wyposazony jest w zabezpieczenia dostepu do danych (obstuga za pomocg rél dostepu
do danych) oraz systemu przetwarzania danych (obstuga za pomocg rél dostepu do
poszczegolnych funkcji danego modutu),

2) w poszczegdlnych modutach Systemu zaimplementowane sg mechanizmy dostepu do danych
wg podziatu kompetencji merytorycznych uzytkownika,

3) system wyposazony jest w mechanizm odnotowujgcy zdarzenia wykonywane w systemie,

4) system wyposazony jest w mechanizm odnotowujgcy kto wprowadzit dang informacje do
systemu oraz kto jg ostatnio modyfikowat,

5) dostep do funkcji modutéw oraz do danych modutéw chroniony jest hastem.

6) Administrator Urzedu jest zobowigzany do codziennego tworzenia kopii bezpieczenstwa ze
wszystkich dokonanych zapisdw celem zabezpieczenia zgodnie z obowigzujgcg w danej
jednostce polityka zabezpieczania danych komputerowych.

§2

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1) Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to
atestowane zamki zamontowane w drzwiach.

2) Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg zamykane na
klucz szafy.

3) Szczegodlnej ochronie poddane s3:

a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

b) ksiegowy system informatyczny,

c) kopie zapiséw ksiegowych,

d) dowody ksiegowe,

e) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

4) Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwo$é réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w
zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),
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c) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

f) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

5) Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uwaza sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat.

§3

Przechowywanie zbiorow

1) W sposob trwaty przechowywane s3g zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty). Liczac od dnia, w
ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika skfadek na ubezpieczenie
spoteczne (art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, tj. Dz.U. z 2017 r. poz.1383 z pdézn.zm.).

2) Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiegowe dotyczagce pozyczek, kredytéw i innych umow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone Ilub
przedawnione,

b) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — zg. z instrukcja
kancelaryjng,

c¢) dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

d) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

e) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i
innych panistw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

a) pofaczenia z inng jednostky lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalnosé.

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wifasciwy organ prowadzacy
ewidencje dziatalnosci.
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§4
Udostepnianie danych i dokumentéw.
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 5

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszyicu i
Gminy Myszyniec

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W MYSZYNCU
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§1
Podstawa prawna.
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 120) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentéw ksiegowych.

§2

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w
Urzedzie Miejskim w Myszyncu.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza Myszynica.

3. Dokumentacja ksiegowa to zbiér witasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe]. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Myszyricu z racji powierzonych im obowigzkéw
winni zapoznaé sie z jej treScig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj
postanowien.

ROZDZIAL |
CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
/ Dowody ksiegowe — dane podstawowe /

§3
Dowody ksiegowe definicja
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony
dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Woystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych
lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat,
przedpfat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia pfatnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen warto$ciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

4. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
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wymogom, powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym.

§4
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie ),

b. trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

c. rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejacy),

d. kompletnosé¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e. jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

f. chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac dowodow ksiegowych),

g. systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowododow ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczgtku roku obrotowego),

h. identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentéw
wydatkowych i dochodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

i. poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

j.  poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

k. poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnosc¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

|. podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej
cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

§5
Funkcje dowodu ksiegowego
Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujgce funkcje :

a. funkcja ,, dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym
jest to dowéd w sensie prawa materialnego,

c. funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania,

d. funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,
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§6
Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd
ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony czyli powinien
zawierad co najmniej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego,

b. okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c. opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach
naturalnych

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

e. dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. W Urzedzie nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, muszg one
jedynie odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT,
rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujace.

§7
Rodzaje dowoddw ksiegowych

1. Dowody bankowe

a) bankowe dowody wptat i wyptat
polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowag rachunku bankowego.

b) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych
otrzymywane z banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na
druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik Referatu Planowania i
Finansow z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je uzgodnié z oddziatem banku finansujacego.

c) czek gotowkowy
czek gotéwkowy wystawia upowazniony pracownik Referatu Planowania i Finanséw
w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione /zgodnie z kartg wzordéw
podpiséw/ i odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki.
Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowdd zréddtowy uzasadniajgcy wydanie
czeku (np.: rachunek uproszczony, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajace
wydatki). Wszystkie dowody zZrodtowe stanowigce podstawe wydania czeku
gotowkowego muszg byé opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskac
akceptacje wyptaty w postaci podpisdw Burmistrza i Skarbnika badz ich zastepcéw
/zgodnie z kartg wzordw podpiséw/. W razie pomytki przy wypisywaniu czeku (kwot,
nazwisk itp.) czek anuluje sie przez przekreSlenie i umieszczenie adnotacji
,ANULOWAN” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek
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pozostaje w grzbiecie czekow.
d) lokata terminowa
zaktada sie przez wystawienie deklaracji podpisanej przez osoby upowaznione
widniejgce w karcie wzoréw podpiséw ztozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate
terminowg. Potwierdzeniem zatozenia lokaty terminowej jest dokument -
,Deklaracja wniesienia depozytu” zgodnie ze wzorem okreslonym przez bank.
e) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej
oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik Referatu
Planowania i Finanséw sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu z zawartg umowg oraz
deklaracja. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek z
umowa (wzory i symbole dowodéw okreslajg banki).
2. Faktura VAT/faktura ustrukturyzowana (KSeF)/rachunek dostawcy.
Faktura stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca. Od 1 lutego 2026 r.
faktury wystawiane na rzecz jednostki przez podatnikdow VAT czynnych, bedgcych podmiotami
zobowigzanymi do korzystania z KSeF, s3 wystawiane i udostepniane wytgcznie jako faktury
ustrukturyzowane w Krajowym Systemie e-Faktur. Do konca 2026 r. jednostka moze
przyjmowac réwniez faktury papierowe
Dostawca ma obowigzek wystawié na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie pdzniej
niz 15 dnia nastepujgcego po miesigcu wydania towaréw lub materiatéw (zrealizowania ustugi)
do dyspozycji odbiorcy, poza przypadkami okreslonymi w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug. W przypadku faktur ustrukturyzowanych, faktura uznawana jest za
wystawiong w dniu jej przestania do KSeF, a za otrzymang w dniu przydzielenia w KSeF numeru
identyfikujgcego fakture.
Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotowkowym lub gotéwkowym (do
wysokosci dopuszczalnej kwoty) na podstawie umowy miedzy stronami danej transakgji. Faktura
dostawcy stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawieraé elementy wymagane
przepisami ustawy o podatku od towardéw i ustug. Faktura ustrukturyzowana dodatkowo
zawiera numer identyfikujgcy w KSeF. Faktura powinna zawiera¢ co najmniej:
a. imionainazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
b. numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,
dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”; podatnik moze podac¢ na fakturze miesigc i rok
dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,
d. nazwe towaru lub ustugi,
e. jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug, cene jednostkowg
towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),
f. wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartosé sprzedazy netto)
stawki podatku,
sume wartosci sprzedazy netto towardw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegdine
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu,
i. kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,
j-  wartos¢ sprzedazy towardw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartosé sprzedazy
brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek podatku fub zwolnionych od
podatku, lub niepodlegajgcych opodatkowaniu,

> o
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k. kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i sfownie.
Jednostka uprawniona do otrzymania faktury powinna w szczegdlnosci:
a. sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujgc z odpowiednia umowg tub zamdwieniem
(wskazac nr umowy/zlecenia),
b. opisac¢ fakture VAT/rachunek dostawcy zgodnie z § 4 pkt 1 (w przypadku faktury z systemu
KSEF opisana powinna by¢ jej wizualizacja),
c. sprawdzi¢ fakture pod wzgledem merytorycznym,
d. wskaza¢ zrodto finansowania tj. dziat, rozdziat, paragraf a takze wskazaé podstawe wydatku
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,
e. w przypadku faktur ustrukturyzowanych - zweryfikowac otrzymanie faktury w KSeF poprzez
pobranie faktury z systemu i sprawdzenie numeru KSeF.
Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektdw unijnych, faktury i inne dokumenty
dotyczace tych projektéw opisywane sg zgodnie z tymi procedurami.
W przypadku faktur ustrukturyzowanych wystawionych przy uzyciu KSeF, faktury sg
przechowywane w Krajowym Systemie e-Faktur przez okres 10 lat od konca roku, w ktérym
zostaly wystawione. Urzad ma obowigzek zapewni¢ dostep do faktur ustrukturyzowanych
poprzez odpowiednie uprawnienia w systemie KSeF. Opis merytoryczny faktury
ustrukturyzowanej moze by¢ prowadzony w systemie finansowo-ksiegowym jednostki poprzez
powigzanie z numerem KSeF.
Faktura wystawiona w danym miesigcu musi by¢ dostarczona do referatu planowani i finanséw
w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznos$¢ sporzadzenia sprawozdan
budzetowych. Faktura powinna réwniez byé sprawdzona i dostarczona do ksiegowosci co
najmniej na 3 dni robocze przed terminem zaptaty. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie
termindw ptatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, poniosg odpowiedzialnos¢ zwigzang z
naruszeniem dyscypliny finansow publicznych.
3. Szczegolne zasady dotyczace faktur ustrukturyzowanych w KSeF

1) Jednostka wystawia faktury sprzedazowe wytgcznie jako faktury ustrukturyzowane przy
uzyciu KSeF. Faktura uznawana jest za wystawiong w dniu przydzielenia przez KSeF numeru
identyfikujacego te fakture.

2) Faktury zakupowe jednostka odbiera wytgcznie poprzez KSeF. Faktura jest uznawana za
otrzymang w dniu przydzielenia przez KSeF numeru identyfikujgcego te fakture. Pracownik
odpowiedzialny za pobieranie faktur z KSeF jest zobowigzany do regularnego (co najmniej raz
dziennie w dni robocze) sprawdzania i pobierania faktur z systemu.

3) Dostep do KSeF realizowany jest poprzez uwierzytelnienie przy uzyciu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego, kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, Profilu Zaufanego lub
tokenu. Burmistrz okresla w drodze zarzgdzenia osoby upowaznione do korzystania z KSeF w
imieniu jednostki oraz zakres ich uprawnien.

4) W przypadku niedostepnosci KSeF (awarii systemu ogtoszonej przez Ministra Finansow),
jednostka wystawia faktury w postaci elektronicznej poza KSeF zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a nastepnie przesyla je do KSeF niezwlocznie po przywrdceniu dostepnosci
systemu, nie pdZniej niz w terminie okreslonym przepisami.

5) Faktury ustrukturyzowane przechowywane sg w KSeF przez okres 10 lat liczac od korica roku,
w ktédrym zostaly wystawione. Jednostka moze dodatkowo przechowywaé kopie faktur w
systemie finansowo-ksiegowym jednostki.

6) Numer KSeF musi by¢é odnotowany na wydruku wizualizacji faktury lub w opisie
merytorycznym dokumentu, a takze w ewidencji ksiegowej przy fakturze.
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4. Faktura korygujaca dostawcy
Stuzy do korekty btedéw w fakturze okreslonych w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug.
Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyta na adres odbiorcy lub - w przypadku faktury
ustrukturyzowanej - wystawia przy uzyciu KSeF. W przypadku faktury korygujacej wystawionej w
KSeF, uznaje sie jg za otrzymang w dniu przydzielenia numeru identyfikujgcego w KSeF.
Otrzymujac fakture korygujaca sprawdza sie czy zawiera ona w szczegolnosci:
numer kolejny oraz date jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca
kwote podwyzszenia ceny bez podatku,
kwote podwyzszenia podatku naleznego.
Jednostka dokonuje kontroli merytorycznej, wstepnej, formalno - rachunkowej faktury
korygujacej, ktéra nastepnie podlega zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, a nastepnie
zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych.
5. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
a. umowa o prace, $wiadectwo pracy,
b. informacja pisemna od pracownika do spraw kadr o przyznaniu nagrody
jubileuszowej lub innych nagrdd,
oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,
oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekuriczego,
oswiadczenie do wyptaty ryczattu samochodowego,
karta zasitkowa,
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
lista ptac,
. polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne,
ekwiwalenty,
j.  karta wynagrodzen pracownika.
6. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego
a. przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
b. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT)
c. protokét zdawczo — odbiorczy Srodka trwatego — oryginat (symbol PT)
d. likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)
7. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
a. nota ksiegowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiegowa wewnetrzna-oryginat
c. polecenie ksiegowania (PK)— oryginat
Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sg przez osoby merytoryczne na
biezgco, na drukach ogdlnie dostepnych.
Dokumenty wymienione w punkcie ¢ sporzadza Referat Planowania i Finanséw na
biezgco na drukach ogdlnie dostepnych.
8. Dowody ksiegowe dot. podatkéow, optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych
okreslone w § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21.10.2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

= S@®@ 0 oo
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ROZDZIAL Il
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8
W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
kontrole merytoryczng,
kontrole formalng,
kontrole rachunkowg,
kontrole wstepna.

a0 op

§9
1. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy
zostata przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z
obowigzujgcymi przepisami,
c. czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,
f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamowienie,
g. czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,
h. czy nie ma opdinied w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich
opdznien — czy nastgpito naliczenie kary umownej.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonujg pracownicy Urzedu Miejskiego w sprawach zgodnie z
zajmowanym stanowiskiem oraz zakresem czynnosci.
Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje Zrddto
finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych. Na okoliczno$¢ dokonania
kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec z
klauzula:
» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.
Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

2. Kontrola formalno-rachunkowa.
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu
Planowania i Finanséw. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio
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uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Pracownik sprawdzajgcy
pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w
przedtozonych dokumentach, zwraca je witasciwemu rzeczowo pracownikowi celem
usuniecia nieprawidtowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury korygujace;.

Na okoliczno$é dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec z klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.
2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposdb
prawidtowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane ponizej:
a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej

/okreslenie stron — nazwa, adres/,
c. date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,

ktdrych dowdd dotyczy,
d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
e. podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny

od bteddéw rachunkowych.

3. Kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik Gminy a w czasie nieobecnosci osoba
upowazniona. Dokument ksiegowy podlega kontroli wstepnej czyli sprawdzeniu
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumencie dotyczgcym danej operacji.

Ztozenie podpisu oznacza, ze:

- nie zgfasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika merytorycznego oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzanie miesci sie w planie finansowym jednostki.

4. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty $rodkéw
finansowych. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong podlegajg zatwierdzeniu przez:
Burmistrza lub Sekretarza lub osobe upowazniona.

5. W przypadku wewnetrznych dowoddéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowoddédw
polecenia ksiegowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub
osoby przez niego upowaznione.
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ROZDZIAL 111
OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§10
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili

ich sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich

zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

- zasade terminowosci — polegajagcg na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania dokumentéw, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiegowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan,

- zasade systematycznosci — polegajacg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowoddw ksiegowych w sposéb systematyczny i ciggty,

- zasade samokontroli obiegu — polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomiedzy osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych,
- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych komédrek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich
sprawdzenia.

§11
Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawe towardéw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych pracownik merytoryczny.
2. Umowa powinna zawieraé w szczegélnosci :
e strony umowy,
e przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
e date zawarcia i numer umowy,
e kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,
e sposoéb rozliczania materiatowo-finansowego,
e zasady fakturowania i ptatnosci,
e zapisy dotyczgce gwarancji i rekojmi,
e zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,
e zapisy okreslajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,
e podpisy stron.
3. Na kazdym egzemplarzu umowy, decyzji, pisma itp., ktory zostaje w Urzedzie Miejskim
nalezy umiesci¢ informacje o osobie, ktéra je przygotowata.
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4. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych
dotacza sie przyktadowo:

e kosztorys inwestorski prac,

e wycene materiatéw.

5. Umowe podpisujg — pracownik merytoryczny sporzgdzajgcy umowe, nastepnie kieruje
umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-
prawnym. Jezeli umowa zostata sporzgdzona prawidiowo, radca prawny parafuje
umowe imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi
proponowane poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem
dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujgca skutki
finansowe, kierowana jest do Skarbnika celem ztozenia przez niego kontrasygnaty, a
nastepnie przekazywana jest do Burmistrza lub upowaznionych oséb. Wyjatkiem od
wyzej wymienionego trybu postepowania jest umowa stanowigca integralng czes¢
specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

6. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pracownik merytoryczny sporzgdzajacy umowe ma obowigzek:

e dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

e sprawdzi¢ prawidtowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

e kontrolowad terminy obowigzywania zabezpieczen,

e terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do Referatu Planowania i
Finanséw wniosku o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kontrahenta, nr gwarancji,
kwoty podlegajgcej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy
dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnosci zwrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sq do prac doraznych, niewchodzgcych
do zakresu obowigzkéw pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza
wiasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktérych
jedna otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydziat merytoryczny — zlecajacy
prace), a trzeci pracownik ds. pfac.

8. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robodt i ustug rozrdznia sie
nastepujgce dokumenty:

o faktura VAT

e faktura korygujaca,

e rachunek,

e protokdt reklamacyjny,

e dowdd zwrotu (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéow lub
towardéw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

e umowa,

e nota ksiegowa.

9. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia uméw, dotfgcza sie w szczegdlnosci:

e protokdt odbioru,

e kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

10. Na podstawie zawartych umow, ztozonych zaméwien Ilub innych dokumentéw
powodujacych koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezgcym roku lub
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w kolejnych latach, pracownicy merytoryczni ustalajg zaangazowanie wydatkow
budzetowych. Pracownik merytoryczny ma obowigzek na biezgco sktadaé informacje o
wysokosci zaangazowania wydatkédw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej do pracownika Referatu Planowani i Finanséw. W przypadku gdzie wydatek
jest dokonywany bez umowy lub zlecenia np. zakup mat. biurowych pracownik
ksiegowosci sam ujmuje ten dokument w zaangazowaniu.

11. Suma zaangazowanych wydatkdw nie moze by¢ wyisza od kwot ujetych w planie
finansowym, oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane wydatki.

12. Dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje sie zgodnie z zapisami
§ 18 niniejszej instrukcji do Referatu Planowania i Finanséw.

13. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotyczacych
zakupu $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych dokumenty w/w powinny
zawieraé:

e  opis dotyczgcy pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych z podaniem numeru danego
srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

14. Podstawga do dokonania wydatkéw s3g rdéwniez sporzadzone przez pracownikéw
merytorycznych odpowiednio:

a. dyspozycja przekazania dotacji,

b. wnioski o dokonanie zaptfaty w zakresie:

- optat sadowych i egzekucyjnych,

- dyspozycje wyptat kaucji,

- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywdw z podatku rolnego,
prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

prawomocne decyzje administracyjne,

zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych,

whnioski o zwrot poniesionych przez pracownika kosztow zwigzanych z

funkcjonowaniem urzedu.

15. Podstawg do dokonywania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktérych

cztonkiem jest Gmina jest informacja organizacji o wysokosci rocznych sktadek
zaparafowana przez odpowiednich pracownikéw merytorycznych.

S o a0

§12
Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen, wypftaty diet radnym i stypendiow

Wyptata wynagrodzen pracowniczych.

1. Dokumentami poprzedzajgcymi wyptate wynagrodzen w Urzedzie Miejskim w
Myszyicu sg dowody opisane w § 7 punkt 2 ,Dowody dotyczace wyptaty
wynagrodzen”.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace
sporzadza pracownik ds. kadr. Umowy podpisane przez Burmistrza w dwédch
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

e pracownika,

e komorki kadr prowadzacej akta osobowe pracownikéw,

komoérka ptac otrzymuje ksero.

Listy ptac sporzadza pracownik ds. ptac /Referat Planowania i Finanséw/ na
podstawie  dowoddw Zrédtowych /umowy, pisma polecen wyptat, danych
wprowadzanych do systemu komputerowego przez komarke kadr/ otrzymanych w
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jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialnej, przedtozone do
komorki ptac do 20-go dnia kazdego miesigca. Listy ptac sporzadza sie w ukfadzie
wydziatéw lub rédwnorzednych komérkach organizacyjnych za okres jednego
miesigca.

4. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:
okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

e nazwisko i imie pracownika,

e sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,

e sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

e 13czng sume wynagrodzenia netto — do wypftaty,

e potwierdzenie odbioru wynagrodzenia — w przypadku przekazywana wynagrodzenia
na rachunek bankowy potwierdzeniem jest wycigg bankowy.

5. Szczegétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnied wyptacania i
rozliczania zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych regulujg odrebne przepisy.

6. W listach pfac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen zgodnie z kodeksem pracy i
innych potracen dobrowolnych, na ktdre pracownik wyrazit pisemng zgode.

7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
osobe sporzadzajacg - pracownik ds. pfac,

e osobe sprawdzajgcg pod wzgledem merytorycznym — pracownik ds. kadr lub
Sekretarz

e Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7,
pracownik Referatu Planowania i Finansow i dokonuje przelewu na konta bankowe.
Wycigg bankowy stanowi potwierdzenie dokonania wypfaty wynagrodzen.

9. Wyptaty wynagrodzern dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy
Urzedu Miejskiego w Myszyricu.

Druki ZUS ZLA

1. Zaswiadczenie lekarskie e-ZLA pobierane jest z Platformy Ustug Elektronicznych
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych przez pracownika ds. kadr lub pracownika ds. pfac.

2. Zaswiadczenie to jest rejestrowane przez pracownika ds. kadr, nadawany jest numer i
data a nastepnie przekazuje do pracownika ds. ptac niezwtocznie.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

1. Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach do komérki kadr, gdzie
wypetniane sg informacje zwigzane z zawartg umowa.

2. Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do komorki ptac, gdzie wypetniane sa
informacje dotyczace wynagrodzenia.

3. Po prawidtowym wypetnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje sie do
zatwierdzenia Burmistrzowi lub osobie upowaznione;.

Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-ptacowych

1. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktéry nabywa uprawnienia do
Swiadczenia z ZUS-u /renta inwalidzka, renta rodzinna/ zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym fakcie pracownika ds. kadr oraz pracownika ds.
ptac.

Wypftata diet radnych
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate diet radnym jest lista wyptat
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diet. Liste wyptat sporzadza pracownik ds. ptac na podstawie kopi list obecnosci
otrzymanych od pracownika ds. obstugi rady. Wykaz /liste radnych/ nalezy dostarczy¢
do pracownika ds. ptac nie pdzniej niz 2 dni po ostatnim posiedzeniu Komisji lub Sesji
Rady Miejskiej w danym miesigcu.

2. Pracownik Referatu Planowania i Finanséw (ds. ptac) po sprawdzeniu formalno-
rachunkowym dokonuje przelewu diet na konta bankowe. Wypfaty dokonuje sie na
koniec miesigca.

Wyptata diet softysom

1. Podstawa dokonania wypfaty diet sottyséw jest Uchwata Rady Miejskiej. Liste wyptat
sporzgdza pracownik ds. ptac na koniec miesigca.

Wyptata stypendiow

1. Wyptaty stypendidw socjalnych nastepujg na podstawie listy do wyptaty przedtozonej
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidtowe naliczanie
stypendiéw, po sprawdzeniu formalno-rachunkowym. Warunkiem wyptaty
stypendium jest przedstawienie przez stypendyste pracownikowi merytorycznemu
dokumentdw odzwierciedlajgcych poniesione koszty na cele edukacyjne, zawarte w
regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw okreslonym przez Rade
Miejska i zgodne z decyzjg. Stypendia wyptacane sg zgodnie z wydang decyzjg na
rachunek bakowy.

§13
Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji

1. W celu przekazania dotacji innym podmiotom na cel pozytku publicznego, osoba
merytoryczna na swoim stanowisku ma obowigzek przygotowa¢ dokumenty
wynikajgce z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.

2.  Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji do Referatu Planowania i
Finansow.

3. Osoba merytoryczna ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z
umowami i obowigzujgcymi przepisami.

§14
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majgtku trwatego
Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne
I. Srodki trwate
1. Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
a. nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscia lokale,
b. maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
c. ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Pod pojeciem srodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
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granicami Rzeczypospolitej Polskiej, do srodkow trwatych umarzanych stopniowo zalicza
sie $rodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od osdb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu,
czyli o wartosci poczatkowej od 10.000 zt.

2. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to zaliczane do aktywdéw trwatych trwate $rodki
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego, zaréwno
wiasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza sie w szczegdlno$ci koszty:

e dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budowe,

e nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkdéw i budowli, wtgcznie z ich sprzgtaniem poprzedzajgcym
oddanie do uzywania,

e opfaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy obiektu oraz
z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

e odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych przesiedlenie oséb z

terendw zajetych na potrzeby inwestycji,

e zatozenie zieleni,

e poniesienie w obcych s$rodkach trwatych, a zwigzanych z przebudowg,
rozbudowg, modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora
Juzytkownika/, tzw. ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

e ulepszenie wiasnych, juz istniejgcych srodkow trwatych,

e zakup badz wytworzenie we wtasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn

i Srodkow trwatych,

e transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

e nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

e ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

e zagospodarowania pomelioracyjnego,

e nabycie podstawowych wartos$ci niematerialnych i prawnych,

e claiinne optaty zwigzane z nabyciem srodkéw trwatych,

e inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3.Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji/, to wartos$¢ poczatkowa tych srodkéw, powieksza sie o sume
wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw
poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w
danym roku podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci
uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzytkowania,
mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnos$cig wytworczg, jakoscig produktéw
uzyskanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji (ustawy
o podatku dochodowym od oséb prawnych). Za prawidtowe zwiekszenie $rodkéw
trwatych pracownik merytoryczny wykonujgcy dane ulepszenie.

4. Pozostate srodki trwate — sg to srodki trwate, ktérych cena nabycia wynosi co najmniej
1.000 zt (z wyjatkiem mebli bedgcych na wyposazeniu Urzedu Miejskiego, ktérych okres
uzywalnosci jest dtuzszy niz rok nalezy ujgé bez wzgledu na wartos¢ w ksiedze
inwentarzowej) i nie przekracza 10.000 zt, ewidencjonowane sg wartosciowo i ilosciowo.
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Umarza je sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
a) Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych stanowia:

e ksiegi pozostatych srodkéw trwatych (inwentarzowych) prowadzone sg przez
pracownika ksiegowosci w programie SWISTAK oraz recznie przez
pracownikéw, ktorym powierza sie piecze nad majatkiem (tzn. osoba
materialnie odpowiedzialna) prowadzg ewidencje w swoich ksiegach
inwentarzowych — recznie, ksiegi te sg uzgadniane z ewidencjg ksiegowg
prowadzong przez pracownika z Referatu Planowania i Finanséw,

e spis pozostatych srodkéw trwatych — wyposazenie, umieszczony jest w
kazdym pomieszczeniu w widocznym miejscu,

e imienne karty pracownikéw Urzedu prowadzone s przez pracownika,
ktédremu powierzono piecze nad majgtkiem.

b) Dowody ksiegowe podlegajgce ujeciu w ewidencji pozostatych srodkéw trwatych
powinny zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich
uzytkowania z podziatem na wydziaty. Pozostate srodki trwate podlegaja
oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

c) Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza
sie bez wzgledu na wartos¢:,

e meble,

e pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.

5. Ewidencja szczegdétowa $rodkéw trwatych prowadzona jest w programie Srodki Trwate2
(SwisTak). Pracownik, ktéremu powierzono mienie prowadzi ksiege inwentarzowa z
podziatem na poszczegdlne grupy rodzajowe.

6.W programie SwisTak ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer
pozycji przychodu staje sie numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt
powinien by¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy podac
numer pozycji przychodu.

7.Srodki trwate umarza sie jednorazowo na dzied 31 grudnia lub z chwilg przekazania,
sprzedazy i likwidacji sSrodka trwatego, zgodnie z tabelg amortyzacyjna.

ll. Wartosci niematerialne i prawne

Wartos$ci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Gmine, zaliczane do
aktywéw trwatych, prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci dtuzszej niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegdlnosci:

e autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

e prawa do wynalazkéw, patentéw, znakédw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

e know-how.
Wartosci niematerialne i prawne s wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sie
aktualizacji wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sie ich ulepszen.
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Stopniowo umarza sie wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 10.000
zt. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajgcej tej kwoty sa
umorzone jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Dokumentowanie obiegu srodkow trwatych
1. W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik merytoryczny, na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwatego OT w
momencie przyjecia tego Srodka trwatego do uzywania.
Dowdd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:
e dla Referatu Planowania i Finanséw w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg
rachunkowych,
e dla pracownika merytorycznego prowadzgcego ksiegi inwentarzowe (ewidencja
analityczna) w celu ujecia w/w $rodkéw trwatych w ksiegach.
2. Ten sam sposOb postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia Srodka trwatego
z inwestycji, przy czym przed sporzagdzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Referatem
Planowania i Finansow zakoriczong inwestycje.
3. Dowdd OT powinien zawiera¢ nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in.
date lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe.
4, W przypadku nieodpfatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub
osobe fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:
e decyzja o przekazaniu,
e akt darowizny,
e protokdt przekazania,
e dowdd PT,
e inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptfatnie przekazania srodka trwatego
oraz okreslajgcy wartosc i podstawowe cechy srodka trwatego.
Podstawag przyjecia Srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowdéd OT
wystawiony przez pracownika merytorycznego.
5. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwatego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca
srodek trwaty w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden przekazywany jest dla przejmujacego
w celu ujecia $rodka trwatego w ewidencji ksiegowej, jeden przekazywany jest do
Referatu Planowania i Finanséw, a ostatni zatrzymuje pracownik merytoryczny.
6. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkow trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokdét weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych sporzgdzony zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.
7. W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza pracownik
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.
8. Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
e sprzedazy,
e nieodpfatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
e likwidaciji,
e stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
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9. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do
Burmistrza.

10. Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od

towardéw i ustug. Dokumenty do sprzedazy przygotowuje pracownik merytoryczny a

dokument sprzedazy (fakture) wystawia upowazniony pracownik, nastepnie cata

dokumentacja trafia do pracownika Referatu Planowania i Finansow.

11. Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu

dowodu PT, sporzgdzanego przez pracownika merytorycznego.

12. Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej powierzono

w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.

13. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje

sie poprzez utylizacje.

14. Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Burmistrza komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzgdza protokdét. Na podstawie protokotu

komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopie protokotu wraz z drukiem LT

otrzymuje Referat Planowania i Finanséw i pracownik merytoryczny celem zdjecia srodka

trwatego z prowadzonych ksiag.

15. Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
wprowadzane sg do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego
zakup.

§15

Dokumentowanie wymiaru podatkéw lokalnych

1. Rodzaje dokumentow zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych:
1) informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego ztozonych przez
podatnika w oparciu o dane z ewidencji gruntéw i budynkdéw Starostwa Powiatowego
w Ostrotece;
2) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czesci stanowigce wtasnos¢ Gminy lub
Skarbu Panstwa;
3) umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Panstwa;
4) wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej;
5) wykreslenie przedsiebiorcy z Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej;
6) kopie decyzji lub zawiadomien o:
a) pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci,
b) wytgczeniu catosci lub czesci obiektu budowlanego z uzytkowania,
c) rozbidérce obiektu budowlanego,
d) zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgtoszono sprzeciwu.
7) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktérych mowa w
ustawie o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 707 z péz. zm.);

2. Informacje o ktérych mowa w § 15 ust.1 pkt 1 i 2 pracownik ds. wymiaru podatkow i
optat lub ds. obstugi i rozliczen podatku VAT oraz egzekucji naleznosci pienieznych,
ktéry zajmuje sie wymiarem podatkéw od oséb prawnych otrzymuje ze Starostwa
Powiatowego w Ostrotece — Wydziat Geodezji i Kartografii;

3. Dokumenty wymienione w § 15 ust.1 pkt 3 w formie kopii uméw przekazuje na
biezgco do Referatu Planowania i Finansdw — pracownikowi ds. wymiaru podatku i
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optat lub ds. obstugi i rozliczen podatku VAT oraz egzekucji naleznosci pienieznych,
ktdry zajmuje sie wymiarem podatkéw od osdb prawnych pracownik ds. gospodarki
nieruchomosciami.

4. Dokumenty wymienione w § 15 ust.1 pkt 4-5 przekazuje na biezgco do Referatu
Planowania i Finanséw — pracownikowi ds. wymiaru podatku i opfat pracownik ds.
gospodarki odpadami komunalnymi i obstugi przedsiebiorcéw.

5. Decyzje wymienione w § 15 ust.1 pkt 6 pracownik ds. wymiaru podatkéw i opfat lub
ds. obstugi i rozliczen podatku VAT oraz egzekucji naleznos$ci pienieznych, ktéry
zajmuje sie wymiarem podatkéw od oséb prawnych otrzymuje z Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Ostrotece.

6. Informacje o ktérych mowa w § 15 ust.1 pkt 7 pracownik ds. obstugi i rozliczen
podatku VAT oraz egzekucji naleznosci pienieznych, ktdry zajmuje sie wymiarem
podatkéw od oséb prawnych otrzymuje ze Starostwa Powiatowego w Ostrofece —
Wydziat Komunikacji i Drogownictwa.

ROZDZIAL IV
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§16
Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych wydatkowych przez
komorki organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczcowym w ramach posiadanych $rodkdw na dany rok
budzetowy.

2. Zaciaggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i
spetniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury i rachunki s3 poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej przez
pracownikéw merytorycznych oraz przez pracownikéw w Referacie Planowania i
Finansow i winny zawierac:

e potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej;

epotwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz
sprawdzenia kompletnosci zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego
lub koncowego odbioru wykonanych robdt lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztoryséow powykonawczych i innych elementdéw rozliczeniowych wynikajgcych z
zapisOw umowy;

epotwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z
zapisami w umowie;

e prawidtowa klasyfikacje budzetowsg;
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e zatwierdzenie do wypfaty.

5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i kategorii wydatku wynikajgcego z faktury (rachunku) lub rozliczenia
oraz zatwierdzenie do wyptaty winno byé opatrzone pieczecig. Przy realizacji
projektdw wspotfinansowanych ze srodkéw z Unii Europejskiej, dowody ksiegowe
opatrzone s3 dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajagcymi z umoéw
finansowania i procedurami obowigzujgcych przy realizacji tych projektéw.

6. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownicy merytoryczni przedkfadaja
do Referatu Planowania i Finansow do 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;j.
Delegacja przedtozona po terminie nie bedzie realizowana.

7. Oswiadczenia do rozliczenia ryczattdw za uzywanie samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych za dany miesigc przedktada sie w Referacie Planowania i Finanséw
w terminie do 5-ego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Wyptata za miesigc
grudzien jest dokonywana ze srodkéw budzetowych roku nastepnego.

8. Wyptaty diet radnych Rady Miejskiej w Myszyrncu dokonuje pracownik Referatu
Planowania i Finansow na podstawie listy wyptat zatwierdzonych pod wzgledem
merytorycznym przez pracownika ds. obstugi rady.

9. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu
ksiegowego po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sg niezwtocznie do
Referatu Planowania i Finanséw.

10. Za nieterminowe przekazywanie faktur do Referatu Planowania i Finanséw
odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni oraz kierownicy samodzielnych
referatow.

11. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedg przyjmowane z
wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniatg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowac
naliczenie karnych odsetek za zwtoke, a zaptata odsetek za opdznienie w zaptacie
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik
wskaze osobe odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Burmistrzowi.

12. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spetniajagce wymogi dowodu ksiegowego dostarczone do Referatu
Planowania i Finansow sg zaksiegowane do okresu  sprawozdawczego, jako
zobowigzania (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci) ) do 5-go a w miesigcu
grudniu 25. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono.

13. Podstawg dokonywania wyptat bezgotéwkowych przez pracownika Referatu
Planowania i Finanséw sg faktury, rachunki, noty obcigzeniowe oraz dowody wtasne i
inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego okreslone w umowach i
zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a nastepnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty) zgodnie z
zapisem w Rozdziale Il § 9.

14. Wypftat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie w Urzedzie Miejskim w Myszyncu przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace
upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewéow /zgodnie z obowigzujaca
kartg wzoru podpiséw/.

15. Po otrzymaniu dowodéw ksiegowych zatwierdzonych do wypfaty, sprawdzonych pod
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wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym nastepuje ich dekretacja przez
pracownika ksiegowosci w Referacie Planowania i Finanséw.

16. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowej.

17. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
odbywa sie w systemie komputerowym.

§17
Zasady opracowania merytorycznego - dokumentdéw ksiegowych dochodowych przez
komarki organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.

1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw i optat, podlegajg
ewidencji przez Referat Planowania i Finansdw na podstawie nastepujacych dokumentéw
sporzadzonych przez pracownikdw merytorycznych:

a. faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentow.

b. w przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on
przekazywany do witasciwego pracownika merytorycznego celem niezwtocznego
stwierdzenia zasadnos$ci zwrotu i przekazania informacji dla pracownika
ksiegowosci w Referacie Planowania i Finanséw.

c. w przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie
naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacji
podatkowej, podlegajg one opracowaniu przez pracownika ds. windykacji,

d. w przypadku wnioskéw o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych
Gminy, ktérych udzielenie nalezy do kompetencji Burmistrza lub Rady Miejskiej,
opracowanie wniosku dokonuje pracownik ds. windykaciji.

e. opracowanie wniosku polega w szczegdlnosci na:

e skompletowaniu dokumentacji potwierdzajgcej zasadnos$¢ udzielenia
whnioskowanej ulgi,

e opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do
sposobu zatatwienia sprawy,

e przygotowanie stosownego projektu zarzgdzenia lub innego dokumentu,

e uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,

Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowac¢ odrebne przepisy regulujace

te kwestie, zwtaszcza stosowng Uchwate Rady Miejskiej.

2. W przypadku zwtoki w sptacie naleznosci pracownik ds. windykacji wysyta do dtuznika
wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu
postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika stanowi
podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

e cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana
jest do radcy prawnego),

e administracyjnego — wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do
egzekucji zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3.Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania

dochoddéw Gminy przez pracownika Referatu Planowania i Finanséw pracownicy
merytoryczni sg zobowigzani do:
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e terminowego dostarczenia dokumentow stanowigcych podstawe dokonania
przypisu naleznosci, oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

4. Realizacja zadan budzetowych winna by¢é wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok
budzetowy.

5. Zaciggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w
umowach lub zleceniach.

6. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢é kompletna, czytelna, opisana i
spetniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci.

7. Po otrzymaniu dokumentdéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym w Referacie Planowania i Finansow nastepuje ich dekretacja
polegajgca na:

e sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochoddw,
e naniesieniu odpowiednich kont,

e okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,

e ztozeniu podpisu osoby dekretujgcej.

8. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowej.

9. Dokumenty ksiegowe /dotyczgce ewidencji analitycznej dochodéw/ ewidencjonowane
sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sie w podsystemie
komputerowym.

10. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowoddéw ksiegowych za dany okres
dokonuje sie ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczng. Pracownik Referatu
Planowania i Finanséw odpowiedzialny za prowadzenie poszczegdlnych analityk na
dochodach wuzgadnia przypisy naleznosci na koniec kwartatu z pracownikami
merytorycznymi. Uzgodnienia wymagajg formy pisemne;.

§18
Obstuga bankowego systemu Internet Banking dla Firm

1.Zlecenia pfatnicze, pobieranie wyciggdéw, sald dokonujg upowaznione przez Burmistrza
osoby posiadajgcy nadane przez bank loginy i hasta.

2.Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dowoddéw ksiegowych
przedktadanych przez prawnikdw merytorycznych po sprawdzeniu merytorycznym,
formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu.

3. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwtaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu Internet Banking.
Kazdy pracownik merytoryczny przygotowujgcy zlecenie ptatnicze ponosi
odpowiedzialnos¢ za podane przez siebie dane.

4.Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione /zgodnie
z kartg wzorow podpiséw/ i przetransferowane drogg elektroniczng do wtasciwych
bankdw. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadajg loginy i
hasta umozliwiajgcy im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.
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ROZDZIAL V
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§19

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji
zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidtowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia spofecznego oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie, wskazanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidfowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sg Kierownicy réwnorzednych komaérek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a. kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozagdanym Ilub
nielegalnym dziataniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektéw
umoéw, porozumien i innych dokumentdw powodujgcych powstanie
zobowigzan,

b. kontroli bieigcej, polegajagcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych oraz
prawidtowosci ich  zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem,
uszkodzeniem, itp.,

c. kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

4,  Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowe] jest jego
sprawdzenie i poddanie:

a/ kontroli zgodnosci z prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci

przedmiotu zamdwienia, trybu zamdwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy,

ceny jednostkowej oraz wartosci (zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zamowien publicznych), ktdrej dokonuje kazdy pracownik merytorycznie

odpowiedzialny.

b/ kontroli merytorycznej, - opisanej w § 9 pkt.1
c/ kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w § 9 pkt.2
d/ kontroli wstepnej - opisanej w § 9 pkt.3

5. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny byé podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i wstepnej
zawierajgcych dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych
winno dokonywac sie przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda
nastepna osoba, majgca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢,
czy czynnosci poprzednie zostaty wykonane w sposdb wiasciwy i zostaty
potwierdzone odpowiednig adnotacjg na dokumencie.
Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie, atramentem lub dtugopisem,
w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;j.
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6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujgcy zobowigzany jest:

a/ zwrdci¢ niezwitocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym pracownikom badz
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

b/ odmowié podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie
na piSmie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania
decyzje podejmuje kierownik jednostki.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
oraz przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

ROZDZIAL VI
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§20
Prowadzenie akt
1. Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzgdkowane, przekazywane przez
pracownikéw po uprzednim uzgodnieniu terminu z pracownikiem odpowiedzialnym za
archiwum, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem.
2. Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
a. takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb
porzgdkowych dokumentow,
uzupetnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,
usunieciu skoroszytow i segregatoréw,
sporzgdzeniu spisu spraw,
opisaniu teczki.

® oo o

§21
Przechowywanie akt
1. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepiséw w szczegolnosci:

a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg  trwatemu
przechowywaniu,

b. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych - 50 lat,

c. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci zg. z instrukcjg

kancelaryjna

d. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

e. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -5 lat.
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2. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikéw za mienie
1. Mienie bedace witasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢
zabezpieczone w sposdb wykluczajgcy mozliwosé kradziezy.
2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety, okna pozamykane.
4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.
5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza lub
osoby przez niego upowaznionej.
6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§23
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy
wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

§24

Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Myszynicu i
winna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego. Jednostki
organizacyjne winny opracowac witasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

=

§25
Wszelkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane przez Burmistrza
na wniosek Skarbnika lub Sekretarza.
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Zatacznik Nr 6

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszyicu i
Gminy Myszyniec

instrukcja Inwentaryzacyjna

Rozdziat |
Podstawa prawna

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty:

1) ustawa o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

2) ustawa o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm),

3) ustawa o podatku dochodowym od osdb prawnych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 278 ze zm.).

Rozdziat I
Zasady ogdlne

§1
Majatek jednostki stanowig:
1) srodki trwate;
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie);
3) wartosci niematerialne i prawne.
§2

Wyceny $rodkéw trwatych w jednostce dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz zgodnie z niniejszym Zarzadzeniem.

§3
Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa okresla ustawa o
podatku dochodowym od oséb prawnych.

§4
Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartos$ci poczgtkowej srodkéw trwatych moze
nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem czy modernizacja.

§5
Zwiekszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich
zinwentaryzowania.
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§6
Umorzenie srodkéw trwatych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych.

§7
Ewidencja srodkow trwatych w jednostce prowadzona jest przez pracownika ksiegowosci w
programie Srodki Trwate (SwisTak) od 01.01.2011 roku oraz recznie przez pracownika
materialnie odpowiedzialnego.

§8
Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych, ktdrych
wartosé wynosi powyzej 1.000,00 zt.

§9
Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych jest prowadzona przez pracownika ksiegowosci w
programie SWISTAK oraz recznie przez pracownika materialnie odpowiedzialnego.

Rozdziat IV
Inwentaryzacja

§1
1. Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych inwentaryzacja stanowi element
kontroli zarzgdczej, ktdrg zarzadza kierownik jednostki, wydajgc stosowne zarzadzenie.
2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci
uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajgcymi z
obowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

§2
Na proces inwentaryzacji sktadajg sie nastepujgce czynnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego aktywdw i pasywoéw przez wykonanie czynnosci opisanych w
§ 11 niniejszego rozdziatu;
2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow;
3) wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw;
4) ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych, tj. odchyled miedzy stanem faktycznym a stanem
ksiegowym;
5) wyjasnienie rdznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn;
6) rozliczenie osdb odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego im mienia;
7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realno$ci ich stanu ksiegowego;
8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic miedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym;
9) dokonanie odpowiednich wpiséw (rozliczenie réznic) w ksiegach rachunkowych danego
roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem
rzeczywistym.
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§3
Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegolnosci:
1) rzeczowe sktadniki aktywdw trwatych, do ktérych zalicza sie:
a) srodki trwate,
b) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),
¢) wartosci niematerialne i prawne;
2) aktywa obrotowe;
3) aktywa finansowe:
a) srodki pieniezne,
b) srodki pieniezne na rachunkach bankowych;
4) naleznosci i zobowigzania;
5) pozostate aktywa i pasywa.

§4
1. Inwentaryzacjq nalezy objaé rowniez:
1) znajdujgce sie w jednostce obce skfadniki aktywow, ktdre zostaty powierzone do
przechowywania;
2) witasne skfadniki aktywdéw, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich
przechowywania.
2. Stan sktadnikow aktywow powierzonych innym jednostkom w uzytkowanie sprawdza sie
w drodze (weryfikacji) uzyskania wynikéw spisu z jednostki, ktérej zostaty powierzone.

§5
1. Do kompetencji kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci
zarzgdzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) powotywanie organdw i oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej;

4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci uwag i spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzaciji.

2. Do kompetencji i obowigzkéw skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych, tj.
nadzor nad  prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowoscig  spisow
inwentaryzacyjnych,

2) przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegdlnych etapdw inwentaryzacji,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong w
poszczegdlnych polach spisowych,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywdow nieobjetych spisami z
natury, tj. srodkéw pienieznych oraz rozrachunkéw, z wyjgtkiem spornych i
watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami
nieprowadzgcymi ewidencji — drogg uzgodnienia sald,
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6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisami z
natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywéw — drogg weryfikacji
stanow ksiegowych z dokumentacja,

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

8) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych,

9) ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych —
opracowanie planu inwentaryzacji.

3. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegolnosci:

1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku oraz pozostatych sktadnikdw bilansowych, a takze dopilnowanie ich
wykonania we witasciwym terminie,

2) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

3) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych sporzgdzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

4) stawianie uzasadnionych wnioskdw w sprawie:

a. zmiany terminu inwentaryzacji,

b. inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

c. powotania fachowcow lub rzeczoznawcdéw do ustalenia stanow rzeczywistych
sktadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d. przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony,

e. przeprowadzenia spisow uzupetniajgcych lub powtdérnych,

5) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikéw rzeczowych w magazynach),

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

7) dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasniern odnosnie ewentualnych rdéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

10) stawianie wnioskdow w sprawie sposobu zagospodarowania (ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych) oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

4. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,
2) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
3) poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzagdzeniu inwentaryzacji w
okreslonym terminie,
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4)

5)

skompletowanie od tych oséb oswiadczen przedinwentaryzacyjnych stwierdzajgcych
m.in., ze:
a. dokumentacja jest aktualna i kompletna,
b. wszystkie dowody zostaty przekazane do ksiegowosci,
c. wszystkie sktadniki majagtkowe znajdujg sie w danej placéwce lub innych
wskazanych miejscach,
d. nie wystepuja (lub wystepujg) okolicznosci, ktére mogg mie¢ wptyw na wyniki
spisu i wyliczenie koricowe;
dopilnowanie, aby przez caty czas trwania spisu, réwnolegle z zespotem spisowym,
osoba materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia i aby do arkusza

spisowego byly wprowadzone dane ilosciowe uzgodnione z t3 osobg,
6) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

7) zorganizowanie pracy w ten sposdb, aby normalna dziatalnos¢ wydziatu nie zostata

zaktécona,

8) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

9) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji
oraz

spisowych

informacji o wszelkich

nieprawidtowosciach, zapasach niepetnowartosciowych,
10) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5. Cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, wydajgc stosowne

zarzadzenie.

§6

inwentaryzacyjnej
stwierdzonych w

toku

1. Przedmiot inwentaryzacji, czestotliwos¢ i terminy inwentaryzacji oraz metody
przedstawia ponizsza tabela.

PRZEDMIOT <z METODA
INWENTARYZAC)I CZESTOTLIWOSC | TERMIN INWENTARYZACII INWENTARYZACII
1 2 3

srodki trwate

- raz na cztery lata spisywane z natury

- 31 grudnia - nie wczesniej niz na trzy miesigce
przed tg datg i nie pdzniej niz do 15 stycznia
roku nastepnego.
Precyzyjny termin spisu z natury okreslany jest
kazdorazowo w stosownym zarzgdzeniu
Burmistrza Myszynica.

Spis z natury i
odpowiednio

materiaty odpisywane
w koszty w momencie
zakupu

- corocznie
- termin 31 grudnia - nie pdzniej nizdo 15
stycznia roku nastepnego.

Spis z natury

materiaty objete
ewidencjg ilosciowo
wartosciowg

- corocznie
- termin 31 grudnia - nie pdzniej niz do 15
stycznia roku nastepnego.

Spis z natury

naleznosci z tytutu
dostaw i ustug

- corocznie
- 31 grudnia - nie pdzniej niz do 15 stycznia
roku nastepnego.

Potwierdzenia salda
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- naleznosci spornei
watpliwe

- naleznosci od
odbiorcéw nie
prowadzacych
ksiag
rachunkowych

- rozrachunki
publiczno-prawne

- rozrachunki z
pracownikami

- $rodkow trwatych
w budowie
(inwestycji
rozpoczetych)

- grunty

- corocznie
- 31 grudnia - nie pdzniej niz do 15 stycznia
roku nastepnego.

Drogg poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikéw

- zobowigzania, o
ktorych
potwierdzenie nie
wystgpit wierzyciel

corocznie
31 grudnia - nie pdzniej niz do 15 stycznia
roku nastepnego.

Droga poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikéw pasywoéw

srodki pieniezne - corocznie Potwierdzenie sald
zgromadzone na - 31 grudnia

rachunkach

bankowych

sktadniki aktywow i - corocznie Drogg poréwnania

pasywoéw, ktdrych z
natury rzeczy nie da sie
uzgodnic przez
potwierdzenie salda
lub spisaé z natury, w
tym:

- wartosci
niematerialne i
prawne

- fundusze

- rozliczenia miedzy-

okresowe

31 grudnia - nie pdzniej niz do 15 stycznia
roku nastepnego.

danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikéw aktywow i
pasywow

2) Przeprowadzona inwentaryzacja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym ze
inwentaryzacje mozna rozpoczg¢ w IV kwartale roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 stycznia
roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda (zatgcznik nr 6h) nalezy przeprowadzic¢
inwentaryzacje:

— $rodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych,
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— naleznosci (z wyjatkiem z tytutdow publicznoprawnych, spornych, naleznosci i zobowigzan
wobec o0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywéw i pasywow, o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych byto
niemozliwe),

— witasnych skfadnikdw majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji (zatgcznik nr 6g) nalezy przeprowadzié¢ inwentaryzacje:

— gruntow,

—$rodkdéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

— naleznosci spornych i watpliwych,

—naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

—naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych) oraz innych aktywow i pasywéw,
ktdrych ustalenie drogg spisu z natury lub poprzez potwierdzenie sald jest niemozliwe,

c) w drodze spisu z natury (zatgcznik nr 6d) nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

— srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntdw i srodkéw trwatych, do ktdorych dostep jest
znacznie utrudniony, w tym rdéwniez maszyn i urzgdzen objetych inwestycjg) oraz
pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

— raz w ciggu 4 lat (mozna rozpoczg¢ w IV kwartale i zakonczyé do 15 stycznia roku
nastepnego) znajdujacych sie na terenie strzezonym srodkdow trwatych (z wyjgtkiem gruntéw
i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz maszyn i urzadzen objetych
inwestycjg rozpoczetg) oraz pozostatych srodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg i ewidencjg iloSciowa.

§7
Stan majatku ustalony wedtug § 6 niniejszego rozdziatu podlega pordwnaniu ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadfa data spisu, jednak nie
pdzniejszego niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw
po dniu bilansowym stan skfadnikdw ustalony w drodze spisu koryguje sie odpowiednio o
obroty zaksiegowane po tym dniu.

§8
Terenem strzezonym dla celéw inwentaryzacji jest miejsce sktadowania aktywéw, ktére jest
zabezpieczone przed dostepem o0so6b nieuprawnionych, np. posiadajgce ogrodzenie
uniemozliwiajgce przedostanie sie o0sdéb nieupowaznionych oraz dozorowane stale -
monitoring. S3 to réwniez odrebnie stojgce obiekty (budynki) posiadajgce zamkniecie
uniemozliwiajace przedostanie sie do wewnatrz bez pozostawienia sladéw wtamania.

§9
Inwentaryzacje przeprowadza sie okresowo (np. inwentaryzacja roczna) oraz doraznie, np. w
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone sktadniki majgtkowe, a
takze w wypadkach losowych (kradziez, pozar itp.).
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§10
Przebieg inwentaryzacji:
1. Skarbnik przygotowuje zarzadzenia wraz z okresleniem zakresu inwentaryzacji.
2. Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie (zatgcznik Nr 6b) o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, w ktérym:
1) okresla rodzaj, zakres i metode (sposdb) przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) powotuje przewodniczgcego zespotu spisowego oraz cztonkdw,
3) okresla termin przeprowadzenia inwentaryzacji i jej rozliczenia.
3. Osoba odpowiedzialna przed rozpoczeciem inwentaryzacji przeprowadza szkolenie dla
cztonkéw zespotu spisowego. Cztonkowie komisji sg zobowigzani do zapoznania sie z
instrukcjg obstugi urzadzen i programu komputerowego w zakresie toku postepowania przy
sporzadzaniu inwentaryzacji. Protokot z przeprowadzonego szkolenia stanowi zatgcznik Nr
6¢.
4. Przewodniczgcy zespotu przekazuje do podpisu osobom materialnie odpowiedzialnym
(wspotodpowiedzialnym) za stan sktadnikéw majgtku objetych spisem pisemne oswiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku zostaty ujete w ewidencji oraz ze dokonano uzgodnienia ewidencji
ksiegowej z ewidencjg iloSciowo-wartosciowg (zatgcznik Nr 6e).
5. Zespot spisowy rozpoczyna prace inwentaryzacyjne, ustalajgc kolejnos¢ spisu
poszczegdlnych skfadnikdw majgtkowych. Ustalenie stanu rzeczywistego sktadnikéw
majatkowych w drodze spisu z natury nastepuje w drodze ich przeliczenia lub pomiaru.
Wyniki inwentaryzacji ujmuje sie na arkuszach spisowych. Harmonogram prac stanowi
zatacznik Nr 1.
6. Spisu z natury wyposazenia w Urzedzie Miejskim dokonuje sie zgodnie z instrukcjg obstugi
programu Swistak Srodki Trwate2 firmy Sputnik.
7. Osoba materialnie odpowiedzialna (wspotodpowiedzialna) za stan sktadnikdw majgtku
objetego spisem podpisuje pisemne oswiadczenie, ktdre jest potwierdzeniem, ze wszystkie
inwentaryzowane sktadniki majgtku zostaty ujete w inwentaryzacji i nie wnosi zastrzezen do
pracy zespotu spisowego. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 6e do instrukcji. Po
przeprowadzeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna sktada oswiadczenie po
inwentaryzacji, w ktérym potwierdza, ze nie wnosi uwag i zastrzezen do prac komisji, oraz
stwierdza prawidtowos¢ dokonania spisu. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 6f.
8. Wykaz rdznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisje inwentaryzacyjna,
ktorej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych rdznic oraz podjecie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia. Komisja moze domagac sie ustnych lub pisemnych wyjasnien od
pracownikéw, ktérzy mogg udzieli¢ informacji pozwalajgcych ustali¢ powody rozbieznosci, a
takze siegng¢ do dowodéw zrédtowych i ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich
sprawdzenie. Komisja moze réwniez zazgdac przeprowadzenia ponownego spisu z natury.
9. Osoby materialnie odpowiedzialne sg zobowigzane do niezwfocznego ustosunkowania sie
do przedstawionych réznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnied w sprawie przyczyn ich
powstania oraz zaproponowania sposobu ich rozliczenia.
10. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne, w zaleznosci od przyczyn ich powstania, rozlicza
sie w ksiegach rachunkowych jako:
1) niedobory i szkody zawinione;
2) niedobory i szkody niezawinione;
3) nadwyzki.
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Rdznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — mogg by¢ kompensowane, jednak
powinny wowczas zostac spetnione nastepujace warunki kompensaty:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu oséb;

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikdw majatku w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos$¢ omytek;

4) nie majg zastosowania do srodkéw trwatych.

Kompensuje sie tylko ilosci. Koszty kompensaty ponosi osoba odpowiedzialna materialnie
(niedobdr), zas nadwyzki ksieguje sie w zyski.

11. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskdw odnosnie rdéznic komisja
inwentaryzacyjna sporzgdza protokodt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedktada go
kierownikowi jednostki do akceptacji. Ksiegowania zwigzane z rozliczeniem rdznic
inwentaryzacyjnych sg dokonywane na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki po
uzgodnieniu ze skarbnikiem.

12. Dokumentacje rozliczeniowg stanowig:

1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;

2) protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia wynikdw inwentaryzacji.

§11
Inne ustalenia:
1. Cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, wydajgc stosowne
zarzadzenie.
2. Przewodniczgcym zespotu spisowego nie moze by¢ osoba odpowiedzialna materialnie za
spisywane sktadniki aktywow.
3. Przewodniczagcymi powotfanych zespotéw spisowych nie mogg by¢é pracownicy
odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywéw, natomiast mogg
wchodzi¢ w sktad zespotu spisowego w charakterze cztonka.

§12

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wystaniu przez pracownikéw
referatu planowania i finansdw do kontrahenta zawiadomienia o istniejgcej w ksiegach
rachunkowych jednostki wielkosci salda, z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktérego
wynika saldo. Zawiadomienie sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z czego dwa s3g
wysytane do dtuznika w celu uzyskania potwierdzenia na jednym z nich. Trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach jako dowdd kompletnosci inwentaryzacji. W przypadku braku
potwierdzenia salda ustalenia stanu aktywéw nalezy dokonad drogg weryfikacji.

§13
Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw ksiegowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zzrédtowych przez ustalenie faktu ich istnienia i
Zrodta ich pochodzenia, a takze stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw i kompletnosci
ich ujecia w zapisach. Potwierdzeniem takiej weryfikacji sg wydruki (,,Zestawienie obrotow i
sald ksigg pomocniczych”) dla poszczegélnych weryfikowanych aktywoéw i pasywow, ktérych
zgodno$¢ potwierdzajg pracownicy referatu planowania i finanséw oraz osoby
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odpowiedzialne merytorycznie. Wzér protokotu z weryfikacji sald stanowi zatgcznik Nr 6g do
instrukcji.

§14
Przeprowadzenie inwentaryzacji stanu, papierdw wartosciowych i drukéw Scistego
zarachowania powinno by¢ udokumentowane protokotem podpisanym przez cztonkdéw
komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie odpowiedzialne.

§15
Z przeprowadzonej inwentaryzacji komisja sporzadza protokét na zakonczenie
inwentaryzacji, w ktorym okresla w szczegdlnosci wielkos¢ rézni¢ inwentaryzacyjnych,
wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych oraz wnosi uwagi do przeprowadzonej
inwentaryzacji. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 6i.

§16
Wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzang inwentaryzacjg traktuje sie jako dowody
ksiegowe. Ich przechowywanie odbywa sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, podobnie jak
wszelkie wpisy i poprawki.
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Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok

Zatgcznik Nr 6a
do zasad (polityki)

rachunkowosci w Urzedzie

Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Czynnos¢ Etap inwentaryzacji Terr:;n 0d oo Osoba odpowiedzialna

1. Powotanie komis;ji Przygotowawczy Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej

2. Powotanie i przeszkolenie [Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
zespotow (grup) spisowych inwentaryzacyjnej

3. Przygotowanie Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
dokumentéw inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych

4. Przygotowanie pola spi- Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
sowego materialnie

5. Spis z natury Wiasciwy Cztonkowie zespotéw

spisowych, kontrolerzy

6. Woycena spisanych Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
skfadnikéw

7. Inwentaryzacja w drodze Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald

8. Inwentaryzacja w drodze Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
porownania z dokumentacjg
ksiegowg

9. Protokét réznic Opracowanie Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnych wynikéw inwentaryzacyjnej

10. Wyijasnienie przyczyn rdznic |Opracowanie Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wynikéw inwentaryzacyjnej

11. Protokét rozliczenia réznic  |Sformutowanie Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnych whioskow inwentaryzacyjnej

12. Podjecie decyzji w sprawie |Sformutowanie Kierownik jednostki
rozliczenia réznic whnioskow
inwentaryzacyjnych

13. Ujecie réznic Realizacja wnioskow Pracownik ksiegowosci
inwentaryzacyjnychiich
rozliczenie w ksiegach
rachunkowych

(kierownik jednostki)

(data i podpis)
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Zatgcznik Nr 6b

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Zarzadzenie Nr ......
Burmistrza Myszynca
zdnia ............. r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art.26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzgdzam przeprowadzenie [podac rodzaj inwentaryzacji] inwentaryzacje sktadnikéw
majatkowych w Urzedzie Miejskim w Myszyncu.

§2

Inwentaryzacjg nalezy objg¢ nastepujgce sktadniki majgtkowe: [nalezy wpisac sktadniki
majgtkowe stosownie do rodzaju]

1) srodki trwate (grunty, budynki, budowle i inne sr. trwate),

2) uzytkowanie wieczyste,

3) pozostate srodki trwate,

4) naleznosci niematerialne i prawne,

5) s$rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

6) druki $cistego zarachowania,

7) naleznosci, w tym udzielone pozyczki

8) naleznosci i zobowigzania sporne, watpliwe,

9) naleznosci i zobowigzania wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

10) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

11) zapasy materiatéw objete ewidencjg iloSciowo - wartosciowg,

12) materiaty (nie objete biezgcg ewidencjg) odpisane w dniu zakupu w koszty, lecz

znajdujace sie w tym dniu w zapasie,

13) srodki trwate w budowie z wyjgtkiem maszyn i urzadzen,

14) sktadniki aktywdéw bedacych wiasnoscia innych jednostek,

15) sktadniki aktywoéw powierzone innym kontrahentom.

§3

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wg stanu na dzien 31 grudnia .
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§4

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie komisje inwentaryzacyjng w sktadzie :

P — przewodniczacy
2. — cztonek

3 e ——— — cztonek

A e, — cztonek

D — cztonek

B. e — cztonek
R — cztonek

§5
Upowazniam przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do wyznaczenia ze sktadu komisji
co najmniej czterech dwuosobowych zespotéw spisowych, podziatu terenu jednostki na pola
spisowe i ich przydzielenie poszczegdlnym zespotom spisowym.

§6

Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych odpowiadajg za wtasciwe oraz
zgodne z przepisami przeprowadzenie spisu z natury

§7
Na kontrolera spisowego wyznaczam przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j.
§8

Ostateczny termin zakoniczenia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych ustalam na dzien
15 stycznia ........ r.

(podpis)
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Zatacznik Nr 6¢

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Nazwa jednostki

Protokét szkolenia wewnetrznego

Nr szkolenia

Temat szkolenia:
Inwentaryzacja przy uzyciu
techniki/programu ........coevevveveevenrnnnee.

Osoby prowadzgce szkolenie:

Imie i nazwisko:
Podpis:

Data szkolenia:

Miejsce
szkolenia:

. Omawiane zagadnienia:
1. Inwentaryzacja.
2. Rozpoczecie inwentaryzacji.
3. Edycja danych na liscie inwentaryzacyjnej.
4. Arkusz spisu z natury.

6. Wykaz réznic¢ inwentaryzacyjnych.

7. Zbiorcze zestawienie spisOw z natury.
8. Zakonczenie inwentaryzacji.

II. Lista obecnosci:

Imie i nazwisko

5. Poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stanem stwierdzonym.
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Przedsiebiorstwo — zaktad. adres

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu
spisujgcego):

Zatacznik Nr 6d

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Rodzaj inwentaryzacji:

(imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto w dniu ........... 0 godz Spis zakonczono w dniu ............. 0 godz. ............
Cecha Cena | Wartosé
L Symbol Nazwa (okreslenie) Jednostka llosc Uwag
P- Numer | przedmiotu spisywanego miary | stwierdzona &
Gatunek zt |gr| gr

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Wycenit:

(imie, nazwisko i podpis)

Podpisy cztonkdw komisji:
(zespotu spisujgcego)

Sprawdzit: ...,

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Id: 364F746A-319D-46A6-8640-0A874897BBB9. Uchwalony

Strona 105



Zatacznik Nr 6e

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

(nazwa jednostki — pieczec)

OSWIADCZNIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE)J
PRZED INWENTARYZACIA

Ja, nizej podpisany(na), jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
MAJIEKOWE W .ottt ettt eer et b seeensaebe bbb saenne one

NAIEZGCE O ..ottt ettt et st ste e e er e s et e e sbeebesrnennaenaennns
(nalezy wymienic¢ wtasciciela)
oswiadczam, co nastepuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i
przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach

rachunkowych) wedtug stanu na dzien ................... , hatomiast dowody biezgce do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia ......ccceueneee. , przekazatem(tam) przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Nie posiadam zadnych innych dowoddéw przychodowych i rozchodowych oraz innych
moggcych mieé¢ wpltyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji.
3. Wszystkie sktadniki majgtkowe w tej placowce nalezg do jednostki, z wyjgtkiem:

KEOre 5§ WASNOSCIG cuvvvveerrereie ettt ettt e ere et et seeeesbe et snsassenaenes
4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majgtku jest ......cccvvvvevvievecceece v ,

(ocena stanu zabezpieczen)
ZWYJEKIEM e e s e e e

(nalezy wymienic zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacjami wystgpity (nie wystgpity) zdarzenia i okolicznosci
majgce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

(miejscowos¢, data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwdch egzemplarzach:
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Zatacznik Nr 6f

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

(nazwa jednostki — pieczec)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACII

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw MajatkOWYCh W ......c.ooviviieieee e e

(nazwa i adres jednostki)
W dNiU e i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzgdzeniu kierownika jednostki z dnia
2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujgce sie w placéwce
sktadniki rzeczowe bedgce na jej stanie.
3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).
4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majgtkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
5. WNOSZE UWAEI O ..eveiecieieiree et ettt cee st e ete st e sre e b e e snaessae e

(miejscowos¢ i data)
(imie, nazwisko i podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 6g

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

PROTOKOLt WERYFIKACII
sporzadzony na dzien ............
Pozycja aktywow:
Symbol i nazwa konta:
1.
Zespot weryfikacyjny w skfadzie: 2.
3.

w dniu

zweryfikowat saldo konta

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z nastepujgcych dowoddéw ksiegowych:

1. zt
2. zt
3. zt
4, zt
5. zt
6. zt

Saldo wynika z zapiséw ksiegowych dokonywanych na podstawie prawidtowych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiegowania dowoddéw zrédtowych.

Saldo koricowe na dzien ........... jest realne i wynosi: zt 0,00
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego: Zatwierdzam:

L ——

2.

3. ———
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Zatacznik Nr 6h

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

(miejscowos¢ i data)

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek A)

(wystawca) (adresat)

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze
zm.) wzywa Panstwa do potwierdzenia w terminie 7 dni na odcinku B, zgodnosci
nastepujgcych sald figurujgcych w naszych ksiegach na dzien: .

Informujemy, ze w/w ustawa nie przewiduje tzw. mllczacej akceptaql w zwigzku z
tym uprzejmie prosi o podpisanie i odestanie potwierdzenia lub niezwtoczny kontakt w celu
wyjasnienia ewentualnych réznic.

Jednoczesnie prosimy o niezwtoczne uregulowanie naszych naleznosci. Nasze konto
w banku ......

Na dobro Na dobro
Data powst. Dokument Termin

Nasze Wasze

Suma
Saldo

(miejscowos¢ i data)
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POTWIERDZENIE SALDA

(odcinek B)
(wystawca) (adresat)
Potwierdzamy zgodnos$é nizej wyszczegdlnionych sald na dzien .............
Na dobro Na dobro .
Data powst. Dokument Termin
Nasze Wasze
Suma
Saldo
Pieczec¢ i podpis
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Zatacznik Nr 6i
do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec
Protokét komisji inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
na dzien ................ r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy: .....ecoveereevvnnee
2. Cztonek: covvveevevieereieee,
3. Cztonek: c.oveveeveeieerereeee,
na posiedzeniu W dniu ..., w sprawie weryfikacji rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych sktadnikOw majgtku ......ccoooeeeeeeeeiiiiene e
(nazwa jednostki)
spisanych na arkuszach od nr ............. do nr ......... , stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w
dniach ..., , Po rozpatrzeniu wyjasnienn oséb materialnie odpowiedzialnych oraz
innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate réznice, ustalita, co nastepuje:
1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych: .......cooeeveveniececrere e ceeeevvenee
2. Ogotem stwierdzono:
1) niedobory w kwocie (): ................ ,
2) nadwyzki w kwocie (z): ................ ,
3) szkody w kwocie (zt): .....cueveeee..

3. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych roznic byty nastepujace:

(opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

5. Whioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikdw majgtkowych: ... cevececne,
6. INNE UWAET | WNIOSKI: oottt ettt s e et e st s ste st srnens s e e ee e snes
Uwagi skarbnika: ... e s
(data) (podpis)
Podpisy cztonkéw komisji:
Lo
2e
3
Zatwierdzam
(data) (podpis Kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 7

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCIJI | KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA
w Urzedzie Miejskim w Myszyncu

§1

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

3. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miejskim w Myszyncu do drukow Scistego zarachowania zalicza sie:

— czeki gotéwkowe,

— arkusze spisu z natury,

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego

zarachowania,

— o0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych

przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukéw Scistego zarachowania jest pracownik na stanowisku:
e ds. ptac: czeki gotdwkowe i arkusze spisu z natury,

4. Powierzenie pracownikowi obowigzkéw powinno by¢ wskazane w zakresie czynnosci lub
w os$wiadczeniu o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, (wzor stanowi zatacznik nr 7b do Zarzadzenia), ktére pracownik podpisuje w
dniu przyjecia tych obowigzkdw.

§3
Ewidencje wszystkich drukdéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach,
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przesznurowanych i zalakowanych, zaopatrzonych podpisem burmistrza oraz skarbnika. Na
ostatniej stronie nalezy umiesci¢ adnotacje: ,ksiega zawiera ........... stron kolejno
ponumerowanych”.

§4

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig dla:

— przychodu — faktury dostawcy, lub inny dowdd przyjecia, na podstawie ktérego dokonuje
sie ewentualnego ocechowania drukéw i wprowadzenia do ewidencji,

— rozchodu — pokwitowanie osoby pobierajacej.

2. Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisaé prawidtowy, zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis i date dokonania tej
czynnosci.

3. Druki Scistego zarachowania — arkusze spisu z natury mogg pobieraé osoby z komisji
inwentaryzacyjnej kwitujgc wtasnym podpisem odbiér druku w ksiedze drukow Scistego
zarachowania.

§5

1. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami S$cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, oile
sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§6

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymienic ich liczbe (wzor stanowi zatgcznik nr 7d do Zarzadzenia).

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tgcznie ze skfadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§7
1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukoéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
— sporzadzié protokoét zaginiecia,

Id: 364F746A-319D-46A6-8640-0A874897BBB9. Uchwalony Strona 113



w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomié niezwtocznie bank finansujacy, ktéry czeki

wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujgce dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukéw,

— okolicznosci zaginiecia drukéw,

— miejsce zaginiecia drukéw,

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

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzic¢

protokdt, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§8

1. Likwidacja drukéow Scistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce
organizacyjnej, ktora je przechowuje.

2. Komisje, kwalifikujgcg druki scistego zarachowania do likwidacji powotuje kierownik
jednostki na wniosek pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami scistego
zarachowania.

3. W skfad komisji wchodzg 3 osoby, w tym obligatoryjnie pracownik zajmujgcy sie
archiwum.

4. Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie na
niszczarce i przekazanie na makulature lub spalenie.

5. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokdt likwidacji, ktoéry
przechowuje sie w jednostce organizacyjnej likwidujgcej druki. Wzér protokotu z likwidacji
stanowi zatgcznik nr 7c do Zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 7a

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Upowaznienie (state* / jednorazowe*)
do pobrania drukéw scistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe )

do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

(podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 7b

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami $cistego zarachowania

Ja, NiZEj POAPISANA/-Y¥ ..ottt s bt s

ZAtrUANIONA/-Y¥ cevviece ettt e et s sae s

W CharaKterze ...ooeeeeeecec ettt et st st s e

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami scistego
zarachowania, ktére zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1, wynikajg dla
mnie nastepujace konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zasadne zgdanie zaktadu
pracy,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywac
prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami, oraz zobowigzuje sie do
niezwlocznego powiadomienia zaktadu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu
pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

(podpis pracownika)
Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

(podpis)
*Niepotrzebne skreslié.
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Zatacznik Nr 7c¢

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Protokot Nr ......ecccevvieiceniennisnenans
z likwidacji drukéw scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................ . od godz. ................... do godz. ...................
przez zespot w sktadzie:
L e et ereeseetee s aerasee et senas
2 et aetestete et ae et ataans feseeseseesesseeaeseseesestesenas
B e —erestete ettt aeareatans feseeseseeseaesssesessesesteaeraes
(imie i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zaraChoWania P. ......uovee e e
W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Lp. Nazwa druku Seria i llos¢ Powad likwidacji druku
nr

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami scistego
zarachowania)

(podpisy 0sob uczestniczqcych w inwentaryzacji)
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Zatacznik Nr 7d

do zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Myszynicu i
Gminy Myszyniec

Protokof Nr ........cceeevreeicecnrnnncnnnnns
z inwentaryzacji drukoéw Scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu .......cceceeueee. r.od godz. .....eeeneee. do godz. .............
przez zespot w sktadzie:

L e e e eetese ettt et e aenae

2 e ettt ettt nts eaesbestea e sae st eaee et s

B e ettt sttt as eaesbeseeeeaesae st esenee et s

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania P. ......cccceveeeveceeeeeniiiccenee e,
W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr llos¢ Uwagi

Stwierdzono rdznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do nw. drukow:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za
ewidencje/zaginiecia/zagubienia/kradziezy drukéw Scistego zarachowania*.
Protokoét sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami scistego
zarachowania)

(podpisy 0sob uczestniczqcych w inwentaryzacji)

* Podkresli¢ wtasciwe.
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