ZARZADZENIE Nr 86/2016
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, instrukeji kasowej oraz inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 i 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowodci (j.t. Dz. U. z 2016 1. poz. 1047
z pdzn. zm) zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1870 z p6zn. zm. i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafistwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jjednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( j. t.. Dz.
U. 22013 r. poz. 289 z p6zn. zm) zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”, zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Zbdjno zawierajace:
1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych - zatgcznik nr 1;
2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego -zatacznik nr 2;
3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) zaktadowy plan kont - zatgcznik nr 3,
b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych oraz opis
systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego - zatgcznik nr 4,
4. System stuzacy ochronie danych w jednostce -zatgcznik nr 5.

§ 2. Wprowadzam instrukcje kasowg - zatgcznik nr 6.
§ 3. Wprowadzam instrukcj¢ inwentaryzacyjng - zatgcznik nr 7.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2014 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 10 stycznia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci w Gminie Zbdjno i jednostkach podlegtych.

§ S. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2017 r.
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Zalgcznik nr 1do zarzagdzenia Nr 86/2016
Wojta Gminy Zbojno z dnia 30 grudnia 2016 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla Gminy Zbdjno oraz Urzgdu Gminy Zbdjno prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy
Zbajno. :

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy. Najkrétszym okresem
sprawozdawczym jest miesiac.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe tworzg zbiory danych odrgbnie dla budzetu gminy i urzedu gminy. Ksiegi rachunkowe
obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, ktére tworza: dziennik, ksigge gléwna, ksiegi pomocnicze oraz
zestawienia obrotow i sald.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nast¢pujacy:

Zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s w nim chronologicznie, zgodnie
z zasadg memoriatu. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym, z uwzglednieniem wpltywu dowodéw
ksiggowych w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej (od stycznia do listopada
wszystkie dowody, ktére wptyng do ksiggowosci do 10-tego nastepnego miesigca).

Zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

Sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposdb ciggly, jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw
i sald kont ksiggi gtéwne;j.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest przy zachowaniu nastepujacych zasad: podwdjnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeii gospodarczych, powigzania dokonanych w
niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig uszczegétowione zapisy dla wybranych kont ksiggi gtéwnej
w miarg potrzeb. Gléwnym celem prowadzenia tych kont jest uzyskanie odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
rozliczen np.: z kontrahentami, budzetami, ZUS. Konta analityczne prowadzone sg w dwdch postaciach:

1) Zapisu powtérzonego do prowadzonych kont ksiegi glowne;j,

2) Odrgbnego zbioru danych, na podstawie, ktérego wprowadzane sa dane syntetyczne do ksiegi gléwne;.
Zestawienie obrot6éw i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, odrebnie dla ksiegi
gtéwnej, jak i ksiag pomocniczych.

4. Konta pozabilansowe petnig funkcje¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
Jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Na kontach
tych ewidencjonowane jest zaangazowanie §rodkéw na wydatki budzetowe, wydatki strukturalne oraz plan
dochoddéw i wydatkdw.

5. Ksiggi rachunkowe dla projektéw realizowanych przy wspétudziale $rodkoéw funduszy strukturalnych
prowadzone sg komputerowo w ramach ksiag jednostki. W ewidencji budzetu i jednostki tworzy sie odrebne
konta analityczne dla poszczegdlnych projektow.

6. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych odbywa si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci. Bilans
otwarcia generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamknigcia roku poprzedniego. Zamknigcie roku
polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych
ksiegi rachunkowe.

7. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapiséw poprzez stosowanie zapisu ujemnego lub przeciwstawnego.

8. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédlowych
stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu pos$wiadczajacego dokonanie operacji gospodarczej,
sporzadzonego przez osobg dokonujacg tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Skarbnika Gminy oraz
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zaakceptowanego przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy, z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towar6w i ustug,.

9. Ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi si¢ tylko na kontach kosztéw wedtug rodzajéw. Do konta
syntetycznego kosztow prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedtug klasyfikacji budzetowe;.

10. Kierownik jednostki moze dokonaé wyplaty zaliczki (gotdwkowo lub bezgotdwkowo) na poczet
wynagrodzenia lub dokonania wydatkdw z zakresie realizacji zadaf biezacych.

11. Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym
zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym, natomiast uzyskane przez
jednostke zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody
budzetu gminy.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 86/2016
Wojta Gminy Zb6jno z dnia 30 grudnia 2016 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA
WYNIKU FINASOWEGO

L. Zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych.

1. Wartosci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza sie do ewidencji wedtug ich
wartosci poczatkowej, ktdra wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia weg:

ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna;

warto$ci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzezeniem, ze jezeli stosowna
umowa wskazuje nizszg wartos¢, woéwczas do ewidencji przyjmuje si¢ warto$é okreslong w umowie.

W bilansie wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto stanowigcej réznice ich wartosei
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

Wartodci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej 3 500 zt podlegaja umarzaniu wedlug
nastepujacych stawek podatkowych:

1) licencja (sublicencja) na programy komputerowe w wysokosci 25%,

2) praw autorskich i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w wysokosci 20%.

Koszty amortyzacji nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku. W przypadku nowych wartosci
niematerialnych i prawnych amortyzacji dokonuje si¢ poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu,
w ktorym przyjeto je do uzywania.

Wartosei niematerialne i prawne o wartodci nieprzekraczajacej 3 500 zt umarzane sa w 100% w miesigcu
przyjecia ich do uzywania,

2. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) srodki trwale,

2) srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytkowania i przeznaczone na potrzeby jednostki
stanowigce wlasnos¢ Gminy Zbdjno oraz oddane jej w uzytkowanie. W przypadku umowy uzyczenia podstawg
ujecia w ksiggach rachunkowych winno wynikaé z zawartej umowy.

Srodki trwale obejmuja w szczegélnosci: nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, lokale bgdace odrebna wilasnoscia, budynki, budowle, maszyny i urzadzenia, $rodki transportu i inne
rzeczy.

Srodki trwate w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedtug ich wartosci poczatkowej, ktéra
wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia wg:

1) ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna;

2) kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie;

3) warto$ci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzezeniem, ze jezeli stosowna
umowa wskazuje nizszg wartos¢, wowczas do ewidencji przyjmuje sie wartosé okreslong w umowie.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych podlega podwyzszeniu o warto$é naktadéw poniesionych na ich
ulepszenie, tym jednak zastrzezeniem, ze jezeli ulepszenie to polega na instalacji czesci skiadowej lub
peryferyjnej o jednostkowej wartosci nieprzekraczajacej 3500 zh, to warto$é ta obcigza koszty
w momencie ich poniesienia i nie powigksza wartosci poczatkowej $rodka trwatego, w ktérym zostaty
zainstalowane.

W bilansie srodki trwate wykazuje sie w wartosci netto stanowiacej réznicg ich wartosci poczatkowej
i dotychczasowego umorzenia.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zt umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dla wszystkich $rodkéw
trwatych stosuje si¢ metode liniowa. Koszty amortyzacji nalicza sie jednorazowo za okres catego roku.
W przypadku nowych $rodkéw trwatych amortyzacji dokonuje si¢ poczawszy od nastgpnego miesigca po
miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.
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Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wylacznie
na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 1 000 zl, lecz meprzekraczajqcej kwoty 3 500 zt amortyzuje
sig¢ w 100%, a wartos¢ umorzenia obcigza koszty jednostki w miesigcu oddania ich do uzytkowania. Ujmuje
si¢ je na koncie ,,Pozostate srodki trwate” i podlegaja one ew1dency wartosciowo-ilosciowe;.

Srodki trwate o wartosci nieprzekraczajgcej 1 000 zt nie s3 ujmowane w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j,
z wyjatkiem:

1) sprzgtu elektronicznego (m. in. zestawy komputerowe, drukarki, skanery, aparaty telefoniczne,
radioodbiorniki, kalkulatory),

2) artykuty gospodarstwa domowego,

3) narzgdzi, pojazdow elektrycznych i mechanicznych,

4) mebli,

5) obrazow i gablot.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) — wycenia si¢g w wysokosci ogdlu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem (wytworzeniem) pomnigjszonych o ewentualne odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci. Do kosztoéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

4) przygotowania terenu pod budowe,

5) opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

6) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

9) sprzatania obiektow poprzedzajace oddanie go do uzytkowania,

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

3. Udzialy w innych jednostkach — wedlug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci lub wartosci godziwej, wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowac do wartosci w cenie rynkowej.
4. Zapasy — materialy ujmowane sa wedtug rzeczywistych cen nabycia.

5. Srodki pienigzne — ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej. W jednostce nie wystepuja
srodki pienigzne w walucie obce;j.

6. Rozrachunki

Naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych
wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzief bilansowy wycenia si¢ je w kwocie
wymagajacej zaplaty, obejmujacej kwote gldéwna powigkszong o nalezne odsetki.

W jednostce nie wystepuja naleznosci i zobowiazania w walucie obcej.

Warto$¢ naleznosci aktualizowana jest na dziefi bilansowy. Odpiséw aktualizacyjnych naleznoéci okreslonych
w art. 35b ust. 1 pkt. 5 ustawy o rachunkowosci dokonuje si¢ w podziale na poszczegdlne rozdziaty klasyfikacji
budzetowej. Wysoko$¢ uzalezniona jest od pierwotnego terminu zapadalnosci. W przypadku zalegania
z platnoscia:

1) do 6 m-cy - nie stosuje si¢ odpisu aktualizujgcego,

2) od 6 m-cy do roku - stosuje si¢ odpis w wysokosci 50% naleznosci gtéwne;j,

3) powyzej roku - stosuje si¢ odpis w wysoko$ci 100% naleznosci gtéwnej.

Dla naliczonych odsetek stosuje si¢ odpis w wysokosci 100%.

7. Kapitaly wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartoéci nominalne;j.

II. Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki - ustalany jest w wariancie poréwnawczym na koncie 860- Wynik finansowy.
Na wynik finansowy netto sktadaja sie:

wynik ze sprzedazy,

wynik z dziatalnosci operacyjne;j,

wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

wynik brutto.
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2. Wynik wykonania budzetu wykazywany w bilansie z wykonania budzetu j s t ustalany jest na koncie 961
- ,»Wynik wykonania budZzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw
i wydatkoéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z koricem roku.
Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw
i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 86/2016
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 30 grudnia 2016 1.

ZAKEADOWY PLAN KONT

1. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej oraz opis przyjetych przez jednostke zasad
klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi gtdwne;j.
2. Zadaniem zakladowego planu kont jest zapewnienie takiego prowadzenia ksigg rachunkowych, ktére jest
zgodne z ustawa o rachunkowosci i innymi przepisami, a jednoczes$nie uwzglednia specyficzne cechy
dziatalnosci danej jednostki. Zaktadowy plan kont musi uwzgledni¢ réwniez potrzeby informacyjne osob
1 jednostek, ktére beda korzysta¢ z informacji ptyngcych z rachunkowosci.
3. Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych (bilans,
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki), sprawozdan budzetowych i statystycznych.
4. Plan kont moze by¢ uzupeiony, w miarg potrzeb, o wlasciwe konta. Konta ksiag pomocniczych rozszerza
si¢ wedtug potrzeb bez zmiany zarzadzenia i oméwionych zasad.
5. Zaktadowy plan kont obejmuje:

1) wykaz i opis kont dla budzetu Gminy Zbéjno

2) wykaz i opis kont dla Urzedu Gminy Zbdjno
6. W ksiggach rachunkowych Gminy Zbojno ewidencjonowane s3 operacje dotyczace wykonania budzetu,
naleznosci i zobowigzan finansowych oraz operacji niekasowych. Zaktadowy plan kont zostat opracowany
W oparciu o plan kont stanowiacy zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.
7. Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Gminy Zbéjno opracowano na podstawie planu kont stanowigcego zalgcznik
nr 3 do rozporzadzenia.
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WYKAZ I OPIS KONT KSIEGI G’L(')WNEJ DLA
BUDZETU GMINY ZBOJNO

I. Wykaz Kont

1. Konta bilansowe

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140- Inne $rodki pienig¢zne

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

225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkdw
240- Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260- Zobowiazania finansowe

290- Odpisy aktualizujgce naleznosci
901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

903- Niewykonane wydatki

904- Niewygasajace wydatki

909- Rozliczenia miedzyokresowe

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- Wynik wykonania budzetu

962- Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

IL. Opis Kont
1. Konta bilansowe:

1) Konto 133- ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza byé zgodne z
zapisami w ksiegowosci banku.
W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajgcg z bledu odnosi si¢ na konto 240- ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu,
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu /pozyczki/ udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wpltywy kredytéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 lub 260.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w ramach
kredytu /pozyczki/ udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontenm134 lub 260.
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn /-stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu/ lub saldo Ma/ kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielanego przez bank na rachunku budzetu/.
Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest prowadzona dla:
- rachunku podstawowego,
- rachunkéw lokat terminowych,



- projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, dla ktérych wymagane jest prowadzenie
wydzielonego rachunku.

2) Konto 134- ,, Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.
Ewidencja szczegétowa do konta umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wedlug poszczegdlnych uméw
kredytowych.

3) Konto 135 —,,Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy $rodkéw w korespondencji z kontem 133, a na stronie Ma wyptaty Srodkéw
w korespondencji z kontem 225,
Saldo Wn oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140- Inne $rodki pieni¢zne”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze sg ewidencjonowane
na biezaco.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma wplyw Srodkéw
pienigznych w drodze na rachunek budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

5) Konto 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetu”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochoddéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe wynikajace z
okresowych sprawozdaii budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu realizowanych przez
Jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Konto moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.
Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

6) Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe, w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi
z tytutu zrealizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.,

7) Konto 224- ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe,
- rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach budzetu panstwa,
- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji na przefomie roku budzetowego,



- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan budzetu z tytutu rozrachunkdw.

Ewidencja szczegbtowa umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegélnych tytutdéw
oraz poszczeg6lnych budzetow.

8) Konto 225- ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytu{u zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkdw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy $rodkéw
niewykorzystanych.
Saldo Wn oznacza stan nierozliczonych s$rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkdw.

9) Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw rozliczen ujmowanych na koncie 222, 223, 224, 225, 260 oraz btedéw w wyciagach bankowych.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkdéw.

Ewidencja szczegbtowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutow
i kontrahentow.

10) Konto 250 - "Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoéci finansowych, a w szczegolnoscei
do udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznoéci finansowych, a na stronie Ma
ich zmniejszenie.
Konto moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng umozliwiajacg ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi
kontrahentami wedtug poszczegdlnych uméw.

11) Konto 260- ,,Zobowigzania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych /
obligacje /.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych lub umorzonych zobowigzan finansowych, a po
stronie Ma wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma- stan zaciagnigtych zobowigzan
finansowych.
Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu zobowiazan z poszczegolnymi
kontrahentami wedtug poszczegdinych uméw.

12) Konto 290-,,0dpisy aktualizujgce nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma wartosé
odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

13) Konto 901- ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
- na podstawie okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222



- na podstawie sprawozdan innych organdéw, w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego w korespondencji z kontem 224,

- inne dochody budzetowe, w szczegélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133

- pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

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

Saldo Ma konta oznacza sume osiggnigtych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 na podstawie sprawozdania RB-27S przenosi
si¢ na konto 961.

Ewidencja analityczna do konta 901 jest prowadzona dla:

- dochodow stanowigcych dochody budzetu,

- dochod6w przekazanych przez jednostki budzetowe, na podstawie sprawozdaii okresowych tych jednostek,

- dochod6w z tytutu dofinansowania projektow wspotfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

14) Konto 902- ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich okresowych
sprawozdan, w korespondenc;ji z kontem 223,
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéw wedtug
podziatek klasyfikacji.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 na podstawie sprawozdania RB-28S przenosi
si¢ na konto 961.
Ewidencja analityczna do konta 902 jest prowadzona dla:
- wydatkow realizowanych przez jednostki budzetowe, na podstawie okresowych sprawozdan tych jednostek,
- wydatk6éw poniesionych na realizacjg projektéw wspéiinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

15) Konto 903- ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi sie na konto 961.

16) Konto 904- ,,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
- przeniesienie réwnowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw srodkéw finansowych
funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkéw, w korespondencji z kontem 960;
- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

17) Konto 909- ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeii migdzyokresowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutdw.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma.

18) Konto 960- ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuza do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, dokonuje sie odpowiednio przeniesienia sald kont
9611962.
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Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn- stan skumulowanego deficytu budzetu lub Ma- stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.

19) Konto 961- ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych
w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw,
w korespondencji z kontem 903.

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

20) Konto 962- ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu /
np. réznice kursowe, umorzenie pozyczki /.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991- ,,Planowane dochody budzetu”

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992- ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian /réwniez blokady wydatkéw/
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.
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WYKAZ I OPIS KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA
URZEDU GMINY ZBOJNO

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

1) Zespotl 0- Majgtek trwaly
011- Srodki trwate
013- Pozostale srodki trwate
015- Mienie zlikwidowanych jednostek
020- Wartos$ci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071- Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072- Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
080- Srodki trwate w budowie (inwestycje)

2) Zespdl I- Srodki pienieine i rachunki bankowe
101- Kasa
130- Rachunek biezacy jednostki
135- Fundusz Swiadczen Socjalnych
139- Inne rachunki bankowe
140- Krétkoterminowe aktywa finansowe
141- Srodki pieniezne w drodze

3) Zespot 2- Rozrachunki i roszezenia
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222- Rozliczenie dochoddw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224- Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225- Rozrachunki z budzetami
226- Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234- Pozostate rozrachunki z pracownikami
240- Pozostate rozrachunki
245- Wplywy do wyjasnienia
290- Odpisy aktualizujgce naleznosci

4) Zespdl 3- Materialy i towary
310- Materiaty

5) Zespdl 4- Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400- Amortyzacja
401- Zuzycie materiatow i energii
402- Ustugi obce
403- Podatki i optaty
404- Wynagrodzenia
405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409- Pozostate koszty rodzajowe

6) Zespol 6 — Produkty
640- Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw




7) Zespol 7- Przychody, dochody i koszty
700- Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia
720~ Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750- Przychody finansowe
751- Koszty finansowe
760- Pozostate przychody operacyjne
761- Pozostate koszty operacyjne

8) Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800- Fundusz jednostki
810- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851- Zaktadowy fundusz $wiadczei socjalnych
855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975- Wydatki strukturalne

976- Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

1L Opis kont

Konta bilansowe

1. Zespdl 0- ,Majgtek trwaly”
Konta zespolu 0- stuzq do ewidencji:

- rzeczowego majqtku trwatego
wartosci niematerialnych i prawnych
JSinansowego majgtku trwalego
umorzenia majgtku
inwestycji

1) Konto 011- ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig urzedu, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 015.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu i wartoci poczatkowej érodkéw trwatych,
w szczegdlnosci:
- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych
lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa rodkéw trwatych,
- przychody $rodkdéw trwatych nowo ujawnionych,
- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,
- zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych / z wyjatkiem
umorzenia, ktdre ujmuje si¢ na koncie 071 /, a w szczegdlnoscei:
- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, oraz
nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,
- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywanych na skutek aktualizacji ich wyceny.
Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna dla $rodkéw trwatych zakupionych w ramach projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych. Na wydzielonym koncie $rodki ewidencjonowane sa przez
okres zachowania i utrzymania trwatosci projektu okreslony w umowie o dofinansowanie.



Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji $rodkéw trwatych "Srodki trwate"
1 umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,

- ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktdrym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

2) Konto 013-,,Pozostale $rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszefi wartoéci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 015, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki i podlegajacych umorzeniu w peinej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
- nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania,
- ujawnione niedobory.
Ewidencja szczegétowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji srodkéw trwatych "Srodki trwale”
1 umozliwia:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,
- ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale.

3) Konto 015 —,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartodci mienia przejgtego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- wartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
likwidowanej jednostki,
- korekte wartosci mienia, stanowigcg réznicg pomigdzy wartoécig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej
Jednostki, a warto$cig przekazang innej jednostce lub sprzedanego;
- wartos¢ mienia zwréconego lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje
przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego lub organu nadzorujgcego.
Po stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczeg6lnodci:
- Wwarto$¢ mienia pozostajagcego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce,
w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego, jako udziat do spétki, warto$é mienia
sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;
- korekte wartosci mienia, stanowigcg réznicg pomigdzy wartoéciag mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej
Jednostki, a wartoscig przekazanego spétce lub innej jednostce.
Saldlo Wn oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci  wynikajacej
z bilansu, bgdacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom,
innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
sposob.

4) Konto 020- ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
Konta 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeii wartodci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia, z wyjatkiem umorzes, ujmowanych
na koncie 071 i 072.
Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest dla:
- warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zt, podlegajacej amortyzacji
okresowej,
- wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci do 3 500 zt podlegajacej umorzeniu w 100 % w miesigcu,
ktoérym zostata przyjeta do uzywania.



Ewidencja szczegétowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji $rodkéw trwatych "Srodki trwate"
i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych wartosci niematerialnych i prawnych,

- ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym je powierzono,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

S) Konto 030-,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegdlnoscei: akeji i innych
dlugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dhuzszym niz rok.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu dugoterminowych aktywéw
finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartogci poszczegolnych
skfadnikéw aktywow finansowych wedtug tytutow.
Saldo Wn konta oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywéw finansowych.

6) Konto 071- ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”
Konto to stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j.
Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest dla:
- Srodkoéw trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych.

7) Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej.
Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedania lub przekazania nieodptatnego, a takze
stanowigcych niedobér lub szkodeg.
Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest dla:
- pozostatych Srodkow trwatych,
- warto$ci niematerialnych i prawnych.

8) Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie /inwestycje/”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw $rodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu,
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen i innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych we wilasnej dziatalnosci
gospodarczej,
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwaltego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.
Koszty posrednie wspdlne dla kilku obiektéw inwentarzowych (np. dokumentacji lub nadzoru) rozlicza si¢ na
poszczeg6lne obiekty w proporcji do sumy kosztéw bezposrednich.
Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
- Srodkow trwatych,
- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie
oraz rozliczenie poniesionych naktadéw bez efektow gospodarczych lub odstapienia od jej kontynuowania.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych $rodkéw
trwatych.
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Do kosztéw $rodkéw trwatych w budowie, ujmowanych na stronie Wn konta 080, zalicza si¢
w szczegdlnosci koszty:
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwalego oraz ich budowy i montazu,
- dokumentacji przetargowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majatku trwatego,
- oplat za uzytkowanie gruntéw i terendw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu uzyskanych
lokalizacji pod budowe,
- zalozenia zieleni i stref ochronnych,
- Wyburzenia istniejgcych budynkéw i budowli w zwigzku z wykonywaniem nowej inwestycji,
- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,
- przygotowanie terenu pod budowe,
- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
- ubezpieczen majgtkowych budowanych $rodkéw trwatych,
- napraw i remontoéw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do eksploatacji,
- koniecznych préb montazowych oraz rozruchu technologicznego
- przebudowy, rekonstrukeji, rozbudowy lub modernizacji istniejacego $rodka trwatego, ktére powoduja
podniesienie wartosci uzytkowej danego srodka trwatego,
- niepodlegajacego odliczeniu naliczonego podatku VAT dotyczacego prowadzonej budowy lub
srodkéw trwalych niewymagajgcych montazu,
- naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetek, prowizji, réznic kursowych od kredytéw, pozyczek i
wyemitowanych papieréw wartosciowych dotyczacych realizowanych zadan.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé niezakoriczonych $rodkéw trwalych
w budowie i ulepszen.
Ewidencja analityczna jest prowadzona dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

2. Zespol 1- ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 majq odzwierciedlaé operacje pienigine oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz
krdtkoterminowych papieréw wartosciowych.

1) Konto 101 - ,,Kasa”
Stuzy do ewidencji gotowki znajdujgcej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
i niedobory kasowe.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotdwki w kasie.
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla poszczeg6lnych raportéw kasowych np. dochody-podatki, dochody
-odpady, dochody - gospodarka wodno-sciekowa, wydatki-ptace, wydatki-pogotowie kasowe.

2) Konto 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochod6éw (wptywéw) budzetowych objetych planem finansowym jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych:
- z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych / ewidencja szczegdtowa
wg podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych / w korespondencji z kontem 141, 221, 720 lub innym
wiasciwym kontem,
- otrzymanych z budzetu, na realizacj¢ wydatkéw zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem
223,
- zwrotu wydatkéw roku biezgcego.
Na stronie Ma ujmuje sie:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym rowniez
pobrane do kasy, na realizacje wydatkéw budzetowych / ewidencja szczegétowa wg podziatek klasyfikacji
wydatk6éw budzetowych/ w korespondencji z wiagciwymi kontami zespohu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,
- przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,
- zwrotu dochodow budzetowych.
Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggdw bankowych, wyodrebnionych dla subkonta
dochodéw i subkonta wydatkéw oraz dowodéw wewnetrznych dotyczacych okresowego przeksiegowania
poniesionych wydatkéw np. zadania zlecone lub stwierdzone nieprawidfowosci.



W celu zachowania zasady czystosci zapisow do biednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt, rozliczen z tytutu
podatku VAT naleznego i naliczonego, zwrotu dochodéw oraz $rodkéw na wydatki, na koniec kazdego
miesigca (okresu sprawozdawczego) wprowadza sig techniczny zapis ujemny.

Konto 130 "dochody" w ciggu roku budzetowego nie wykazuje salda, wptywy codziennie przeksiggowywane
sq przez bank obstugujacy na rachunek budzetu.

Konto "Wydatki" w ciggu roku budzetowego moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan Srodkow
pieni¢znych przekazanych na konto jednostki na realizacje wydatkéw, ale niewykorzystanych do danego dnia.
Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest dla:

1) Dochodow:

- dochody biezace,

- dochody majgtkowe,

2) Rozliczenie dochodéw - KSZOB,

3) Wydatkow:

- wydatki biezace,

- wydatki biezace fundusz sotecki,

- wydatki majgtkowe,

- wydatki majatkowe fundusz sotecki,

- wydatki projektu realizowane przy udziale srodkéw zewnetrznych (dla kazdego projektu oddzielnie),

4) Dochody budzetu paristwa podlegajace zwrotowi,

5) Wplywy do wyjasnienia.

Ewidencja szczegétowa do konta 130-1 (dochody) i 130-3 (wydatki) jest prowadzono w szczegotowoscei planu
finansowego.

Wplywy z tytutu podatkéw lokalnych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz dostarczania
wody i odprowadzania sciekéw ewidencjonowane sa na wydzielonym koncie (KSZOB) i przeksiggowywane sg
na konto dochodéw na koniec kazdego miesigca.

Wydatki na projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, dla ktérych zostat zatozony wydzielony
rachunek na poziomie budzetu, ewidencjonowane s3 na zasadzie zapisu wtérnego na podstawie wyciggu
bankowego do tego rachunku. Dla zachowania czystosci zapiséw, na potrzeby prawidlowego przeksiggowania
sprawozdania RB-28S jednostki, dokonuje si¢ dodatkowego zapisu po stronie Wn w wysokogci dokonanych
wydatkéw w korespondencji z kontem 223.

3) Konto 135 - ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy, a na stronie Ma wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym funduszu.
Ewidencje analityczng prowadzi sie odrebnie dla:
- funduszu pozyczkowego,
- funduszu $wiadczen.

4) Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sig¢ w szczegdInosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
- czekow potwierdzonych,
- sum depozytowych,
- sum na zlecenie,
- srodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowah wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku,
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki,
a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkdw pieni¢znych dla
kazdego wydzielonego rachunku, ewidencja wg kontrahentéw prowadzona jest na kontach korespondujacych.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.



S) Konto 140 - ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akeji, udziatow
wartosciowych i innych papieréw wartosciowych papieréw warto§ciowych wyrazonych w walucie polskiej,
Jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywow finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
- poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywdw finansowych;
- stanu poszczeg6lnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podzialem na poszczego6lne waluty obce;
- wartosci  krotkoterminowych aktywéw  finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.”

6) Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, natomiast po stronie Ma
zmniejszenia.

Saldo Wn oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

3. Zespol 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 sluzq do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow i roszczen. Siuzg takie do
ewidencji rozliczeni Srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczeri niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczer zwiqzanych z rozrachunkami i rozliczeniami spornymi.

1) Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w
tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychoddéw finansowych.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje si¢ powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, Wn - stan naleznosci, Ma - stan zobowigzan.

2) Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoéci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Ewidencja szczeg6towa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.
Ewidencja szczegétowa w zakresie podatkéw lokalnych, optaty z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz gospodarki wodno-éciekowej prowadzona jest w odrebnych systemach ksiegowosci
KSZOB - ksiggowos¢ zobowiazan. Zapisy syntetyczne w zakresie przypiséw, odpisow oraz wplywdéw i
zwrotow dokonuje sie na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawien generowanych z systemoéw KSZOB.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda, Wn - stan naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych,
Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.”

3) Konto 222 - "Rozliczenie dochod6w budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych dochodéw budzetowych przez Urzad Gminy.

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



Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na
konto 800, na podstawie jednostkowego sprawozdania budzetowego.
Konto 222 w ciggu roku wykazuje saldo Wn - stan dochodéw przekazanych do budzetu.

4) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
na konto 800,
- zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki na koniec roku budzetowego w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wptywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 130.
Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwiazane z przeplywani dkéw europejskich w zakresie, w ktérym
srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego i realizowane sa na wydzielonych rachunkach.
W ciagu roku budzetowego konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych.

5) Konto 224-,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”
Konto 224 stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotujacy dotacji budzetowych i ich rozliczenia.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy w korespondencii
z kontem 130.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci:
- wartos¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w korespondencji z kontem 810,
- wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegbtowa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci dotacji przekazanych poszczegdlnym
jednostkom.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosé dotacji naleznych do
zwrotu.

6) Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania wobec
budzetéw wplaty od budzetow.
Do konta tego prowadzone s3 konta analityczne: zaliczki na podatek dochodowy, rozliczenia podatku
od towardw i ustug VAT.
Ewidencja szczegbtowa musi zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wg kazdego
z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma zobowiazan wobec budzetow.

7) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczesi z budzetem.
Na stronie Wn ujmuje si¢ dlugoterminowe naleznosci, w korespondenciji z kontem 840, a takze przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych na dtugoterminowe, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan dlugoterminowych naleznosci.

8) Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 229 shizy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, funduszu pracy oraz PFRON.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 musi zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda.



9) Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznosei za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy-zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjne;. '
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzef,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
- wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

10) Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shizy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,
- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczefi socjalnych,
- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkad,
- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
- wplywy naleznosci od pracownikow.
Prowadzona ewidencja szczegbtowa powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen
1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytuléw rozrachunkow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

11) Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja
na kontach 201 - 234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen, a takze krétko- i diugoterminowych naleznoéci funduszy celowych. Na stronie Wn ujmuje sig¢
powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate
zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa musi zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczef i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.
Moze mie¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma zobowigzafi.

12) Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

13) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Po stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma -zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznoécei.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

Zespol 3 - ,Materialy i towary”
Konta zespolu 3 - stuzq do ewidencji zapasow, materialow i towardw oraz rozliczenia zakupu materialow.




Konto 310 - ,,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw w magazynach (opat w kottowniach).
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw, a na stronie Ma -jego
zmniejszenia w z tytutu zuzycia.
Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materialow.

S. Zespol 4 - ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 stuzq do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleinie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia zarachowanych
kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych lub poleceri
ksiggowania).Nie ksigguje si¢ natomiast kosztéw z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji,
pozostalych  kosztow operacyjnych. Ewidencje szczegblowq prowadzi sie wedlug klasyfikacji planu
Jinansowego (z wyjqtkiem konta 400) oraz w ukladzie dostosowanym do potrzeb planowania, analizy oraz
w sposob umozliwiajgcy sporzqdzenie sprawozdari (np. rachunku zyskow i strat poprzez przyporzgdkowanie
najczesciej wystepujgcych paragrafow klasyfikacji budzetowej).

1) Konto 400 - ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sa stopniowo, corocznie wedlug stawek
amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji
na wynik finansowy.
W ciagu roku na tym koncie wystepuje saldo Wn, ktdre wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji.
W koficu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

2) Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii””
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Przyporzgdkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 421, 426
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 401 przenosi si¢ w koiicu roku obrotowego na konto 860.

3) Konto 402 - ,,Usltugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Przyporzagdkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 427, 430, 433, 434, 436, 439,
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 402 przenosi si¢ w koiicu roku obrotowego na konto 860.

4) Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
od nieruchomosei i podatku od srodkéw transportu oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze optlaty
notarialnej, skarbowej i administracyjne;.
Przyporzagdkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 448, 450, 452
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

5) Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznym
zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 401, 404, 409, 410, 417
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 404 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.



6) Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw ubezpieczen spotecznych i $wiadczefi na rzecz pracownikow
1 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie
sg zaliczane do wynagrodzen.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 302, 411, 412, 414, 428, 444, 470
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 405 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

7) Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencje¢ szczegbtowg prowadzi si¢ na potrzeby sporzadzenie rachunku zysku i strat wg przyporzadkowania
paragraféw klasyfikacji budzetowe;:
- pozostate koszty rodzajowe: 302, 441, 442, 443, 461,
- inne $wiadczenia finansowane z budzetu: 303, 311, 324, 326,
- pozostale obcigzenia: 285, 290, 291, 459,
Saldo konta 409 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

6. Zespol 6 — ..Produkty”

Konta zespotu 6 stuzq do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie

Konto 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow.
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych
okresow.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych
w okresach poprzednich.
Saldo Wn wyraza koszty przysztych okresdw.

7. Zespol 7- ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 stuzq do ewidencji:

- przychodow i kosztow ich osiggnigcia przychodéw z tytulu sprzedazy produktéw (uslug), przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychoddéw i kosztéw operacyjnych,

- podatkéw nie ujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajq na konto budzeu.

1) Konto 700 - ,,Sprzedaz produktoéw i koszt ich wytworzenia”
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody z tytulu $wiadczonych ustug przez jednostke na rzecz innych
podmiotéw na podstawie uméw cywilno-prawnych.
Przychody te klasyfikowane s3 w nastgpujacych paragrafach klasyfikacji budzetowej: 075 oraz 083.
W koficu roku obrotowego saldo Ma przenosi si¢ na konto 860 i konto nie wykazuje salda.

2) Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki,
oplaty, inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych a na stronie Ma tego konta ujmuje
si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych klasyfikowanych w szczegélnosci w nastepujacych paragrafach
klasyfikacji budzetowej: 031, 032, 033, 034, 040, 041, 043, 048, 049, 055, 057, 058, 059, 064 (w zakresie
podatkéw lokalnych), 066, 067, 069, 091 (w zakresie podatkdw lokalnych), 094, 095, 097, 270.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
Na podstawie sprawozdania RB-27S- Organ, obejmujacego dochody wptywajace bezposrednio na konto
budzetu, dokonywane sg zapisy na stronie Ma konta 720 w korespondencji z kontem 800.
W konicu roku obrotowego saldo Wn i saldo Ma konta 720 przenosi si¢ na odpowiednie strony konta 860.



Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

3) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegélnosci przychody ze sprzedazy
papieréw warto$ciowych, przychody z udzialow i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie
naleznosci (innych niz podatki lokalne), dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

4) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnosci warto$é sprzedanych udzialow, akcji
1 innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartoé
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obeych i papieréw
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa powinna zapewnié¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operaciji finansowych —
naliczone odsetki od pozyczek i kredytow oraz odsetki za zwloke od zobowigzan.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.”

5) Konto 760 - ,, Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki,
w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720 i 750.
W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie,
- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

6) Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscig jednostki.
W szczeg6lnodei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- kary, odpisane przedawnione,
- umorzone i niesciggalne naleznosci (z wyjatkiem dochodéw podatkowych),
- odpisy aktualizujgce naleznosci,
- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
- koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie.
W koricu roku obrotowego przenosi sig pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

8. Zespol 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuzq do ewidencji funduszy, wyniku finansowego,, dotacji 7 budzetu, rezerw i rozliczeri
miedzyokresowych przychodow.

1) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a w szczegdlnosci:

{in



- przeksiggowanie straty bilansowej z roku ubieglego z konta 860;
- przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;
- zaksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw organu w korespondencji
z kontem 720,
- przeksiggowanie w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;
- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;
- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu)
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie;
- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu, a w szczegdlnoscei:
- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
- przeksiggowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;
- roznice z aktualizacji srodkdw trwatych;
- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie;
- wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszein
i zmniejszen funduszu jednostki.
Prowadzona jest ewidencja szczegdtowa:
- 800 -1 — Fundusz zasadniczy;
- 800 -2 — Fundusz $rodkéw trwatych;
- 800 -3 — Fundusz inwestycyjny.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.”

2) Konto 810 - ,Dotacje budietowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkdw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn ujmuje sie:
- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;
- rownowartos¢ wydatkéw dokonywanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie
srodk6w trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3) Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychod6w”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy oraz powstanie i zwiekszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy oraz rozliczenie
migdzyokresowych przychodéw poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

4) Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135.
Pozostate srodki majatkowe ujmuje sig¢ na odpowiednich kontach dziatalnoéci podstawowe;j jednostki.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

S) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"
Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organ zalozycielski i nadzorujacy.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a po stronie
Ma- stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
ustalong na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.



Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

6) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
- rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
- kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych kosztéw operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume:
- uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami 7;
- zwigkszen rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku;
- zyskdw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo
Ma-zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.
2. Konta pozabilansowe

1) Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”
Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych
ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw
w odpowiednim sprawozdaniu.”

2) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

3) Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy Zbéjno.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje sie:

- rtownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4) Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma ujmuje sie:
- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych;
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesei niezrealizowanej lub wygaste;.
Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

S) Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
Jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie niewygasajacych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie :
- rdbwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.



Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é faktur, rachunkéw, uméw, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkéw w roku biezacym.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodregbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku nie wykazuje salda.

6) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan niewygasajacych wydatkéw
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przyszhych.
Ewidencja szczegdtowa jak do konta 998.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysziych.
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 86/2016
Woéjta Gminy Zbdjno z dnia 30 grudnia 2016 r.

WYKAZ ZBIORU DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH
NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

1. Wykaz systemow i programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania
danych finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Zbdjno;

1. System " Pakiet dla administracji". Autorem programoéw jest firma U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek Sp. j. z siedzibg w Legionowie. W sktad systemu wchodzg nastepujace programy:

1) KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE, wdrozony od 2005 r.,

2) PODATKI, wdrozony od 2000 r.,

3) PODATKI JGU, wdrozony od 2017 r.,

4) AUTA, wdrozony od 2017 r.,

5) KASA, wdrozony od 2017 r.,

6) KSZOB, wdrozony od 2000 r.

7) KADRY I PLACE, wdrozony od 2000 r.,

8) REJESTR VAT, wdrozony od 2010 r.,

9) SRODKI TRWALE, wdrozony od 2017 r.,

2. System PLATNIK.

3. Program BESTIA-Sputnik Software.

2. Dane ogo6lne:

1) Zbiory danych znajduja si¢ na serwerze Urzgdu Gminy Zbojno. Programy dzialaja w oparciu o systemy
operacyjne zainstalowane na komputerach stacjonarnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
wykorzystujacych do pracy dane z serwera Urzedu Gminy Zbdjno.

2) Uruchomienie programéw i dostgp do danych zapisanych w systemach chroniony jest identyfikatorem
i hastem.

3) Na koniec dnia tworzona jest kopia zapasowa danych metoda catosciows i archiwizowana jest na odrgbnym
serwerze umiejscowionych w innym pomieszczeniu, na innej kondygnacji budynku.

3. Ogolna charakterystyka i funkcje programéow:

KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE
Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase,
zapewniajgc szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa danych. W
celu optymalizacji czasu dostgpu do danych oparliSmy si¢ na jezyku SQL, jednym z najlepszych, a stad
i najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupetnie nowych mechanizméw pozwala na osiggniecie
rezultatow, ktore do tej pory byly nieosiggalne.
Glowne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:
e zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

ewidencja dokumentow ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych,
ewidencji planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
Jjednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowe;j,

wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,
jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji programu,
mozliwo$¢ przenoszenia danych migdzy jednostkami fizycznie odrebnymi,

petna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,

duza réznorodnosé wydrukow,

ewidencja danych o kontrahentach wspélna dla wszystkich jednostek,

duza konfigurowalnos¢é programu,

konfigurowalnos¢ formatek dekretacji,

obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztonow 5-cyfrowych,

rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowg pozycje,

wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczo$ci budzetowej (RB27, RB28, RB3x, RB50



i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedtug obowigzujgcych drukéw,

mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@,

sledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,

potwierdzanie sald kontrahentow,

kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

kontrola przekroczenia planu,

szybki dostep do stownikéw, jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,

e uzupelnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci uruchamiania
innych opcji programu,

e petna swoboda modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze niezatwierdzonych,

e mozliwos¢ przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,

e mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriéw.

System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w postaci
ksiggi pomocniczej), uktad KLASYFIKACJI, KONT (w tym rozrachunkowych) oraz KSIEGA GLOWNA.
Dane o KONTRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich rejestroéw wspolnie oraz w sposéb ciggly dla
kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sa widoczne przez inne
rejestry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.
Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok konczy si¢ jego
zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigcia na kontach ksiggowych i klasyfikacjach
oraz blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych ksiegowan, Tym samym
generowane sg bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastepnego (po jego uprzednim otwarciu), przy
czym przeksiggowania migdzy kontami nastgpuja wedtug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika.
Dokumenty bilansu otwarcia sa generowane, jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomyitki
uzytkownik moze je skorygowaé. Jednakze, aby dane staly si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzic,
co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmienié¢. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamkniecia roku
poprzedniego. Dane z roku zamknigtego pozostajg do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych.

W obrgbie roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktdre sq od siebie niezalezne.
Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych
instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksigga
gléwna, ksigga planu i ksigga bilansu otwarcia.

PODATKI - ewidencja i wymiar podatkéw od nieruchomosci, rolnego i le§nego dla 0séb fizycznych
System Podatki umozliwia pelne zarzadzenie informacjami dotyczacymi podmiotéw i przedmiotow
opodatkowania, a takze naliczanie podatku na poszczegélnych kontach i wystawianie decyzji. System posiada
wszystkie raporty niezbedne do kontroli, uzgodnien oraz statystyk.
Wymiar podatkéw jest w pefni zintegrowany z systemem, gdzie automatycznie ksieguje naleznosci wynikajace
z decyzji wymiarowych i zmieniajacych, dzielac je na raty z odpowiednimi datami wykonania.
Tworzone raporty i zestawienia sg czytelne i przejrzyste.
Ponadto program pozwala uzytkownikowi na przygotowanie wiasnych wzorcow réznych dokumentéw oraz
catych zestawien.
System podatkowy umozliwia tez eksportowanie danych w specjalnym formacie XML, wykorzystywanym
do analizy danych w systemie IPE-PN oraz niezbgdnym przy spisie powszechnym organizowanym przez GUS.
Funkcje programu:
e tworzenie jednostek opodatkowania (kont wymiarowych) na podstawie danych z bazy osobowej
i zdefiniowanych wczesniej stownikow,
e wymiar podatkéw, tworzenie decyzji podatkowych, podzial na raty i automatyczne ksiggowanie
naleznosci w systemie Ksiggowos¢ Zobowigzan,
e definiowanie i obliczanie r6znego rodzaju ulg i zwolnien, wraz z mozliwoscia uzyskania odpowiednich
zestawien,
e raporty 1 zestawienia dostarczajgce pelne spektrum informacji podatkowej dzieki mozliwosci
ich analizy,



e drukowanie dowolnej ilosci réznych dokumentéw na podstawie wzorcow wydruku oraz opcja
samodzielnego konstruowania prostych zestawien (generator SQR),

e wydruk kwitariuszy przychodowych,

e stowniki rodzajow nieruchomosci, stawek podatkow, ulg, zwolnien oraz obszaréw adresowych,

e rozliczenie zwrotu podatku akcyzowego(dla ptatnikéw podatku rolnego) -rejestracja wnioskow,
wystawienie decyzji i przygotowanie niezbednych zestawien,

e przechowywanie archiwum stawek podatkowych i wzorcow decyzji,

e szeroki zakres parametrow pozwalajacy na dostosowanie dziatania programu do preferencji
uzytkownikow,

¢ nadawanie i kontrola uprawnien do korzystania z wybranych funkcji systemu Podatki,

e panel informacyjny —sposob na automatyczne wyswietlanie waznych informacji na gléwnym oknie
programu

System dziala na nowoczesnej, wydajnej i bezpiecznej bazie danych SQL Firebird.

Dane osobowe s3 przechowywane w bazie danych zaprojektowanej tak, by speiniata wymogi ustawy
o ochronie danych osobowych.

PODATKI JGU - ewidencja i wymiar podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla os6b prawnych
System Podatki umozliwia pelne zarzadzenie informacjami dotyczacymi podmiotéw i przedmiotow
opodatkowania, a takze naliczanie podatku na poszczegdlnych kontach i wystawianie decyzji. System posiada
wszystkie raporty niezbgdne do kontroli, uzgodnien oraz statystyk.
Wymiar podatkéw jest w petni zintegrowany z systemem, gdzie automatycznie ksigguje naleznosci wynikajace
z decyzji wymiarowych i zmieniajacych, dzielac je na raty z odpowiednimi datami wykonania.
Tworzone raporty i zestawienia sa czytelne i przejrzyste.
Ponadto program pozwala uzytkownikowi na przygotowanie wiasnych wzorcéw réznych dokumentéw oraz
catych zestawien.
System podatkowy umozliwia tez eksportowanie danych w specjalnym formacie XML, wykorzystywanym do
analizy danych w systemie IPE-PN oraz niezbgdnym przy spisie powszechnym organizowanym przez GUS.
Funkcje programu:
e tworzenie jednostek opodatkowania (kont wymiarowych) na podstawie danych z bazy podmiotow i
zdefiniowanych wcze$niej stownikow,
e wymiar podatkéw, tworzenie deklaracji podatkowych, podzial na raty i automatyczne ksiegowanie
naleznosci w systemie Ksiegowos¢ Zobowigzan,
e definiowanie i obliczanie réznego rodzaju ulg i zwolnief, wraz z mozliwo$cig uzyskania odpowiednich
zestawien,
e raporty i zestawienia dostarczajace pelne spektrum informacji podatkowej dzieki mozliwosci ich
analizy,
e drukowanie dowolnej ilosci réznych dokumentdw na podstawie wzorcéw wydruku oraz opcja
samodzielnego konstruowania prostych zestawien (generator SQR),
¢ stowniki rodzajéw nieruchomosci, stawek podatkdow, ulg, zwolnief oraz obszaréw adresowych,
e rozliczenie zwrotu podatku akcyzowego(dla platnikéw podatku rolnego) -rejestracja wnioskow,
wystawienie decyzji i przygotowanie niezbednych zestawien,
e przechowywanie archiwum stawek podatkowych i wzorcéw decyzji,
e szeroki zakres parametréw pozwalajacy na dostosowanie dzialania programu do preferencji
uzytkownikow,
e nadawanie i kontrola uprawnien do korzystania z wybranych funkeji systemu Podatki,
e panel informacyjny —sposob na automatyczne wyswietlanie waznych informacji na gtéwnym oknie
programu
System dziata na nowoczesnej, wydajnej i bezpiecznej bazie danych SQL Firebird.
Dane osobowe sg przechowywane w bazie danych zaprojektowanej tak, by speiniala wymogi ustawy o
ochronie danych osobowych.

AUTA - wymiar podatku od $rodkéw transportowych

System Auta przeznaczony jest do naliczania podatkéw od s$rodkéw transportowych. Dane podatkowe
przypisywane sg indywidualnie dla kazdego konta —mechanizm ten jest czytelny, przyjazny i tatwy w obstudze.
Naliczanie podatku odbywa si¢ pétautomatycznie - najpierw uzytkownik potrzebuje wybraé zakres kont,

lra



a program w sposob inteligentny naliczy podatki. Dzigki takiemu podejsciu, naliczanie podatkdw i zarzadzanie
kontami sprawia mniej kiopotéw. Uporzadkowanie danych wedlug kont pozwala na szybkie i efektywne
wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie réznorodnych zestawien analitycznych i syntetycznych.
System Auta wspolpracuje m.in. z programami Kasa, Podatki, Ksiggowos$¢ Zobowigzaf. Ponadto, program jest
na biezgco aktualizowany do zmieniajacych si¢ przepiséw prawa. Charakteryzuje sie wyjatkowo prostg
obstuga, z mozliwoscia uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy.
Funkcje programu:
e prowadzenie niezbgdnych informacji o srodkach transportowych podatnikow,
¢ naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $rodkéw transportowych,
e rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ksiegowosci,
e wykonywanie zestawien ulatwiajacych Sciaganie zalegtych podatkéw oraz umozliwiajgce
prognozowanie wpltywow do budzetu gminy,
e integracj¢ z innymi systemami (Kasa, Podatki),
e pracg w sieci (jednoczesnie na kilku stanowiskach),
e prowadzenie kartoteki podatnikéw z opisem wszystkich posiadanych $rodkéw transportowych,
zaréwno dla os6b prawnych, jak i fizycznych,
e dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowe;j,
e prowadzenie kont kart kontowych podatnikéw i dokonywanie rozliczen ksiegowych, tgcznie
z biezacym ksiggowaniem i kontrolg (mozliwo$¢ wykorzystania w kasie urzedu),
e szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i ksiegowych,
e mozliwos¢ filtrowania danych wg réznorodnych kryteriow,
e decyzje podatkowe, rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze, karty podatnikéw, listy podatnikdw,
pojazdéw w dowolnych przekrojach,
e komplet zestawien zintegrowanej ksiggowosci podatkowej.
Zakres danych objetych przez system:
e dane osobowe podatnikow zgodne ze standardem PESEL,
e dane pojazdéw —numer rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania i
wyrejestrowania, rok produkcji, masa catkowita, liczba osi,
dane o decyzjach czasowego wyrejestrowania,
dowolne zréznicowanie stawek podatkowych,
pelny zestaw danych ksiggowych —salda, przypisy, odpisy, odsetki, wplaty na poczet podatku,
dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikdw,
wydarzenia —informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnien, itd.

KASA - system do obstugi kasowej w urzedzie
System Kasa stworzony zostaly do obstugi gotdéwkowej w urzedzie. Przejrzyste menu systemu dostarcza
mozliwos¢ szybkiego rejestrowania wplat, wystawiania potwierdzeii z jednoczesnym podgladem konta.
Zmiany na koncie odnotowywane sg w czasie rzeczywistym. Korzystajac z systemu mozemy fatwo i szybko
tworzy¢ dzienne raporty kasowe i inne zestawienia. W kazdej chwili dostepny jest podglad szczegétowych
danych dotyczacych dziennych obrotéw, takze w rozbiciu na rodzaje wplat i wyplat. Dzieki mozliwosci
zintegrowania pracy z systemami prowadzacymi ksiggowos¢, kasjer ma pelng informacje o wystawionych
i oczekujacych na zaplacenie pokwitowaniach. System charakteryzuje si¢ prostg obstugg i przyjaznym
interfejsem.
Funkcje programu:

e definiowanie rodzajéw obstugiwanych zobowiazan (przychody i rozchody), w rozbiciu na dochody
1 wydatki, w powigzaniu na grupy dla dowolnej liczby niezaleznych sald,
dane o poszczegdlnych przychodach i rozchodach, z mozliwoscig prowadzenia historii obrotéw,
jednoczesna rejestracja grup zobowiazan,
powiazania wyptat ze zdefiniowang lista wyptat,
zintegrowania z systemami ksiggowosci zobowigzan —biezace informowanie o ksiegowaniach
i pokwitowaniach, dokonanych przez wspétpracujace programy ksiggowe ( Podatki, Woda, Optaty
Lokalne),
e szybkie wyszukiwanie niezrealizowanych kwitow,

e otwieranie kasy, z mozliwoscig podania dowolnej liczby niezaleznych sald poczatkowych za kazdy
dzien,



e rejestrowanie przychodow i rozchoddéw z uwzglednieniem ich réznych rodzajow i form,

e mozliwosci drukowania pokwitowan dla przyjmowania wplat, z opcja wielokrotnego wydruku.
Zestawienia:

e sald za wybrany okres,

e pelny raport kasowy dla operatora lub zbiorczy, w obrebie wybranych sald,

e raport kasowy dla wszystkich lub dowolnie wybranych zobowigzan, dla dochodow i/lub wydatkéw,

e raport dla operatora wg kolejnosci wplat,

e skrocony raport kasowy,

e raport zbiorczy dla wszystkich, wg zobowigzan, petny i skrécony,

e zestawienia codzienne —numerowane raporty kasowe wedtug réznych kryteriow i o réznym stopniu
szczegdtowosci,

e dane o zbiorczych saldach na poszczegélne dni,

e informacje o ksiggowaniach z innych systeméw.

KSZOB - ksiegowos¢ zobowigzan

Program Ksiggowos¢ Zobowigzan (KSZOB) przeznaczony jest do rozliczenia ksiegowego podatkéw, optat
lokalnych oraz gospodarki wodno-sciekowej. Jest analitycznym rozszerzeniem Ksiegowosci Budzetowe;.
Umozliwia fatwy i wygodny dostep do wszystkich kont rozliczeniowych ptatnika, uwzgledniajgc wszystkie
zobowigzania. Proces ksiggowania jest intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe przejscie od podstawowych
operacji ksiggowych do podgladu danych zroédtowych w réznych uktadach. Bezposrednio z ekranu ksiegowego
dostepne sg wszystkie platnosci biezace, zalegle, z podziatem na raty i nalezne odsetki. Ksiggowosé
Zobowigzan jest gldéwnym elementem integrujagcym pozostate elementy Pakietu Dla Administracji w zakresie
rozliczania naleznosci kontrahentow urzedu. Rozbudowany zostat zestaw tworzonych raportéw i zestawien, z
jednoczesng mozliwoscig szerokiego wyboru ich parametrow. Przygotowanie sprawozdan zostato ulatwione
dzigki specjalnym funkcjom i zestawieniom.

Funkcjonalnosci:

e szybki podglad stanu kont i naleznosci nierozliczonych,

e wspolpraca z systemami wymiarowymi poprzez generowanie przypiséw i odpiséw odpowiadajgcym
ratom naleznosci,

e zarzadzanie windykacja —wystawia, ewidencjonuje, rozlicza upomnienia i tytuty wykonawcze,

e bezposredni dostegp do danych archiwalnych z poprzednich lat,

¢ integracja z systemami wymiarowymi, systemem do obstugi kasy w urzedzie i Ksiggowoscig
Budzetows,

e automatycznie wymienia dane z programem obstugi kasy (automatyczny przeptyw zapiséw
ksiggowych i kasowych, mozliwos¢ ksiggowania z poziomu kasy) oraz systemem ksiggowosci
budzetowej. Konfiguracja taka zapewnia bezpieczny przeptyw danych oraz jeszcze fatwiejsza,
wygodniejszg prace.

Zestawienia i wydruki:

e zestawienia zbiorcze: rejestry przypiséw i odpiséw, dzienniki obrotow, zestawienia zalegtosci i nadptat,

e zestawienia biezagce —obroty: zliczanie wplat, zwrotow, przypiséw i odpiséw, z podziatem na
ksiegujacych operatoréw, rozliczenie ksiegowan dla poszczegdlnych operatordw,

e zestawienia sprawozdawcze

e bilanse roczne i zestawienia bilansowe

e upomnienia, tytuly wykonawcze, rejestry upomnien i tytutéw wykonawezych.

Integracja:

System jest zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci. Pracuje w srodowisku Windows, w oparciu o
wydajng, SQL-owg bazg danych Interbase lub Firebird (OpenSource). Istnieje takze mozliwosé pracy z bazg
danych Oracle. Pozwala na pracg w sieci z jednoczesng pracg wielu uzytkownikdéw, z ktérych kazdy moze mieé
zdefiniowane wilasne uprawnienia. Istnieje mozliwos¢ umieszczenia serwera bazy danych w $rodowisku Linux.

KADRY i PLACE

System kadrowo —pfacowy Kadry i Place umozliwia prowadzenie rozbudowanej kartoteki pracownikow,
zawierajacej szczegdtowy i rozbudowany zestaw danych.

Kartoteka ptacowa obejmuje szczegdtowo konfigurowalne skfadniki ptacowe, a kazdy pracownik posiada ich
dowolng liczbg. W kazdym miesigcu mozna przygotowaé dowolng liczbe list ptac, a kazda z nich moze



obejmowa¢ rézne skladniki. Specjalne funkcje ulatwiaja przegladanie danych kadrowych i placowych,
gwarantujgc szybki i wygodny dostep do potrzebnej informacji. Program zapewnia przygotowanie szerokiej
dokumentacji kadrowo —ptacowej, m.in.:
e zestawienia GUS,
e zestawienia dodatkow stazowych i jubileuszowych,
e listy plac,
e zestawienia zbiorcze,
e wykazy zasitkdw i potrgcen,
e Kkarty ptacowe i zasitkowe,
e zbiorcze i imienne wykazy sktadnikéw ptacowych,
e paski wyplat i RMUA,
e eksport danych do Programu Ptatnika,
e przygotowanie deklaracji podatkowych.
Funkcje:
¢ specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego, godzin nadliczbowych, ryczattow i
stypendiow,
e funkcje szybkiego, uproszczonego wprowadzania sktadnikéw ptacowych dla grup pracownikdw, m.in.
»Htrzynastki”,
e naliczanie korekt zaksiegowanych list ptac,
e podglad wyliczenia wynagrodzenia bez naliczania listy ptac,
e elastyczne przygotowywanie przelewdw z wynagrodzeniem do systeméw bankowosci elektronicznej
e szerokie mozliwosci konfiguracyjne umozliwiajace dostosowywanie programu do wiasnych
specyficznych potrzeb (m.in. dowolnych sktadnikéw ptacowych i list ptac),
e mnogos¢ zestawien kadrowych i ptacowych uzupetniony dodatkowo o generator zestawiefi wg
indywidualnych potrzeb,
e przydzielanie uprawnien uzytkownikom na dostgp do wszystkich badz wybranych funkcji systemu,
e dziennik zdarzen rejestrujacy wszystkie wykonane w systemie prace,
* mozliwos¢ wspétpracy z systemem ksiggowym — przygotowanie szczegétowego raportu placowego
wg kont i klasyfikacji,
e wyszukiwanie danych wg specyficznych cech i kryteriow,
e szybki dostgp do informacji archiwalnej z lat poprzednich.

REJESTR VAT
Rejestr VAT wystawia dokumenty sprzedazy oraz rejestruje dokumenty zakupu podlegajgce ustawie o podatku
od towar6w i ustug. Tworzy zestawienia oraz deklaracje VAT-7 potrzebne do rozliczenia podatku VAT.
Zakres danych objetych systemem:

e dokumenty sprzedazy, zakupu,

e kontrahenci,

e umowy stuzgce do cyklicznego wystawiania dokumentoéw sprzedazy,

e deklaracje VAT-7.
Wydruki i zestawienia:

e rejestr sprzedazy,

e zestawienie sprzedazy,

e rejestr zakupow,

e zestawienie zakupow,

e deklaracja VAT-7.
Funkcjonalnosci systemu:

e wystawianie i drukowanie dokumentéw sprzedazy,

e wystawianie korekt dokumentow sprzedazy,

e rejestrowanie dokumentdw zakupow,

e rejestrowanie korekt dokumentow zakupow,

e prowadzenie bazy kontrahentow,

e automatyczne tworzenie numeréw dokumentdéw sprzedazy na podstawie szablonu okres$lonego przez

uzytkownika,



e prowadzenie bazy uméw stuzacych do automatycznego, cyklicznego wystawiania dokumentow
sprzedazy,

tworzenie i drukowanie rejestru sprzedazy,

tworzenie i drukowanie rejestru zakupéw,

zestawienia sprzedazy z podsumowaniami,

zestawienia zakupow z podsumowaniami,

e tworzenie i drukowanie deklaracji VAT-.7

SRODKI TRWALE

System utatwia prace zwigzane z obslugg $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie i zautomatyzowanie czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem kartoteki srodkéw trwatych, naliczaniem amortyzacji, obstugg dokumentéw
obrotu srodkami oraz dostarczeniem informacji niezbednych do sporzadzania raportéw uwzgledniajgcych

wszelkie operacje, jakim podlegaly srodki trwate w danym okresie. System zawiera bogaty zestaw raportow.
Funkcje:

e ewidencja Srodkow trwatych,
e ewidencja umorzen srodkéw trwatych,
» ewidencja wyposazenia i pozostatych srodkéw trwatych,
e ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia,
e umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego srodka lub zmiany jego
wartoséci w okresach miesigcznych,
catos¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych-zamknigcie roku powoduje generowanie bilansu
otwarcia na rok nastepny,
wybor danych do sprawozdania SG-01,
mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci,
sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.,
e mozliwo$¢ wydrukowania karty srodka trwatego.
System Srodki Trwale dziata w oparciu o bezpieczng i wydajng baz¢ danych Firebird. Dzieki wykorzystaniu
Jjezyka SQL, otrzymujemy szybki dostep do bazy danych.

System PELATNIK zapewnia pelng obslugge dokumentdéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. System umozliwia:
e Ewidencj¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Zbojno na podstawie umowy o prace oraz
umowe zlecenie podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu lub zdrowotnemu,
¢ Naliczanie sktadek ZUS dla ww. pracownikow,
e Sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

BESTIA - program do obstugi budzetu. Wspomaga stuzby finansowe w realizacji nastepujacych zadan:
e Planowanie i sporzadzanie budzetu

Dokonywanie zmian w budzecie,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

Graficzne przedstawianie danych planistycznych i danych z wykonania budzetu,

Bezposrednia komunikacja z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

4. Gwarancja i serwis oprogramowania "Pakiet dla administracji".
Zgodnie z umowg zawartg z autoryzowanym przedstawicielem firmy U.L. INFO-SYSTEM zapewniony jest
biezgcy serwis Oprogramowania. Firma U.l. INFO-SYSTEM zapewnia, ze Oprogramowanie bedzie dziataé
prawidlowo, zgodnie z biezacymi specyfikacjami i dokumentami, za$§ w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci zobowigzuje si¢ do ich wyjasnienia i usuniecia w najkrétszym mozliwym terminie.
W ramach gwarancji firma zapewnia serwis Oprogramowania, obejmujacy:

e dostosowanie Oprogramowania do aktualnego stanu prawnego, z wytaczeniem zmian, powodujgcych

koniecznos¢ przebudowy relacyjnej struktury bazy danych lub zmiany wewnetrznej architektury
aplikacji,

I/n



e dostarczenie publikowanych aktualizacji oprogramowania, wynikajgcych z wprowadzonych rozszerzen
i ulepszen,

e aktualizacj¢ dokumentacji w formie drukowanej i/lub elektronicznej,

e staly rozwdj oprogramowania w zgodzie z rozwojem technicznym i technologicznym sprzetu i narzedzi
programistycznych.

W ramach serwisu firma zapewnia:

e instalowanie kolejnych aktualizacji oprogramowania,

e konsultacje i wyjasnienia w trakcie eksploatacji Oprogramowania,

e pomoc w odtworzeniu danych w wypadku awarii sprzetu,

e prawo do zglaszania propozycji, dotyczacych rozwoju Oprogramowania.



Zalacznik nr S do zarzgdzenia Nr 86/2016
Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 30 grudnia 2016 1.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH W JEDNOSTCE

L. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych.
1. Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w
ktérych przechowuje sie zbiory ksiggowe - zamki w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg szafy.
2. Szczegblnej ochronie poddane s3:

1) sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiegowosci,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapisow ksiggowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
3. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa - codziennie metoda cato$ciows na serwer zapasowy,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach,

3) identyfikatory i hasta dla kazdego pracownika,

4) profilaktyka antywirusowa- programy zabezpieczajace,

5) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
4. Kompletne ksiegi rachunkowe nie poézniej niz na koniec okresu obrotowego przenoszone
sg na inny informatyczny nosnik danych zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5
lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotyczg. Na nosnik danych
przenosi sie nastgpujace zestawienia z ksiggowos$ci budzetowej: dziennik BO, dziennik, ksigga gtéwna-obroty,
obroty z kontrahentami oraz z ksigg pomocniczych KSZOB: zestawienie ksiegowan wg klasyfikacji
budzetowej, wykaz stanu kont ptatnikdéw, wykaz zalegtosci.

2. Przechowywanie dowoddéw ksiegowych.

1. Dowody ksiggowe sa przechowywane w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku
chronologicznym w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

2.Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy przechowywaé
w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

3. Po zakonczeniu okresu obrachunkowego teczki spraw przekazywane sg do archiwum.

4. W oparciu o obowigzujace przepisy ustala si¢ nastgpujace okresy przechowywania dowodéw ksiegowych,
dokumentéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

1) trwatemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe,

2) dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie, ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowa¢ u danego ptatnika skfadek na ubezpieczenia spoteczne 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw i innych uméw handlowych,
roszezef dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

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

6) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

4.



Zalacznik nr 6 do zarzadzenia Nr 86/2016
Woéjta Gminy Zbdjno z dnia 30 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA KASOWA

A. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w jednostce.

2. Rozliczenia gotdéwkowe dokonywane sg:

- za posrednictwem kasy,

- za posrednictwem banku czekiem gotdwkowym lub przez wptate gotowki na rachunek wierzyciela.

3. Formg rozliczen gotdéwkowych nalezy stosowaé w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe stosowanie
rozliczen w formie bezgotowkowe;j.

2. Zabezpieczenie mienia
1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Kasa podmiotu znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu. Srodki pieniezne oraz czeki przechowywane
sg w metalowej szafie.

3. Kasjer

1.0sobg odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidlowosé operacji kasowych jest kasjer. Sklada
on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej w formie o$wiadczenia.

2. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny

z obowigzujacymi przepisami. Zakres ten okresla Wojt.

3. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng opinie, niekarana

za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomo$ci i stosowania obowigzujacych przepisow
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotdwki oraz jej transport.

5. Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mienie.

6. Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb oraz wzory podpisdw 0séb upowaznionych do dysponowania gotéwka

1 zatwierdzania kasowych dowodéw do wyplaty.

7. Przejgcie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowaé na podstawie protokotu,

w ktérym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pienigznych, jakie sg przekazywane pracownikowi
czasowo przejmujacemu kase.

8. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby upowaznione przez
Wéjta Gminy. Z dokonanej kontroli winien by¢ przeprowadzony protokét. Kontrole dorazne moga byé
odnotowane w raporcie kasowym.

9. Kasjer powinien:

- przyjmowa¢ do realizacji tylko dokumenty podpisane przez Wojta Gminy i Skarbnika (lub osoby
upowaznione),

- zada¢ okazania dowodu osobistego od os6b nieznanych,

- zada¢ pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury VAT i rachunki,

- sprawdzac saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia.

4. Ochrona Srodkow pieni¢znych

1. Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezytg ochrone. Kasjer
obowigzany jest przechowywa¢ srodki pienigzne w kasetkach metalowych przechowywanych w szafie
pancernej znajdujacej si¢ w wydzielonym pomieszczeniu kasowym.

2. Do szafy oraz kasetek jest jeden komplet kluczy, ktéry otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania kasy,
potwierdzajac ten fakt wiasnorgcznym podpisem.

3. Drugi komplet kluczy przechowywany jest w sejfie w Wydziale Spraw Spotecznych.



5. Transport i przenoszenie Srodkéw pienieznych.

1. Srodki pieniezne pomigdzy kasg a bankiem przenosi kasjer pieszo lub przewozi prywatnym samochodem.
2. W przypadku koniecznosci pobrania wyzszych sum kierownik jednostki deleguje do banku wraz

z kasjerem takze innego pracownika jednostki lub korzysta z eskorty funkcjonariuszy Policji.

6. Gospodarka kasowa

1. Jednostka moze posiada¢ w kasie:

- niezbgdny zapas gotowki na wydatki biezgce (tzw. pogotowie kasowe),

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw (np. wynagrodzenia),

- gotowke pochodzacg z biezacych wptat do kasy jednostki.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego wynosi 3 000 zt.

3. Gotowke pochodzgcg z biezacych wplat do kasy kasjer obowiazany jest okresowo odprowadzi¢ do banku na
rachunek biezacy, nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym.

7. Dowody kasowe

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi zrédtowymi lub wtérnymi.
Dowody Zzrédtowe to dowody potwierdzajace dokonanie operacji kasowej: listy ptac, wnioski o wptate zaliczki,
rachunki, faktury VAT, dowody wptaty na rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonywanych

w instytucjach publicznoprawnych, polecenia wyjazdu stuzbowego. Wtérne dowody kasowe wystawiane sa

w wypadku braku innego dokumentu Zrédtowego np. PK, KP lub KW.

2. Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nastgpujace elementy:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

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

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

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

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej

za te wskazania.

3. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodno$¢ z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, ktorg dokumentuja.

4. Dowody kasowe powinny by¢ wolne od btedéw rachunkowych.

5. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposdb trwaty, recznie lub maszynowo, bez
pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

6. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wplaty gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach swdj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza
do wyptaty Wojt i skarbnik (lub osoby upowaznione) skladajac podpisy pod klauzurg o tresci: ,,zatwierdzam

do wyptaty”.

7. Blgdy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje sie jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (korekta) zawierajgcego sprostowanie wraz

ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

8. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenia btednej tresci lub kwoty,

z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawié
pojedynczych liter i cyfr.

9. Niedopuszczalne jest poprawianie bledow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci, uzywanie
korektoréw i dokonywanie przerébek. Bledow nie nalezy poprawiaé zwyklym otéwkiem, otéwkiem lub
pisakiem kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwata ( pismo maszynowe, dtugopis).
10.Wptaty kasowe.

Whlaty gotéwki przeprowadza si¢ wyltacznie na podstawie dowodéw kasowych - asygnaty kasowe. Asygnaty
muszg by¢ podpisane, co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotdwke i ponadto zawiera¢: numer dowodu,
date wplywu, tytul dokonywanej wplaty oraz kwote wpfaty.

11. Wypftaty kasowe

Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyptate, takich jak:

- oryginaly faktur VAT i rachunkéw obcych,
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- list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczeni pienigznych, premii, nagréd),

- dowod6éw wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

- wlasnych dowodéw Zrédtowych realizowanych na przyktad w zwigzku z wyptata zaliczek

do rozliczenia.

Przed dokonaniem wyptlaty z kasy kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest sprawdzony pod
wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione (wzory
podpiséw). W razie stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

Gotdwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej
odbiér swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem

lub dlugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢ datg otrzymania gotéwki. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé¢ odbiorcy gotéwki i jednoczesnie wpisaé na rozchodowym dowodzie
kasowym numer dowodu tozsamosci, datg wydania oraz imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotéwke.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgczyé do dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci w postaci wlasnorgcznego podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez zakiad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie.

Z kasy dokonuje si¢ réwniez wyptat zaliczek pracownikom. Zaliczki wyptacane sg na $cisle okreslony cel, po
pisemnym zatwierdzeniu przez kierownika.

8. Pobieranie gotowki i czeki

1. Podstawa pobrania gotéwki do kasy jest zatwierdzona "autowyplata" w internetowym systemie obstugi
bankowej lub czek gotowkowy.

2. Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Przechowywane sa w kasecie metalowej, tak jak srodki pieniezne.

3. Czek gotowkowy jest:

- formg realizowania obrotu gotdwkowego,

- drukiem Scistego zarachowania,

- dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty, na ktéra opiewa czek,
osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,

- czek musi zawieraé: nazwe ,czek” w samym tekécie dokumentu, w jezyku, w jakim go wystawiono,
polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pienigznej, nazwisko osoby, ktéra ma zaptacié (trasata),
oznaczenie miejsca ptatnosci, oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku, podpis wystawcy czeku (trasanta),
okreslona pieczg¢ jednostki oraz kombinacja dwéch podpiséw zgodnie z kartg wzoru podpiséw ztozonych

w banku.

Na czeku nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. W razie popelnienia pomytki w jego wypehieniu —
blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujacej
czek. Kasjer zobowigzany jest do przechowywania anulowanych czekoéw. Czeki powinny byé wykorzystywane
w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank.

. 9. Raporty kasowe

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym zestawieniu
nazywanym raportem kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu,

w ktérym przychéd lub rozchéd gotéwki rzeczywiscie miat miejsce.

3. Raport kasowy jest dowodem zbiorczym (wtérnym) grupujacym operacje gospodarcze za dany okres. Raport
kasowy sporzadzany jest za dekade.

4. Raport kasowy zawiera pieczec nagléwkows, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzany, numer raportu.

5. Do raportu kasowego nalezy dotgczy¢ wiasciwe dowody ksiggowe dokumentujgce poszczegélne operacje
kasowe.

6. Wplaty i wyplaty wpisywane sg do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowe;
operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i krétkiej tresci operacii.

7. Raporty kasowe prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju operacji np. raport ZFSS, raport place,
pogotowie kasowe, raport dochodow.

8. Podpisany przez kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem
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do ksiggowosci.

10. Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowe;j jest inwentaryzacja.

2. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

- na dzien konczacy rok kalendarzowy,

- przy zmianie kasjera,

- w dowolnym czasie wedlug zarzadzenia Wojta Gminy lub w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktéry polega na ustaleniu ich stanu
rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym

i wyjasnienie ewentualnych réznic.

4. Zespoét spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie $rodki pienigzne
znajdujace si¢ w kasie.

5. Komisja spisowa winna sprawdzié:

- stan gotowki w kasie,

- prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych, sprawno$é ich dziatania oraz przechowywania gotowki
w kasetkach i metalowej szafie,

- prawidlowos$¢ zabezpieczen Srodkéw pienigznych w drodze z kasy do banku i z banku do kasy,

- przestrzeganie wysokosci dopuszczalnego pogotowia kasowego,

- prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w raporcie kasowym,
- prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych,

- potwierdzenie na piSmie przez kasjera przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

11.Ewidencja drukéw $cislego zarachowania
1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze scistego pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie, ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez kasjera. W obrocie kasowym do drukéw
scistego zarachowania zalicza sie:
1) kwitariusze przychodowe,
2) blankiety ksigzeczki czekowe;j.
3. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej do tego celu ,,Ksiedze drukéw
Scistego zarachowania”
4. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
5. Przychody prowadzone s3 na podstawie zakupu z wpisem do ksiegi, natomiast rozchody
za pokwitowaniem w ksiedze drukéw scistego zarachowania osobie upowaznione;.
6. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.



Zalacznik nr 7 do zarzadzenia Nr 86/2016
Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 30 grudnia 2016 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywéw Urzedu Gminy Zbojno.

2. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow Urzgdu Gminy Zbdjno.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoscei sktadnikéw majagtku Urzedu Gminy,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem Urzedu Gminy.

3. Inwentaryzacja obejmuje aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowe;.

3. Rodzaje inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji dorazne;j.
2. Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajagcym terminy i
czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci.

3. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje gtowny ksiggowy. Zatwierdzony przez kierownika jednostki plan
inwentaryzacji okresowej stanowi dokument poufny, zabezpieczony przed dostepem os6b nieupowaznionych.
4.Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych np. pozar,
powddz, kradziez, zmiany formy wiasnosci oraz w wyniku zarzgdzania pracownikéw kontroli skarbowej i
podatkowe;.

5. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy Zbdjno.

4. Sposoby (metody) inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw, bankéw pisemnych potwierdzen prawidfowosci wykazanych sald (uzgodnienia
sald),

3) pordéwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikow majatku (weryfikacja sald).

2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1) srodkéw pienigznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) rzeczowych skfadnikéw majatku obrotowego: materiatéw, towaréw,

3) srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych.

3. Spisem z natury nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w Urzedzie Gminy sktadniki majatkowe bedace
wiasnoscig innych jednostek.

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenia,
zmierzenia oraz ujgcia ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz powstawaniu
wnioskéw, co do sposobu ich rozliczania,

5) ujgciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

5. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznosci, z wyjatkiem spornych i watpliwych,

3) powierzone kontrahentom wiasne skfadniki majgtkowe.

6. Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
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sktadnikéw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) naleznosci spornych i watpliwych,

4) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

5) naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,

6) rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

7) funduszy i kapitatow,

8) rezerw i przychodow przysztych okresow,

9) innych aktywéw i pasywow nie podlegajacych spiséw z natury i uzgodnieniu sald.

S. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

1. Komisja Inwentaryzacyjna

1.W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie komisje
inwentaryzacyjna w sktadzie minimum 3 oséb.

2. Powotlanie Komisji inwentaryzacyjnej oraz jej przewodniczacego nastepuje na wniosek gtdwnego
ksiggowego jednostki na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Zbdjno.

3. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane: osoby odpowiedzialne materialnie, gléwny
ksiggowy, osoby prowadzace ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych skfadnikéw.

4. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:

1) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

2) przeszkolenie 0sob biorgcych udziat w spisie z natury,

3) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

4) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

5) kontrola przebiegu spisu z natury,

5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

6) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

II. Przebieg spisu z natury.

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za skfadniki majatku objete
spisem.

2. Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczgciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skfadniki majatku pisemne o§wiadczenie
0 ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu
ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegows,

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisanych sktadnikéw majgtkowych przed niekontrolowanym ruchem oséb
niezwigzanych z czynnosciami spisowymi,

3) sprawdza aktualnos¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi pomiarowych oraz sprawnosé ich dziatania.

3 Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku komisja ustala przez przeliczenie, zwazenie lub
zmierzenie.

4. Znajdujace sig na okreslonym polu spisowym skfadniki majatku objete spisem z natury nie powinny byé
wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

5. Komisja spisowa powinna wypelnia¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug 0séb materialnie odpowiedzialnych.

6. Arkusze spisu z natury, na ktérym ujgto wynik spisu powinien zawiera¢, co najmnie;j:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki),

2) numer kolejny arkusza spisu,

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna okresowa, dorazna zdawczo-odbiorcza, dorazna losowa,
dorazna kontrolna),

4) datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

5) imig i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, cztonkéw zespotu spisowego,

6) szczegolowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np. numer inwentarzowy,
Jjednostke miary, ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury.

7. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly dtugopisem, cienkopisem, pismem maszynowym.
8. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawienie niewypetnionych wierszy,

2) korygowanie bigdnych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonanych zapiséw.
9. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposéb, ze pierwotna tre$é
byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony



podpis cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

10. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zamiescié¢ na tym
arkuszu adnotacj¢ o nastepujacej tresci ,,Spis zakoriczono na pozycji...”.

11. Prawidtowo wypehione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej, osoba
materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

12. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

- pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie, co do przebiegu dokonanego spisu z natury i
zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

- sporzgdza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

13. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z
natury i sprawozdaniu ich kompletnosci przekazuje je do dziatu ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny i
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

II1. Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury, dziat ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych sktadnikéw majgtku
oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegélnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z
ilodcig i wartoscig tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowe;.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje sie zasady okre$lone w ustawie

o rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego wynikajacego z
prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.
4. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,, Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”.

5. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposéb umozliwiajacy:

1) ustalenie faczne sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedtug poszczegélnych kont syntetycznych
przewidzianych w planie kont oraz wedtug 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

2) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

1V. Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych

1. Wyniki wyceny i rozliczenie spisu z natury w formie zestawien roznic inwentaryzacyjnych przekazywane sg
przez gtéwnego ksiegowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

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

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé od osoby materialnie
odpowiedzialnej ztozZenie pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

4. Rezultatem, zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

5. Zaopiniowany przez gldwnego ksiggowego protokdél weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Zbdjno.

V. Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych.

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym,

w ksiggach nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie zatwierdzonego
przez Wojta Gminy Zbdjno protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

6. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald.

1. W drodze uzgodnien sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 4 pkt 5 instrukcji.
2. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

3. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:

1) pisemne — przy wykorzystaniu:

- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,

- formularzy opracowanych przez jednostke,

- wydrukow komputerowych.

2) droga elektroniczng— przesylajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia,

3) droga telefoniczng, sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

7. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald
podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 4 pkt 6 instrukcji.



3.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
posiadajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiegowosci.

5. Dziat ksiggowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokét.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznoséci) miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji.

8. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

1. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacije:

1) srodkéw trwatych przeprowadzono raz w ciggu 4 lat,

2) zapas6w materiatéw objetych ewidencjg ilosciowo — warto$ciowa przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

3) srodkéw pienigznych corocznie

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sig¢ réwniez na dzien zakofczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.



