ZARZADZENIE Nr 96/2020
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacyjnej i instrukcji
obiegu dokumentéw w jednostkach oswiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy Zbéjno

Na podstawie art. 10 i 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 351
z pézn. zm) zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 .,
poz. 869 z pdzn. zm.) i rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz.
342) zwanego dalej ,,rozporzadzeniem™ oraz w zwiazku z uchwata Nr XXVII.157.2016 Rady Gminy Zbdjno z
dnia 28 grudnia 2016 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do

sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zbdjno, zwana dalej "uchwata",
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy
Zbojno zawierajace:
1. Ogoblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych - zatgcznik nr 1,
2. Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego -zatacznik nr 2,
3. Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) zaktadowy plan kont - zatgcznik nr 3,
b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych oraz opis
systemu informatycznego - zatgcznik nr 4,
4. System stuzacy ochronie danych w jednostce -zatacznik nr 5.

§ 2. Wprowadzam instrukcjg¢ obiegu dokumentdw - zatgcznik nr 6.
§ 3. Wprowadzam instrukcj¢ inwentaryzacyjng - zatacznik nr 7.

§ 4. Ustalone zasady prowadzenia rachunkowosci oraz instrukcje obowiazuja w jednostkach o$wiatowych
wymienionych, jako jednostki obstugiwane w uchwale:
1. Szkota Podstawowa w Klonowie,
2. Szkota Podstawowa w Ruzu,
3. Zespot Szkot w Dziatyniu,
4. Zespot Szkot w Zbdjnie.

§5. Traci moc zarzadzenie Nr 87/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacyjnej i instrukcji obiegu

dokumentéw w jednostkach oswiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy Zbbjno

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2021 r.




Zatacznik nr 1do zarzadzenia Nr 96/2020
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1, Ksiggi rachunkowe dla jednostek prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Zbajno.

2. Rokiem obrotowym jednostek jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy. Najkrotszym okresem
sprawozdawczym jest miesiac.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.

4. Ksiggi rachunkowe jednostek obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, ktére tworzg: dziennik, ksigge gtowna,
ksiggi pomocnicze oraz zestawienia obrotdw i sald.

5. Zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w dzienniku chronologicznie.
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktdre
nastapito w tym okresie sprawozdawczym, z uwzglednieniem daty zatwierdzenia dowodow ksiegowych w
terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej. W okresach sprawozdawczych od
stycznia do listopada nalezy uja¢ wszystkie dowody ksiegowe, ktére zostang zatwierdzone do 8-mego dnia
nastgpnego miesigca. W roku sprawozdawczym nalezy ujaé¢ wszystkie dowody ksiggowe, ktére wpltyng do
ksiggowosci do 15 marca roku nastepnego. Nalezy je wykazaé w sprawozdaniach finansowych i korekcie
rocznych jednostkowych sprawozdan budzetowych.

W przypadku faktur, ktére dotycza kosztéw dwoéch lub wiecej okreséw sprawozdawczych ujmowane sg do
okresu, w ktérym zakonczono dostawy lub ustugi.

Zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, Sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly, jego obroty sa
zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwne;.

6. Ksigga gféwna (konta syntetyczne) prowadzona jest przy zachowaniu nastgpujgcych zasad: podwdjnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych, powigzania dokonanych w
niej zapisow z zapisami w dzienniku.

7. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia uszczegétowione zapisy dla wybranych kont ksiggi gléwnej
W miarg potrzeb. Gléwnym celem prowadzenia tych kont jest uzyskanie odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
rozliczei np.: z kontrahentami, budzetami, ZUS, US. Konta analityczne prowadzone sa w dwdch postaciach:

- zapisu powtérzonego do prowadzonych kont ksiegi gtéwnej,

- odrgbnego zbioru danych, na podstawie, ktérego wprowadzane sa dane syntetyczne do ksiegi gtdwne;.

8. Zestawienie obrotow i sald sporzadza sig na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

9. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skltadnikach 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 oraz plan wydatkow.

10. W ramach ksigg rachunkowych jednostek prowadzone sa wyodrgbnione ewidencje ksiegowe dla
wszystkich operacji zwigzanych z realizacja projektéw (zadan), na ktore jednostka otrzymata dofinansowanie
ze srodk6éw europejskich, funduszy celowych i innych zrodet, a zawarta umowa lub inne wytyczne to reguluja.
W ramach kont syntetycznych wyodrebnia si¢ konta analityczne kosztéw, wydatkow, dochodéw, $rodkow
trwatych oraz rozrachunkéw. Opis konta analitycznego zawiera peina nazwe projektu (zadania).

11. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych odbywa sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Zamkniecie
roku polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach
tworzacych ksiggi rachunkowe. Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych Jednostki dokonuje si¢ w ciggu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.



12. Stwierdzone bl¢dy w zapisach poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajgcego korekty
blednych zapiséw poprzez stosowanie zapisu ujemnego lub przeciwstawnego.

13. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe, w tym: faktury sprzedazy,
faktury zakupu, wyciagi bankowe, raporty kasowe, listy ptac (zestawienie), polecenie ksiegowania.

Dekretacja dowodéw ksiggowych jest umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotaczana do
dowodu w formie wydruku lub dodatkowe;j kartki.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw zrédtowych stosuje
si¢ dowod zastgpezy w postaci dokumentu poswiadczajacego dokonanie operacii gospodarczej, sporzadzonego
przez osobg dokonujaca tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Gléwnego ksiggowego oraz
zaakceptowanego przez Kierownika jednostki, z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towar6w i ustug.

14. Ewidencjg i rozliczenie kosztéw prowadzi sig tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie”. Ponoszone z goéry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, optat
abonamentowych, ubezpieczei majgtkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres
przekraczajacy okres sprawozdawczy nie podlegaja rozliczeniom w czasie.

15. Wynik finansowy jednostki ustalany jest w wariancie poréwnawczym.

16. Kierownik jednostki moze dokona¢ wyplaty zaliczki (gotéwkowo lub bezgotowkowo) na poczet
wynagrodzenia lub dokonania wydatkéw z zakresie realizacji zadan biezacych.

17. Uzyskane przez jednostk¢ zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym, natomiast uzyskane przez jednostke zwroty
wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody budzetu gminy.

18. Uregulowania w zakresie rozliczen podatku VAT:

- Dla jednostek nie jest prowadzony wyodrebniony rachunek VAT,

- Wplyw dochodéw oraz realizowane wydatki ujmuje si¢ w wartosciach brutto,

- W 20-tego dnia nastgpnego miesigca dokonuje si¢ w formie przelewu zwrotu naleznego podatku VAT
z rachunku podstawowego jednostki lub rachunku wydzielonego wg poszczegdlnych podziatek klasyfikacji
dochodow,

- W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego wg
poszczegolnych podziatek klasyfikacji budzetowej, ktéry na podstawie deklaracji przekazywany jest
bezposrednio z budzetu. Podatek naliczony w miesigcu grudniu stanowi dochody roku nastepnego,

- Kwoty zaokraglef podatku naleznego i naliczonego zaliczana jest do pozostatych przychodéw operacyjnych
lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

19. W zespotach szkot koszty wspélne, ktérych nie mozna bezposrednio przypisa¢ do danego typu jednostki
(przedszkole, szkota podstawowa) przeliczane sg proporcjonalnie do liczby oddziatéw w tych jednostkach.

'



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 96/2020
Woéjta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA
WYNIKU FINASOWEGO

I. Zasady wyceny aktywow i pasywéw
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegélnych.

1. Warto$ci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza sie do ewidencji wedtug ich
warto$ci poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia wg:

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

2) wartosci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzezeniem, ze jezeli stosowna
umowa wskazuje nizsza wartos¢, wowczas do ewidencji przyjmuje si¢ warto$é okreslona w umowie.

W bilansie warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto stanowigcej roznice ich wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt podlegaja umarzaniu wedhug
nastepujgcych stawek podatkowych:

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

2) praw autorskich i pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych w wysokosci 20%.

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

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zt umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia ich do uzywania.

2. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) srodki trwate,

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 wiasnos¢ jednostki, oddane jej w zarzad lub uzytkowanie. W przypadku umowy uzyczenia
podstawa ujecia w ksiggach rachunkowych winno wynikaé z zawartej umowy.

Srodki trwate obejmuja w szczegoélnosci: nieruchomosci, w tym grunty, lokale bedace odrebng wiasnoscia,
budynki, budowle, maszyny i urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwate w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ich wartosci poczatkowej, ktdrg
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) wartosci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzezeniem, ze jezeli stosowna
umowa wskazuje nizsza wartos¢, wowczas do ewidencji przyjmuje sie wartosé okreslong w umowie.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych podlega podwyzszeniu o warto$é naktadow poniesionych na ich
ulepszenie, tym jednak zastrzezeniem, ze jezeli ulepszenie to polega na instalacji czgsci sktadowej lub
peryferyjnej o jednostkowej wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zi, to warto$é ta obcigza koszty
w momencie ich poniesienia i nie powigksza wartosci poczatkowej srodka trwatego, w ktérym zostaty
zainstalowane.

W bilansie $rodki trwate wykazuje si¢ w wartodci netto stanowigcej roznicg ich wartosci poczatkowe;j
1 dotychczasowego umorzenia.

Srodki trwate o wartodci poczatkowej powyzej 10 000 zt umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dla wszystkich $rodkéw
trwalych stosuje si¢ metode liniowa. Koszty amortyzacji nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku.
W przypadku nowych $rodkéw trwatych amortyzacji dokonuje sie poczawszy od nastgpnego miesigca po
miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

L.



Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie wylacznie na
podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 1 000 zt, lecz nieprzekraczajgcej kwoty 10 000 zt amortyzuje
si¢ w 100%, a wartos¢ umorzenia obciaza koszty jednostki w miesigcu oddania ich do uzytkowania. Ujmuje sie
Je na koncie ,,Pozostate $rodki trwate” i podlegaja one ewidencji wartosciowo-ilosciowe;.
Srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 1 000 zt nie s3 ujmowane w ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
z wyjatkiem:

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

radioodbiorniki, kalkulatory),

2) artykuléw gospodarstwa domowego,

3) narzedzi, pojazdéw elektrycznych i mechanicznych,

4) mebli,

5) obrazéw i gablot.
W ewidencji pozostalych srodkéw trwalych ujmuje sie réwniez wszystkie $rodki trwale, bez wzgledu na
wartos¢, stanowigce srodki dydaktyczne stuzace procesom dydaktyczno-wychowawczym w tych jednostkach.
Srodki trwale w budowie (inwestycje) — wycenia si¢ w wysokosci ogdélu kosztéw pozostajacych
W bezposrednim zwigzku z ich nabyciem (wytworzeniem) pomniejszonych o ewentualne odpisy z tytulu
trwatej utraty wartosci. Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastgpujace koszty:
1) dokumentacji projektowe;j,
2) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
4) przygotowania terenu pod budowe,
5) optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
6) zalozenia stref ochronnych i zieleni,
7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
9) sprzatania obiektéw poprzedzajace oddanie go do uzytkowania,
10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

3. Zapasy — materiaty ujmowane sg wedlug rzeczywistych cen nabycia.

4. Srodki pieni¢zne — ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej. W jednostce nie wystepuja
srodki pienigzne w walucie obce;j.

5. Rozrachunki

Naleznosci i zobowiazania na dzien ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych
wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie
wymagajacej zaplaty, obejmujgcej kwote gtéwna powiekszona o nalezne odsetki.

W jednostce nie wystgpuja naleznoéci i zobowigzania w walucie obce;.

Wartos¢ naleznosci aktualizowana jest na dzien bilansowy. Odpiséw aktualizacyjnych naleznogci okreslonych
w art. 35b ust. 1 pkt. 5 ustawy o rachunkowosci dokonuje si¢ w podziale na poszczegolne rozdzialy klasyfikacji
budzetowej. Wysokos¢ uzalezniona jest od pierwotnego terminu zapadalnosci. W przypadku zalegania
z platnoscig:

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

2) od 6 m-cy do roku - stosuje sie odpis w wysokosci 50% naleznosci glownej,

3) powyzej roku - stosuje sig odpis w wysokosci 100% naleznosci gtéwne;.

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

6. Kapitaly wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;j.

IL. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki - ustalany jest w wariancie poréwnawczym zgodnie z zalacznikiem do
rozporzadzenia:

A - Przychody netto z podstawowej dziatalno$ci operacyjnej — konto 700 (wydzielony rachunek) oraz 720;

B - Koszty dziatalnosci operacyjnej — konta kosztéw rodzajowych 400-409;

C — Zysk (strata) z dziatalno$ci podstawowej (A-B);



D — Pozostate przychody operacyjne — konto 760;

E — Pozostate koszty operacyjne — konto 761;

F — Zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej (C+D-E);

G — Przychody finansowe — konto 750;

H — Koszty finansowe — konto 751;

[ — Zysk (strata) brutto (F+G-H);

K —Pozostate obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwigkszenia straty) — konto 870
L — Zysk (strata) netto (I-J-K).

v Q



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 96/2020
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

1. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi glownej oraz opis przyjetych przez jednostke zasad
klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiggi gtowne;j.

2. Zadaniem zakladowego planu kont jest zapewnienie takiego prowadzenia ksigg rachunkowych, ktore jest
zgodne z ustawa o rachunkowosci i innymi przepisami, a jednoczesnie uwzglednia specyficzne cechy
dzialalnosci danej jednostki. Zakladowy plan kont musi uwzgledni¢ réwniez potrzeby informacyjne osob
i jednostek, ktore beda korzystaé 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¢ uzupetiony, w miar¢ potrzeb, o wlasciwe konta. Konta ksigg pomocniczych rozszerza
si¢ wedlug potrzeb bez zmiany zarzadzenia i oméwionych zasad.

5. Zaktadowy plan kont obejmuje wykaz i opis kont dla jednostki oraz wydzielonego rachunku dochodéw.

Vo



WYKAZ T OPIS KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA
JEDNOSTKI OSWIATOWEJ

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

1) Zespot 0- Aktywa trwale
011- Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatlych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080- Srodki trwale w budowie (inwestycje)

2) Zespol 1- Srodki pienieine i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
132 - Rachunek dochoddéw jednostek budzetowych
135 - Fundusz Swiadczen Socjalnych
139 - Inne rachunki bankowe
141 - Srodki pienigzne w drodze

3) Zespot 2- Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

4) Zespot 3- Materialy i towary
310 - Materiaty

5) Zespot 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 spofeczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

6) Zespdt 7- Przychody, dochody i koszty
700 - Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe




760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

7) Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 - Rozliczenie wyniku finansowego
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy
870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

1L Opis kont

Konta bilansowe

1. 1. Zespot 0- , Aktywa trwale”
Konta zespotu 0- stuzq do ewidencji:
- Rzeczowych aktywow trwalych,
- Wartosci niematerialnych i prawnych,
- Dtugoterminowych aktywow finansowych,
- Umorzenia skladnikow aktywow trwalych.

1) Konto 011- ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszef wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia urzedu, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych,
w szczegdlnoscei:
- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych rodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszeii zwigkszajacych warto$é poczatkowa srodkéw trwatych,
- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,
- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych / z wyjatkiem
umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 071 /, a w szczegdlnosci:
- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
- ujawnione niedobory srodkow trwatych,
- zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywanych na skutek aktualizacji ich wyceny.
Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna dla $rodkéw trwatych zakupionych w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych. Na wydzielonym koncie $rodki ewidencjonowane sg przez
okres zachowania i utrzymania trwatosci projektu okreslony w umowie o dofinansowanie.
Ewidencja szczegotowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji srodkéw trwatych "Srodki trwate"
1 umozliwia:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,
- ustalenie osob lub, ktérym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Saldo Wn konta oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci poczatkowe;.



2) Konto 013- ,,Pozostale §rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszefi wartoéci poczatkowej pozostatych $rodkéow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki i podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
- nieodptlatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania,
- ujawnione niedobory.
Ewidencja szczegotowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji $rodkéw trwatych "Srodki trwate"
i umozliwia:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,
- ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate.
Saldo Wn konta oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

3) Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotek szkolnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczego6lnosci:
- przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
- niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Saldo Wn konta oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w jednostce.

4) Konto 020- ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
Konta 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia, z wyjatkiem umorzen, ujmowanych
na koncie 0711 072.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest dla:

- wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt, podlegajacej amortyzacii
okresowej,

- wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci do 10 000 zt podlegajacej umorzeniu w 100 % w miesiacu,
ktérym zostata przyjeta do uzywania.

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji srodkéw 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.

Saldo Wn konta oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowej

5) Konto 071- ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto to stuzy do ewidencji zmniejsze wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartoéci poczatkowe;.
Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest dla:
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- Srodkow trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych.
Saldo Ma wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowe;.
Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenia $rodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedania lub przekazania nieodplatnego, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.
Ewidencja analityczna do konta 072 prowadzona jest dla:
- pozostatych srodkow trwatych,
- warto$ci niematerialnych i prawnych,
- zbioréw bibliotecznych.
Saldo Ma wyraza stan umorzenia warto$ci pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6w bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie /inwestycje/”
Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw srodkéw
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosei:
- poniesione koszty dotyczace $rodkéw 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 wiasnej dziatalnosci
gospodarczej,
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Koszty posrednie wspdlne dla kilku obiektéw inwentarzowych (np. dokumentacji lub nadzoru) rozlicza sie na
poszczegolne obiekty w proporcji do sumy kosztéw bezposrednich.
Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:
- Srodkow trwatych,
- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie
oraz rozliczenie poniesionych naktadéw bez efektow gospodarczych lub odstapienia od jej kontynuowania.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych $rodkéw
trwatych.
Do kosztéw srodkéw trwatych w budowie, ujmowanych na stronie Wn konta 080, zalicza sie
w szczegodlnosci koszty:
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwatego 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 tytulu uzyskanych
lokalizacji pod budowe,
- zalozenia zieleni i stref ochronnych,
- wyburzenia istniejacych 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,
- ubezpieczefi majgtkowych budowanych $rodkow trwatych,
- napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do eksploatacii,
- koniecznych préb montazowych oraz rozruchu technologicznego
- przebudowy, rekonstrukcji, rozbudowy lub modernizacji istniejacego $rodka trwatego, ktére powodujg
podniesienie wartosci uzytkowej danego $rodka trwatego,



- niepodlegajacego odliczeniu naliczonego podatku VAT dotyczacego prowadzonej budowy lub $rodkéw
trwatych niewymagajacych montazu.

Saldo Wn, ktére oznacza wartos$¢ niezakonczonych $rodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

Ewidencja analityczna jest prowadzona dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

2. Zespot 1- ,.SrodKi pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 stuiq do ewidencji aktywow pieniginych majgcych postaé Srodkéw pienieinych
przechowywanych w kasie i ulokowanych na rachunkach bankowych oraz krétkoterminowych aktywow
Sfinansowych

1) Konto 101 - ,,Kasa”
Stuzy do ewidencji gotdwki znajdujacej si¢ 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, ktdre oznacza stan gotéwki w Kasie.
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla poszczegdlnych raportéw kasowych np. dziatalno$é podstawowa,
wydzielony rachunek dochodéw, FSS.
Saldo Wn oznacza stan gotowki w kasie.

2) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotébw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych:
- z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych / ewidencja szczegbtowa wg
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych / w korespondencji z kontem 141, 221, 245, 720 lub 760,
- otrzymanych z budzetu, na realizacjg wydatkéw zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem
223,
- zwrotu wydatkéw roku biezacego, w tym VAT naliczony.
Na stronie Ma ujmuje sie:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym réwniez
pobrane do kasy, na realizacje wydatkéw budzetowych / ewidencja szczegbtowa wg podziatek klasyfikaciji
wydatkow budzetowych/ w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4 lub 7
- zwrotu dochodéw budzetowych.
Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych.
W celu zachowania zasady czystosci zapiséw do blednych zapisoéw, 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 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych przekazanych na konto jednostki
na realizacje wydatkéw, ale niewykorzystanych do danego dnia oraz zrealizowanych i nieprzekazanych
dochodéw budzetowych.
Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest dla:
1) Dochodéw,
2) Wydatkdw.
Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego.

3) Konto 132 - "Rachunek dochodéw jednostek budzetowych"
Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
Jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$é oswiatows z tytutu dochodéw okreslonych w uchwale rady
gminy, w szczeg6lnosci z tytutu spadkéw, darowizn, odszkodowan, wynajmu pomieszczen. Srodki te
przeznaczane sa na finansowanie dziatalnosci jednostki, z wylgczeniem finansowania wynagrodzen
osobowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wptyw $rodkoéw pienigznych na ten rachunek, a na stronie Ma - wyplaty
srodkow z rachunku.
Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest w szczeg6towoscei planu finansowego.
Saldo Wn konta 1320znacza stan srodkéw pienigznych na rachunku bankowym.



4) Konto 135 - ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - Fundusz Swiadczen
Socjalnych”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy, a na stronie Ma wyptaty $rodkéw z rachunku bankowego.
Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku bankowym funduszu.

5) Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
- czekdw potwierdzonych,
- sum depozytowych,
- sum na zlecenie,
- Srodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku,
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki,
a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.
Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

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

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

Saldo Wn oznacza stan srodk6éw pienieznych w drodze.

3. Zesp6l 2 - ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 stuiq do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw i roszczen. Stuiq takie
do ewidencji rozliczeri Srodkéw budietowych, wynagrodzen, rozliczeri niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i rozliczeniami spornymi.

Wszystkie konta posiadajg analityke pozwalajgcq wyodrebnié dziatalnosé podstawowq jednostki oraz
wydzieliny rachunek dochodow.

1) Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
sprzedazy produktow i ustug dotyczacej wydzielonego rachunku dochoddéw.
Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje si¢ powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwosé ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegélnych kontrahentéw oraz wskazaniem klasyfikacji budzetowe].
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, Wn - stan naleznosci, Ma - stan zobowigzan.

2) Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sig ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda, Wn - stan naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych,
Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.”

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



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.

W ciggu roku saldo Wn oznacza 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 programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczeg6lnoscei:
- roczne przeniesienie, na podstawie sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw na konto 800,
- zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 130.
W ciagu roku budzetowego konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych.

5) 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 zobowigzania wobec
budzetéw wplaty od budzetow.
Do konta tego prowadzone sg konta analityczne: zaliczki na podatek dochodowy, rozliczenia z tytutu podatku od
towaréw i ustug VAT oraz podatku od nieruchomosci.
Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie stanu naleznosci (np. VAT naliczony) i zobowigzan (np. VAT
nalezny) wg kazdego z tytutldw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma zobowigzan wobec budzetow.

6) Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki”
Konto 229 stizy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szezegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, funduszu pracy oraz PFRON.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 musi zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci

i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda.

7) Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wypfat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczeg6lnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- przelewy wynagrodzen,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
Szczegétowa imienna ewidencja wynagrodzen i $wiadczen poszezegdlnych pracownikéw prowadzona jest
w systemie ksiggowym ,,Kadry i ptace” -karty wynagrodzei.

8) Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 sluzy 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 $wiadezen odplatnych,
- naleznosci i roszczenia od pracownikdw z tytutu niedoboréw i szkdd,
- zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.



Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.

Prowadzona ewidencja szczegdélowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen
i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sume
zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikéw.

9) Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczefi oraz zobowigzafi nieobjetych ewidencja
na kontach 201 - 234.
Na stronie Wn ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegbtowa musi zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutdw.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma zobowigzan.

10) Konto 245 - "Wplywy do wyja$nienia"
Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych i innych tytutdw..
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, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

11) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Po stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie
Ma -zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosei.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisdéw aktualizujacych naleznosci.

4. Zespo6l 3 - ,.Materialy i towary”

Konta zespolu 3 - stuzq do ewidencji zapasow i materialow i towardéw oraz rozliczenia zakupu materialow,
towarow i ustug.

Konto 310 - ,,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw w magazynach (olej opatowy lub pellet).
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materialéw, a na stronie Ma jego
zmniejszenia z tytutu zuzycia.
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow.

S. Zesp6l 4 - .,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

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

1) Konto 400 - ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwalych 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.



Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

2) Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzgdu.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 421, 426
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

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

4) Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, skarbowej i administracyjne;.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 448, 450, 452
Na stronie Wn ujmuje sig¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 403 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

S) Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu 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, 417
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 404 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

6) Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw
i 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie
sg zaliczane do wynagrodzen.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 302, 411, 412, 414, 428, 430, 444, 470
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Saldo konta 405 przenosi si¢ na koniec obrotowego na konto 860.

7) Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 302, 441, 442, 443, 461
Saldo konta 409 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860

6. Zespél 7- ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 stuzq do ewidencji:

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

1) Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody z tytutu $wiadczonych ustug przez jednostke na rzecz innych
podmiotéw na podstawie uméw cywilno-prawnych (wydzielony rachunek dochodéw).

Przychody te klasyfikowane sa w nastgpujgcych paragrafach klasyfikacji budzetowej: 075 oraz 083.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na konto 860.
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2) Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki.
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 szczegdlnosci w nastepujacych paragrafach
klasyfikacji budzetowej: 066, 069, 094, 097.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na konto 860.

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 odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

4) Konto 751 —,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnosci odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzai, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi na konto 860.

5) Konto 760 - ,, Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoécia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720 i 750.
W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw 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 ktore wystapity incydentalnie.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na konto 860.

6) Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.
W szczeg6Inosdci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieciagalne naleznosci,
- odpisy aktualizujace naleznosci,
- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
- koszty 0 nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

8. Zespdl 8 - ., Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 stuzq do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, rezerw i rozliczern miedzyokresowych
przychodow.

1) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie straty bilansowej z roku ubiegtego z konta 860;
- przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji $rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje
z konta 810;

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;
- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepieni¢znego (aportu)
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srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie;

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu, a w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeksiggowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie;

- wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
1 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 budzetowe, platnosci z budietu §rodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji $rodkdéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowarto$¢ wydatkéw dokonywanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw
budzetu na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci 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 przychodéw”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy oraz powstanie i zwiekszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow, 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 zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu wyodlf;bmone na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135.
Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnoéci podstawowej jednostki.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

5) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
- kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw operacyjnych,
w korespondencp z kontem 761,
- zmniejszenie wyniku finansowego o niewykorzystane $rodki na wydzielonym rachunku dochodéw na koniec
okresu sprawozdawczego podlegajace zwrotowi na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw,
w korespondencji z poszczegdlnymi kontami 7.
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 data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

6) Konto 870 —,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konto stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszeii wyniku finansowego z tytutu nadwyzki dochodéw
na wydzielonym rachunku.
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Po stronie Wn ujmuje si¢ przekazanie do budzetu nadwyzki dochodéw na wydzielonym rachunku w
korespondencji z kontem 132,

Po stronie Ma ujmuje si¢ wynik wydzielonego rachunku dochodéw w korespondencji z kontem 860.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje sie:
- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2) Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
Jjednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:
- rbwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ faktur, rachunkéw, uméw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw w roku biezacym.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku nie wykazuje salda.

3) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich,
a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa jak do konta 998.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 96/2020
Woéjta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 1.

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

1. Wykaz systemdéw i programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania
danych finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Zbdjno w celu prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej
jednostek obs%ugiwanych.

1. System " Pakiet dla administracji". Autorem programéw jest firma U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek Sp. j. z siedziba w Legionowie. W skiad systemu wchodza nastepujace programy:

1) KSIEGOWOSC BUDZETOWA 1 PLANOWANIE, wdrozony od 2016 .,

2) KADRY I PLACE, wdrozony od 1999 r.,

3) REJESTR VAT, wdrozony od 2017 r.

4) SRODKI TRWALE, wdrozony od 2021 r.,

2. System PLATNIK.

3. Program BESTIA-Sputnik Software.

2. Dane ogolne:

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

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

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

3. Ogolna charakterystyka i funkcje programéw:

KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE
Program dziala na nowoczesnej, wydajnej i fatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase,
zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczefistwa danych. W
celu optymalizacji czasu dostgpu do danych oparlismy sie na jezyku SQL, jednym z najlepszych, a stad i
najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupetnie nowych mechanizméw pozwala na osiagniecie
rezultatow, ktore do tej pory byly nieosiggalne.
Gtoéwne funkcje 1 mozliwosci systemu KBiP to:
e zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

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

sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe;j,

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

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

duza réznorodno$é wydrukow,

ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek,

duza konfigurowalnos¢ programu,

konfigurowalno$¢ formatek dekretacii,

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

rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje,

wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosei budzetowej (RB27, RB28, RB34, RB50 i
inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedhug obowiazujgcych drukéw,
mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@,
* sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,
e parowanie dokumentdw rozliczen z kontrahentami,
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potwierdzanie sald kontrahentéw,

kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

kontrola przekroczenia planu,

szybki dostep do stownikéw, jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,
uzupetnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci uruchamiania
innych opcji programu,

petna swoboda modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze niezatwierdzonych,

e mozliwos¢ przegladania dokumentdw juz zatwierdzonych,

e mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w postaci
ksiggi pomocniczej), uktad KLASYFIKACIJI, KONT (w tym rozrachunkowych) oraz KSIEGA GLOWNA.
Dane o KONTRAHENTACH s prowadzone dla wszystkich rejestréw wspélnie oraz w sposéb ciagly 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 sig jego
zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigcia na kontach ksiegowych i klasyfikacjach oraz
blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych ksiggowan. Tym samym
generowane sg bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy
czym przeksiggowania migdzy kontami nastgpuja wedlug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika.
Dokumenty bilansu otwarcia sa generowane, jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomytki
uzytkownik moze je skorygowa¢. Jednakze, aby dane staly si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzié, co
powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmieni¢. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamknigcia roku
poprzedniego. Dane z roku zamknigtego pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych.

W obrebie roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzyé tzw. rejestry, ktére sa 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 ksiega
gtéwna, ksiega planu i ksigga bilansu otwarcia.

KADRY i PLACE

System kadrowo —ptacowy Kadry i Pface umozliwia prowadzenie rozbudowanej kartoteki pracownikéw,
zawierajgcej szczegdtowy i rozbudowany zestaw danych.

Kartoteka pfacowa obejmuje szczegétowo konfigurowalne sktadniki ptacowe, a kazdy pracownik posiada ich
dowolng liczbg. W kazdym miesigcu mozna przygotowaé dowolng liczbe list ptac, a kazda z nich moze
obejmowac rozne sktadniki. Specjalne funkcje utatwiaja przegladanie danych kadrowych i ptacowych,

gwarantujac szybki i wygodny dostgp do potrzebnej informacji. Program zapewnia przygotowanie szerokiej
dokumentacji kadrowo —ptacowej, m.in.:

e zestawienia GUS,

zestawienia dodatkéw stazowych i jubileuszowych,
listy ptac,

zestawienia zbiorcze,

wykazy zasitkdw i potracen,

karty ptacowe i zasitkowe,

zbiorcze i imienne wykazy skfadnikow ptacowych,
paski wyptat i RMUA,

eksport danych do Programu Platnika,

e przygotowanie deklaracji podatkowych.

Funkcje:
* specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego, godzin nadliczbowych, ryczattéw i
stypendiow,
 funkcje szybkiego, uproszczonego wprowadzania skfadnikéw ptacowych dla grup pracownikéw, m.in.
»trzynastki”,

¢ naliczanie korekt zaksiggowanych list ptac,



* podglad wyliczenia wynagrodzenia bez naliczania listy ptac,

* elastyczne przygotowywanie przelewéw z wynagrodzeniem do systeméw bankowosci elektronicznej

* szerokie mozliwosci konfiguracyjne umozliwiajace dostosowywanie programu do wiasnych
specyficznych potrzeb (m.in. dowolnych sktadnikéw ptacowych i list ptac),

* mnogos¢ zestawien kadrowych i ptacowych uzupetniony dodatkowo o generator zestawiefi wg
indywidualnych potrzeb,

* przydzielanie uprawnien uzytkownikom na dostep do wszystkich badz wybranych funkcji systemu,

e dziennik zdarzen rejestrujacy wszystkie wykonane w systemie prace,

* mozliwos¢ wspolpracy z systemem ksiegowym — przygotowanie szczegbtowego raportu placowego wg
kont i klasyfikacji,

e wyszukiwanie danych wg specyficznych cech i kryteridw,

e szybki dostep do informacji archiwalnej z lat poprzednich.

REJESTR VAT

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

e dokumenty sprzedazy, zakupu,
e kontrahenci,
e mowy stuzace do cyklicznego wystawiania dokumentéw sprzedazy,
e deklaracje VAT-7.
Wydruki i zestawienia:
e rejestr sprzedazy,
e zestawienie sprzedazy,
e rejestr zakupow,
e zestawienie zakupdw,
e deklaracja VAT-7.
Funkcjonalnosci systemu:
¢ wystawianie i drukowanie dokumentéw sprzedazy,
wystawianie korekt dokumentéw sprzedazy,
rejestrowanie dokumentow zakupdow,
rejestrowanie korekt dokumentéw zakupow,
prowadzenie bazy kontrahentow,
automatyczne tworzenie numeréw dokumentéw sprzedazy na podstawie szablonu okreslonego przez
uzytkownika,
prowadzenie bazy uméw stuzacych do automatycznego, cyklicznego wystawiania dokumentow
sprzedazy,
tworzenie i drukowanie rejestru sprzedazy,
tworzenie i drukowanie rejestru zakupdw,
zestawienia sprzedazy z podsumowaniami,
zestawienia zakupdw z podsumowaniami,
tworzenie i drukowanie deklaracji VAT-.7

SRODKI TRWALE
System ufatwia prace zwigzane z obstuga $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie i zautomatyzowanie czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem kartoteki $rodkéw trwatych, naliczaniem amortyzacji, obstugg dokumentow
obrotu srodkami oraz dostarczeniem informacji niezbednych do sporzadzania raportow uwzgledniajacych
wszelkie operacje, jakim podlegaty srodki trwate w danym okresie. System zawiera bogaty zestaw raportéw.
Funkcje:

e ewidencja srodkéw trwatych,

e ewidencja umorzen srodkéw trwatych,

e ewidencja wyposazenia i pozostatych srodkéw trwatych,

e ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia,
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* umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego $rodka lub zmiany jego
wartosci w okresach miesigcznych,

o calod$¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych-zamkniecie roku powoduje generowanie bilansu
otwarcia na rok nastepny,

e wybdr danych do sprawozdania SG-01,

e mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci,

e sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.,

e mozliwos¢ wydrukowania karty srodka trwatego.
System Srodki Trwate dziata w oparciu o bezpieczng i wydajng bazg¢ danych Firebird. Dzigki wykorzystaniu
Jezyka SQL, otrzymujemy szybki dostep do bazy danych.

System PLATNIK zapewnia petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. System umozliwia:
e Ewidencj¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zbdjno na podstawie umowy o prace oraz
umowe zlecenie podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu lub zdrowotnemu,
e sktadek ZUS dla ww. pracownikow,
¢ Naliczanie Sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

BESTIA - program do obstugi budzetu. Wspomaga stuzby finansowe w realizacji nastepujacych zadan:
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 Obrachunkows.

4. Gwarancja i serwis oprogramowania "Pakiet dla administracji".

Zgodnie z umowg zawartg z autoryzowanym przedstawicielem firmy U.I. INFO-SYSTEM zapewniony jest
biezacy serwis Oprogramowania. Firma U.I. INFO-SYSTEM zapewnia, ze Oprogramowanie bedzie dziataé
prawidtowo, zgodnie z biezacymi specyfikacjami i dokumentami, za§ w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci zobowigzuje si¢ do ich wyjasnienia i usunigcia w najkrétszym mozliwym terminie.

W ramach gwarancji firma zapewnia serwis Oprogramowania, obejmujacy:

* dostosowanie Oprogramowania do aktualnego stanu prawnego, z wylaczeniem zmian, powodujacych
konieczno$¢ przebudowy relacyjnej struktury bazy danych lub zmiany wewnetrznej architektury
aplikacji,

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

e aktualizacj¢ dokumentacji w formie drukowane;j i/lub elektroniczne;j,

* 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,

® pomoc w odtworzeniu danych w wypadku awarii sprzetu,

e prawo do zglaszania propozycji, dotyczacych rozwoju Oprogramowania.
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Zalacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 96/2020
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH W JEDNOSTCE

I. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych.
1. Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sig¢ zbiory ksiegowe - zamki w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg szafy.
2. Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzgt komputerowy uzywany w wydziale finansowym,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiegowych,

4) dowody ksiggowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

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

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa - codziennie metodg cato$ciowg 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 pdzniej niz na koniec okresu obrotowego przenoszone
sg na inny informatyczny no$nik danych zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5
lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg. Na no$nik danych
przenosi sie nastgpujace zestawienia z ksiegowosci budzetowej: dziennik BO, dziennik, ksiega gtéwna-obroty
oraz obroty z kontrahentami.

II. Przechowywanie dowodow ksiegowych.

1. Dowody ksiggowe sg przechowywane w budynku Urzedu Gminy Zbdjno w oryginalnej postaci w ustalonym
porzadku chronologicznym w sposéb pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

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

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

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

1) trwatemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania budzetowe i finansowe,

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

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

4) 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.



Zalacznik 6 do zarzadzenia Nr 96/2020
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUNEMTOW

PRZEPISY OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych jednostek
oswiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy Zbéjno.
2. Celem instrukeji jest:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeptywu
dokumentdw;
2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej oraz ubezpieczen spotecznych;
3) zagwarantowanie wplywu do ksiggowosci wylacznie dowodéw uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych;
4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informacii.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) WF - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finansowy Urzad Gminy Zbéjno, jako jednostka
obstugujaca,

2) kierowniku WF- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zbojno,

3) gtéwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego Urzedu Gminy Zbdjno,,

4) Jjednostce oswiatowej — nalezy przez to rozumieé jednostke oswiatowa obstugiwang od strony
finansowej przez WF

5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki obstugiwane;.

DOWODY KSIEGOWE

1. Pojeciem DOWOD KSIEGOWY okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysztych
czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogolnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktdra
stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty
te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.
2. Dowod ksiggowy powinien zawieraé, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z podaniem

miesigca ksiggowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) numer identyfikacyjny dowodu;

8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

9) podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizaciji.
3. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedtug  kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przelicza
si¢ bezposrednio na dowodzie.
4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktoérg dokumentuja, kompletne, oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek w sposob uniemozliwiajgcy odczytanie
poprzednich danych.
5. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly, komputerowo,
pismem maszynowym lub dlugopisem. Wszystkie rubryki w dokumencie wypelia si¢ zgodnie z ich
przeznaczeniem.



6. Poprawianie dokumentéw powinno odbywaé sie wytacznie wg ponizszych zasad:
1) bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw;
2) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym-obcym lub
wiasnym- moze by¢ dokonane wytacznie przez wystawienie dowodu korygujacego;
3) bledy w dowodach gotéwkowych (asygnata kasowa) moga byé poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego bfad i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.
7.Dokumenty ksiggowe dzielimy na:
1) zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentow);
2) zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom);
3) wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
8. Podstawa zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze- stuzace do wykonywania tacznych zapiséw zbioru dokumentéw zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastgpcze- wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédlowego;
4) rozliczeniowe- ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.
9. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw ksiegowych,
kierownik WF moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace te operacje. Nie moze to jednak dotyczyé operacji

gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug podlegajacemu
odliczeniu.

Kontrola dowodéw ksiggowych

1. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowej. Wszelkie
dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny byé poddane kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym);

2) formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz
sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma celu
przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie
poddanym kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatéw lub wyposazenia odpowiada
ilosci, jako$ci, parametrom sprz¢tu okreslonego w specyfikacji zaméwienia i przyjetego przez dostawce
do realizacji, a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bledow arytmetycznych.

4. Kontrolg merytoryczng sprawuje kierownik jednostki.

5. Kontrolg formalno-rachunkowa sprawuje pracownik WF.

6. Dowody ksiggowe przed ich zaplaty i zaksiggowaniem musza by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
oraz gtéwnego ksiggowego.

7. Podstawa do ksiggowania sa oryginaly dowodéw ksiegowych.

Dekretacja dowodéw ksiegowych.
1.Dowéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja okresla si¢ ogol czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentdw;
2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentow;
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

VL



4. Segregacja dokumentow polega na:
1) wylgczeniu dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych
lub sg ich zapowiedzig);
2) podziale dokumentéw wedtug grup;
3) kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres.
5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
6. Wlasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych;
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany
w urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych);
3) okresleniu daty ksiegowania.
7. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
8. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w WF.

OBIEG DOKUMENTOW

1. Obieg dokumentéw ksiggowych obejmuje drogg dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu

do jednostki o$wiatowej, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

2. Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé

do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady:

1) przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych osob, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
zobowigzane do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej;

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie osoby.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych
1. Dowodami bankowymi sg:

1) polecenie przelewu;

2) wyciag z rachunku bankowego.
2. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez WF dyspozycji obcigzenia rachunku jednostki o$wiatowej
okreslong kwota oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowiazan z tytutu wszelkich
rozliczen, bez wzglgdu na wysokosé zobowigzania.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien byé¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie lub
polecenie zaptaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie. Pracownik wprowadzajacy do systemu
dane kontrahenta, nazwg i numer rachunku bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnosé.
3. Pracownicy dokonujacy zlecen ptatniczych sg w posiadaniu nosnika umozliwiajacego im zlozenie podpisu
elektronicznego.

4. Wyciagi bankowe udostepnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje, sprawdza
i dekretuje pracownik WF.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplat wynagrodzen
1.Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:

1) listy ptac pracownikéw (sktadniki wynagrodzen);

2) listy dodatkowych wynagrodzefi osobowych;

3) listy wyptat wynagrodzen z tytutu statych uméw zlecefi;

4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzielo.
2. Listy plac, listy dodatkowych wynagrodzeni osobowych sporzadza pracownik ds. ptac w jednym
egzemplarzu na podstawie sporzadzonych kierownika jednostki dowodéw zrédlowych. Listy ptac powinny
zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

2) nazwisko i imi¢ pracownika;

3) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac;



4) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty;
5) 1aczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
6) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,
7) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy ptac.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac oraz listy dodatkowego sa:

1) informacja ( pismo) o wysokosci wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie aktow
powolania;

2) umowy o prace;
3) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikow;
4) pisma okreslajace: wysoko$¢ dodatkéw specjalnych, nagrod uznaniowych, nagréd jubileuszowych,
odpraw, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop;
5) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych;
6) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$é otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika usprawiedliwionej, nieptatnej);
7) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwiazania umowy o prace;
8) zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia.
7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek jednorazowych,
5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.
8. Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzeni powinna byé podpisana przez:
1) osobg sporzadzajacy,
2) kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego.
9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, dokonuje si¢ przelewu
wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw.
10. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte s w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.
12. Na pracg dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa na prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat
umowy otrzymuje wykonawca; lkopia — dla kierownika jednostki, 2 kopia dla pracownika ds. plac WEF.
Umowg o pracg zlecong podpisuje kierownik jednostki, gtéwny ksiegowy sklada kontrasygnate.
Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy zleconej potwierdza na rachunku
kierownik jednostki.
Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym
i zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.
13. Polecenie ksiggowania do listy plac sporzadza i dekretuje pracownik ds. plac i przekazuje pracownikowi
ds. ksiggowosci WF celem wprowadzenie do ewidencji.
14. Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe jednostek oswiatowych z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz fundusz pracy sporzadzane sg i przekazywane

w okreslonych terminach przez pracownika ds. ptac WF. Przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ przy uzycie
certyfikatu kwalifikowanego.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zobowiazan innych niz wynagrodzenia
Podstawg dokonania wyplaty zobowigzaf innych niz wynagrodzenia stanowig:

1) lista wyptat ekwiwalentéw pracowniczych sporzadzona na podstawie informacji kierownika
jednostki,

2) polecenie wyjazdu stuzbowego,
3) dofinansowania do studiéw - informacja kierownil;a jednostki,
4) lista wyptat Swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wyplaty zaliczki

1.W jednostce wystepuja zaliczki bezgotowkowe jednorazowe. Zaliczki moga byé wyptacone pracownikom
Jednostek o$wiatowych na zakup materialéw, sprzetu i ustug, na poczet podrézy stuzbowej oraz
wynagrodzenia.

2. Zaliczki na poczet wyjazdu stuzbowego dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego druku ,,polecenie
wyjazdu stuzbowego”. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 7 dni po zakonczeniu podrézy.

3. Pozostale zaliczki wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki
oraz giownego ksiggowego, wniosku o zaliczke. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpézniej w terminie
14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazié zgode
na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczonej zaliczki nie moga byé mu
wyplacane zaliczki nastepne

3. Do rozliczenia zaliczki stosuje si¢ druk ,rozliczenie zaliczki”, do ktérego pracownik rozliczajacy
si¢ z pobranej zaliczki podpina dowody zrédtowe stanowiace podstawe dokonania wydatku. Rozliczenie
zaliczki przekazywane jest do ksiggowosci.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupu rzeczy, praw i ustug
1. Zakupy rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatami:

1) faktur Vat;

2) faktur korygujacych;

3) rachunkéw;

4) not korygujacych.
2. Zakup6w rzeczy, praw i ustug dokonuje si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien publicznych.
3. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien byé¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robdt, elementow robét lub obiektow.
5. W przypadkach szczegdlnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznosci nastepuje
na podstawie informacji kierownika jednostki oraz zataczonych do tego pisma stosownych dokumentéw
(np. umowa, decyzja administracyjna itp.).
Pismo zlecajace platnos¢ winno by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego

Obieg i kontrola dokumentow w zakresie sprzedazy towaréw i ustug
1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:

1) fakturg VAT;

2) fakturg korygujacag;

3) nota korygujaca.
2. Faktury wystawiane sa w dwoch egzemplarzach.
3. Dokumenty (akt notarialny, umowa, pismo w sprawie rozliczenia kosztéw) niezbedne do wystawienie
faktury, faktury korygujacej lub noty korygujacej powinny by¢ przekazane do WF niezwlocznie po dokonaniu
sprzedazy, by umozliwi¢ wystawienie faktury VAT w terminie wynikajacym z przepisow wykonawczych
do ustawy o podatku od towardw i ustug.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie przychodéw i rozchodéw opatu

1.Przychody opatu ewidencjonowane sa na podstawie faktury zakupu.

2. Rozchody dokonywane sa na podstawie zestawienia zuzycia opatu sporzadzonego przez kierownika
jednostki.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku
W jednostkach obstugiwanych obowigzuje nastgpujaca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku trwalego.
1. Przyjecie (nabycie) $rodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania $rodka trwatego pochodzacego:
1) zzakupu,
2) znieodplatnego przekazania;
3) zzakonczonej inwestycji;
4) z przekwalifikowania $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty;
5) ujawnionego podczas inwentaryzacji
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nastgpuje na podstawie dowodu OT.
2. Przekazanie $rodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastgpuje w przypadku darowizny
(nieodptatnego przekazania);
Kierownik jednostki dokonujgcy przekazania srodka trwatego wystawia dokument PT i wraz
z dokumentem stanowigcym podstawe przekazania $rodka trwatego dostarcza do WF.
3. Likwidacja srodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadkus:

1) sprzedazy;

2) kasacji;

3) kradziezy.
Dokument LT, wystawiany jest przez kierownika jednostki dokonujacego sprzedazy lub kasacji i wraz
z umowg lub protokotem potwierdzajacym fizyczng likwidacje srodka trwatego dostarczany jest do WF.
W przypadku kradziezy do dowodu LT dotgcza si¢ inne dokumenty potwierdzajace ten fakt (protokoty
z ogledzin, zgtoszenia kradziezy na policje).
4. Podstawg do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest dowéd PK wystawiony przez
WF na podstawie informacji kierownika jednostki dokonujacego zakupu. W pi$mie nalezy okreslié:

1) rodzaj warto$ci niematerialnych i prawnych, (nazwa programu, licencji);

2) przeznaczenie;

3) uzytkownika;

4) kwote.
Pismo zawierajace powyzsze informacje dotaczone musi byé do faktury zakupu lub protokotu przyjecia czy
umowy darowizny wartosci niematerialnych i prawnych.
Pismo zawierajace powyzsze dane dolacza si¢ réwniez do protokotu stanowigcego podstawe zdjecia
z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

Obieg i kontrola pozostalych dowodow ksiggowych
W jednostkach oswiatowych stosowane s3 réwniez inne rodzaje dokumentéw bedacych podstawag
dokumentowania operacji ksiggowych, do ktérych zaliczamy:
1) czasowy dowdd zastgpezy dokumentujacy operacje gospodarcza do czasu uzyskania wiasciwego dowodu
od kontrahenta - na przykfad polecenie dokonania oplaty za szkolenia, za prenumerate, faktura proforma itp.
2) dowod ksiggowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodow zrédtowych - zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego.
Dowody te wystawiane sa m.in. w formie pisma, postanowienia, decyzji, polecenia dokonania przelewu m.in.
w przypadku:

1) rozliczen $rodkéw z konta depozytowego, zwrotu wadiow,

2) wyplaty srodkéw z tytulu rozliczen funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego wykonania

robot.

3) uchwaly, decyzje, zarzadzenia, sprawozdania, deklaracje, ktére z uwagi na swoj charakter stanowia
podstawg dokumentowania operacji ksiggowych w zakresie ustalania plandw, realizacji dochoddw
1 wydatkéw budzetowych.
4) noty ksiggowe wystawiane w przypadku konieczno$ci obciazenia lub uznania pracownika, jednostki
organizacyjnej lub kontrahenta.
5) polecenie ksiggowania PK — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu w ksiegach np. wystornowania
blednego zapisu, dokonania przeksiegowania w kosztach,
6) informacja osoby prowadzacej biblioteke szkolng o zmianach w stanie ksiggozbioru.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw regulujgcych
zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewnetrzne.
2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadafh gospodarki finansowe;j
lub .czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czynéw noszacych znamiona przestepstwa, wykroczenia
lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomié¢ kierownika WF o ujawnionych
okoliczno$ciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te okolicznosci.

V.



Zalacznik nr 7 do zarzadzenia Nr 96/2020
Woéjta Gminy Zbo6jno z dnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

L Instrukcja inwentaryzacyjna

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
i pasywow w jednostce.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone w niniejszej instrukcji
majg zastosowanie w jednostkach obshugiwanych i dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujgcych sie na
stanie jednostki zaréwno stanowigcych jej wiasno$é, jak i obcych skladnikéw majatkowych oddanych jej
w dzierzawe, najem, uzytkowanie, przechowanie itp.

II. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1 jednostka — jednostka obstugiwana,,

2.pracownik  materialnie  odpowiedzialny -  pracownik, ktéremu na pisSmie powierzono
1 przekazano okre$lone skfadniki majatku i ktory przyjal odpowiedzialno§¢ materialng za szkode
w powierzonym majatku,

3. pracownik, ktéremu powierzono piecz¢ nad przyjetym $rodkiem trwatym — pracownik potwierdzajacy
przyjecie skiadnika majatku do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci jednostki, bez przeniesienia
odpowiedzialnosci materialnej za srodek trwaly, z obowigzkiem udzielenia wyjasnien komisji
inwentaryzacyjnej, w przypadku braku danego srodka trwatego,

4. pole spisowe — umownie wydzielony z calego obszaru inwentaryzacji mniejszy obszar, na ktérym znajduja
si¢ zbiory sktadnikow majatkowych, objete spisem z natury.

I1I. Pojecie inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikdw
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywéw jednostki
na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic

i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze byé
przeprowadzana rowniez w celu:

- rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
- dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skfadnikéw majgtkowych jednostki,
- zapobiegania nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

2. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywéw jednostki — zaréwno te, ktére podlegaja
ujeciu w ewidencji bilansowej, a takze obce skladniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do
uzytkowania, przechowywania itp.

IV. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji.
1.Inwentaryzacj¢ w Urzgdzie Gminy Zbdjno nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

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

1) skladnikéw aktywédw — z wyltgczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych — rozpoczeto nie
wezesniej niz 3 miesigce przed koficem roku kalendarzowego, a zakoficzono do 15-go dnia nastgpnego roku,
ustalenie zas ich stanu na dziefi bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,

2) zapasoéw materiatéw objetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa — przeprowadzono raz w ciggu dwéch lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na terenie

strzezonym innych Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych
w budowie przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

3. Inwentaryzacje, niezaleznie od czgstotliwosci i termindw okre§lonych powyzej, nalezy réwniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:



- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

- wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan sktadnikéw majatkowych jednostki
(powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

- zlecenia przez uprawnione organy np. policje, prokurature, NIK, RIO.

4. Kierownik jednostki obstugujacej moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikéw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad
obowiazujgcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

5. Kierownik jednostki obstugujacej moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznych w sposéb
uproszczony. Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych zawartych w ewidencji
szczegbtowej inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ze stanem faktycznym.

V. Metody inwentaryzacji

1.Inwentaryzacji podlegaja:

1) w drodze spisu z natury:

- aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

- materiaty,

- Srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

- znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek;

2) w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci sald wykazanych
w ksiggach rachunkowych jednostki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,

- udzielone pozyczki,

- naleznodci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci
od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;

3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikow majatkowych:

- grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do nieruchomosci
(np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytuléw publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

VI. Czynnosci przedinwentaryzacyjne

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy:

- sprawdzié, czy srodki trwate i pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu maja oznakowanie pozwalajace na ich
petna identyfikacje, jesli nie, nalezy je oznakowad,

- sprawdzi¢, czy poszczegdlne skiadniki majatku trwalego nie zostaly przemieszczone do innych miejsc
uzytkowania, a srodki trwate potgczone w zespoly — rozkompletowane, natomiast ich czesci skladowe
pofaczone z innymi zespotami (w razie stwierdzenia niezgodnosci, nalezy przywrécié stan poprzedni lub
sporzadzi¢ i przekazaé do wydziatu finanséw dowody zmiany miejsc uzytkowania srodkéw trwatych),

- oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego i dokonaé likwidacji
sktadnikoéw nienadajacych sig do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia, przeterminowania
lub wyeksploatowania itp.

2. Wykonanie powyzszych czynnoéci nalezy do obowigzkéw kierownikéw jednostek (oséb przez nich
wyznaczonych), w ktorych gestii znajdujg si¢ poszczegdlne skiadniki majatkowe jednostki.

VII. Spis z natury
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:



- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

- wycenie spisanych ilosci,

- poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

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

- ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Inwentaryzacje¢ metodg spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposréd cztonkéw ktére;
mogg by¢ wyznaczane zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli w
miejscach uzytkowania sktadnikéw majatkowych).

3. Skiad komisji inwentaryzacyjnej ustala kierownik jednostki obstugujacej, natomiast liczbg i sklad zespotéw
spisowych ustala przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

4. Zespot spisowy musi sktadaé sie minimum z dwéch oséb.

5. W skiad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzié: gtéwny ksiegowy jednostki, pracownicy wydziahu
finansowego prowadzacy ewidencje¢ ksiggowa spisywanych sktadnikéw majatkowych lub posiadajacy dostep
do tych zbioréw, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skfadniki majatkowe, a takze inne osoby
niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci 0séb materialnie odpowiedzialnych) i jego
prawidtowego przeprowadzenia (niemajace odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci).

6. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;;

- ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie
zespotom spisowym;

- przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury;

- zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie,

- rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania;

- w uzasadnionych przypadkach — przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawie: zmiany
terminu inwentaryzacji, zarzagdzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury —
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym), przeprowadzenia spiséw uzupehiajacych lub
uniewaznienia spisu w catosci lub czgsci i przeprowadzenia spiséw powtdrnych;

- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majgtkowych w czasie trwania
spisu na danym polu spisowym;

- nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu;

- kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji;

- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien na temat przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

- ustalenie rzeczywistych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;

- przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkédd
zawinionych;

- przedstawianie kierownikowi jednostki obstugiwanej wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku jednostki.

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ ww. czynnoscei zlecié do wykonania innym
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe
wykonanie.

8. Do cztonkdw zespotdw spisowych nalezy:

- zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,



- zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow sktadnikéw majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi zasadami
i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

- przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byla zaktécana normalna
dzialalno$¢ inwentaryzowanej komoérki organizacyjne;j,

- prawidlowe wypetienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu oraz
stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania skiadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza
dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnieciem lub zniszczeniem).

9. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.

10. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznifa do tej czynnodci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej
trzyosobowa komisje (zespot).

11. Przed rozpoczgciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sklada
zespotowi spisowemu o$wiadczenia wedtug wzoréw stanowigcych zataczniki nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji.

12. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).

Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw $cistego
zarachowania, z tym, ze stajg si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.

Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze drukéw $cistego
zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw wpisuje przychod
drukéw do ksiggi, a nastgpnie ewidencjonuje rozchéd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdélnym zespolom spisowym, a
takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoriczeniu spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile
arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).

13. Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- nazwe i adres jednostki,

- numer kolejny arkusza spisu,

- rodzaj inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),

- nazwe lub numer pola spisowego,

- datg rozpoczegcia i zakoficzenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakonczenia)

- imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespolu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
innych oséb uczestniczacych w spisie,

- numer kolejny pozycji arkusza,

- szczegotowe okreslenie sktadnika majatku,

- jednostke miary,

- ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

- ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika majatku stwierdzonej w czasie
spisu przez ceng jednostkows.

14. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie
itp.) zespot spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowaé na
arkuszach w spos6b trwaty (stosujac np. dtugopis, cienkopis). Pozycje arkusza nalezy wypetniaé kolejno, nie
pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié
klauzulg o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.

15. Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej tresci
lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej
tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego zespotu spisowego oraz osobe materialnie
odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub



pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny powinny byé poprawione i podpisane przez
osoby, do ktdérych nalezato wykonanie tej czynnosci.

16. Spisem z natury nalezy objaé takze skladniki aktywéw, bedace wiasnoscia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego
spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych (oznaczonych dodatkowo adnotacjg ,,Obce
sktadniki majgtkowe™ oraz nazwa i adresem wiasciciela), ktérych kopie nalezy wystaé do jednostki bedacej ich
wiascicielem.

17. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyijne;j
lub inng osobg wyznaczona przez kierownika jednostki.

18. Po zakoficzeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkiadaja przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej:
- wypelnione arkusze spisowe,

- o$wiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po zakoficzeniu spisu,

- sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajagce uwagi dotyczace przygotowania pél spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych
nieprawidfowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia, sporzadzone
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

19. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu
z natury sprawdza ich poprawno$¢ pod wzglgdem formalnym, potwierdzajac ten fakt poprzez oparafowanie
poszczegdlnych stron arkuszy.

20. Po stwierdzeniu formalnej prawidlowosci arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje je do Wydziatu Finanséw w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych, ktére nalezy ujaé w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych, sporzadzonego wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

21. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych gtéwny ksiggowy przekazuje przewodniczacemu Kkomisji
inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych
wyjasniei od oséb materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformutowania
wnioskéw dotyczacych ich likwidacji. Wnioski te powinny zostaé zawarte w protokole rozliczenia réznic,
sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

22. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskéw o obcigzenie
ich wartoscig oséb materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy prawnego, ktéry jest
zobowiazany takze do przygotowania projektéw dokumentéw niezbednych do skierowania spraw na droge
sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na popetnienie wykroczenia lub
przestgpstwa — do organow Scigania.

23. Podstawa do ujgcia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki jest protokét
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika jednostki obstugujacej. Ujawnione w
toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych

nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypad} termin
inwentaryzacji.

VIIIL. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywoéw wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki
w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

- srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- papieréw warto$ciowych w postaci zdematerializowanej,

- naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych, z tym ze w tym przypadku

inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy miesiace przed konicem roku obrotowego, a zakoriczona do 15
stycznia nastg¢pnego roku.

3. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
- nalezno$ci sporne i watpliwe,
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- naleznosci wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,
- rozrachunki z pracownikami,
- naleznosci publicznoprawne.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w formie
pisemnej — na ogélnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i
B) wysylane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Egzemplarz
B powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodno$ci poprzez potwierdzenie
zgodnosci podpisem ztozonym przez przedstawiciela kontrahenta na wydruku komputerowym zawierajacym
wykaz dowodéw zrédtowych sktadajacych sig na saldo (lub odmowa potwierdzenia z opisem niezgodnosci).

5.W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb
opisany powyzej, dopuszcza sig¢ potwierdzenie telefoniczne, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krétka notatkg zawierajaca co najmniej: numer konta analitycznego, kwote salda
naleznosci z wyszczegélnieniem pozycji skiadajacych si¢ na to saldo, imig i nazwisko osoby upowaznionej u
dtuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

6.W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzeg:

- nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika (kontrahenta),

- kwote ogo6lng salda,

- wyszczegolnienie pozycji skladajagcych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zZrédtowych (numer
faktury/rachunku, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),

- podpis gléwnego ksiggowego lub osoby upowaznione;.

7. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg wyznaczeni pracownicy komérki ksiegowosci, pod
nadzorem gléwnego ksiegowego.

8. Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokoly czastkowe (dla poszczegélnych kont
syntetycznych) oraz protokét zbiorczy (obejmujgcy wszystkie konta syntetyczne, na ktérych ewidencjonuje sie
sktadniki majatkowe podlegajace uzgodnieniu). Protokoly czastkowe mogg mieé postaé wydrukéw
komputerowych z ewidencji analitycznej, na ktérych zamieszcza si¢ adnotacje dotyczace poszczegdlnych
sprawdzonych dokumentéw zrédtowych.

9. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach sald

a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

IX. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane przez jednostke dokumenty
zrodiowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione. Metoda ta
inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, a takze te, ktére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly byé w ten sposob
zinwentaryzowane,

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje gtéwny ksiegowy oraz pracownicy z odpowiednich
merytorycznie komorek organizacyjnych jednostki.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokoty czastkowe (dla poszczegdlnych kont
syntetycznych) oraz protokét zbiorczy (obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na ktérych ewidencjonuje sie
sktadniki majatkowe podlegajace weryfikacji). Protokoly czastkowe moga mieé postaé wydrukéw
komputerowych z ewidencji analitycznej, na ktérych zamieszcza sie adnotacje dotyczace poszczegdlnych
sprawdzonych dokumentéw Zrédtowych.

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym

z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
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Zalacznik nr 1 — O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — sktadane przed rozpoczeciem spisu z natury

OSWIADCZENIE,

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za ..................... (wskaza¢ rodzaj skiadnikow majgtkowych),
znajdujacych sie w................ (wskaza¢ odpowiednie nazwy pdl spisowych,),
Oswiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych zostaty
przekazane do Wydziatu Finansowego i sg ujete w ewidencji.

2. Rzeczowe sktadniki majatkowe we wszystkich polach spisowych sg przygotowane do spisu z natury,
wiasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

3. Nie wnoszg zastrzezen do sktadu osobowego komisji wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — sktadane po zakoficzeniu spisu z natury

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za ..................... (wskazaé rodzaj sktadnikow majgtkowych),
znajdujacych sie w................ (wskaza¢ odpowiednie nazwy pol spisowychy),
Oswiadczam, ze:

wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujace si¢ w polach spisowym zostaty spisane i nie wnosze zadnych uwag
i zastrzezen do wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia*

wnosze nastgpujace uwagi i zastrzezenie do wyniku spisu i sposobu jego przeprowadzenia*.................

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*niewlasciwe wykreslié
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Zalacznik nr 3 — Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy w skiadzie:

D)

LY R § 5 i § 55 F ARG Be » 1 » 2 mmam a8 e

3

przeprowadzil w dniu............ od godziny ........ do godziny ........... Spis Z natury ..........c.ooceeenn.
(kategoria skladnikéw majgtkowych) zgromadzonych w .................. (nazwa pola spisowego) w obecnosci

osoby odpowiedzialnej materialnie (osoby upowaznionej)

1.Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano...... szt. arkuszy od numeru ...... do numeru .....

b) wykorzystano ......... szt. arkuszy o numerach: ......

c) zwracasig ....... szt. arkuszy czystych o numerach: .....

d) zwracasig ....... szt. arkuszy anulowanych o numerach: ........

2. W czasie wykonywania spisu zespot spisowy nie napotkat / napotkat na nastepujace utrudnienia*...........

3. Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury / w czasie
spisu pominigto nastepujace sktadniki ......... ( wymienic) z powodu

4. Stan ...... (placu, budynku, pomieszczen) jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otwordéw (drzwi i okien) ....... , rodzaj zastosowanych zabezpieczen mechanicznych
(zamki, kraty, SyStem Qlarmowy) .............ouoeineii i e

b) spos6b przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen

c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujgce usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

nalezy

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy cztonkéw zespotu spisowego)
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Zatacznik nr 5 — Protokét weryfikacii réznic inwentaryzacyinych

PROTOKOLE WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

ustalonych w wyniku inwentaryzacji okresowej $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz
zapasOw przeprowadzonej metoda spisu z natury w

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

LY soisiiciiiimins oo e v nmsmmmmmonss » = 2 conmomemsmmons  » sscnscmmers
BF oo 5 3 wemmno 5 5§ EEEEERGHY 167 § § REEUHEREES 162
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na posiedzeniu odbytym w dniu ............. ustalifa, iz przeprowadzony spis z natury ujawnit nastepujace
réznice inwentaryzacyjne:
- Srodki trwate: niedobory - ............. zt, nadwyzki ............ zl/ nie stwierdzono nadwyzek ani niedoboréw
- pozostate srodki trwate: niedobory - ....... zt, nadwyzki ...... zl/ nie stwierdzono nadwyzek ani niedoborow
- zapasy (opal): niedobory - ............. zt, nadwyzki ............ zl/ nie stwierdzono nadwyzek ani niedoboréw
1. Propozycja rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:
Rodzaj
skladnikéw Stwierdzona réznica i przyczyny jej powstania Propozycja rozliczenia
] majgtkowych
Srodki 1.
trwate 2.
Pozostate 1.
$rodki trwale | 2.
Zapasy 1.

LY o v vomnrens v 4 8 s onmimamans s 5 paien

Data i podpis

Opinia radcy prawnego:

Data i podpis

Decyzja Wojta Gminy

Data i podpis



