Zarzadzenie nr 4/18
Woéjta Gminy Duszniki

z dnia 16 stycznia 2018 roku
w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Dusznikach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994. O rachunkowosci
(tj. dz.U.z 2016 poz. 1047) oraz szczegoélnych ustaleri zawartych w art. 40 ustawy z dnia
277 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z 2017 poz. 2077 ze zmianami) oraz
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 289 ze zmianami)
ustala sie co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujagce od 1 stycznia 2018 roku zasady (polityke)
rachunkowosci, obejmujace:

1. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych- zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2. Zasady wyceny aktywdw i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego — zatacznik
nr 2 do zarzadzenia,

3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych oraz funkcjonowania kont ksiag
pomocniczych - zalacznik nr 3 do zarzadzenia,

4. Instrukcj¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji - zatacznik nr 4
do zarzadzenia,

5. Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych — zalacznik nr 5
do zarzadzenia,

6. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe i ich ochrona — zatacznik nr 6
do zarzadzenia.

§2

Tracg moc zarzadzenia: nr 78/16 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 15 grudnia 2016 roku
w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy w  Dusznikach oraz
Zarzadzenie nr 85/17 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 20 pazdziernika 2017 roku w sprawie
zmiany przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Dusznikach.
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§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 4/18 Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 16.01.2018r

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r., poz. 1047

ze zm.),
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2017 K,

poz. 2077 ze zm.),

3) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzenia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poaz granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz. 1911),

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (tekst jedn.: Dz.U. z 2016r. poz. 1015 ze zm.),

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2014r.
poz. 1773),

6) Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 . w sprawie szczegblowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw, i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2014r. poz. 1053 ze zm.),

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe] w uktadzie zadaniowym (Dz.U. nr 298, poz. 1766),

8) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
Jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).






Charakterystyka jednostki

1) Urzgd Gminy w Dusznikach jest jednostka organizacyjng sektora finanséw publicznych
nieposiadajgcg ocsobowodci prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j.

2) Urzad Gminy w Dusznikach dziala na podstawie statutu okreslajacego jej nazwe, siedzibe

oraz przedmiot dziatalnosci.
3) Podstawa gospodarki finansowej Urzedu Gminy w Dusznikach jest plan dochodéw

1 wydatkow.

4) Za calo$é gospodarki finansowej Urzedu Gmin
jednostki, z wyjatkiem Spraw  powierzonych pracownikom, o
upowaznieniach lub w regulaminie organizacyjnym, z wylaczeniem przeprowadzenia
Inwentaryzacji w formie spisu z natury.

5) Podstawowa dzialalnosé Urzgdu Gminy w Dusznikach obejmuje zaspokajanie zbiorowych
iny okreslonych w ustawie

y w Dusznikach odpowiada kierownik
kreslonych w imiennych

potrzeb wspélnoty nalezacych do zadan wlasnych gm

0 samorzgdzie gminnym.
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Dusznikach prowadzone sg w siedzibie jednostki, tj.

Urzedzie Gminy w Dusznikach.

OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od 1

stycznia do 31 grudnia.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym $g poszcze
- deklaracje ZUS,
- deklaracje VAT-7,

- deklaracje PFRON,
- sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw

4 1. W sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2016 r. poz.

g0lne miesiace, za ktoére sporzadza sie:

z 16 stycznia 201

1015 ze zm. ).
3) W Urzedzie Gminy w Dusznikach sporzgdza nastepujace sprawozdania budzetowe:

a) za okresy miesicczne dla panstwowych Jednostek budzetowych
- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
- sprawozdanic Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

b) za okresy kwartalne
- sprawozdanie Rb-2727. z wykonania planu dochodgw zwigzanych z realizacja zadan

z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,
- sprawozdanic Rb-28NWS 7z wykonania planu wydatkéw samorzgdowej jednostki




budzetowej, ktére nie wygasly z uplywem roku budzetowego ( za Ii1I kwartwat)
- sprawozdanie Rb-34S z wykonania dochodéw 1 wydatké4w na rachunku, o ktérym
mowa w art.223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan
2 zakresu administracji rzagdowe]j oraz innych zadan zleconych jednostkom.
c) za okresy roczne
- sprawozdanie Rb-275 z wykonania planu dochodéw budzetowych,
- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
- sprawozdanie Rb-34S z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
- sprawozdanie Rb-WSa o wydatkach strukturalnych.
4) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w Dusznikach sporzadza si¢
sprawozdanie finansowe obejmujgce:
a) bilans jednostki,
b) rachunek zyskéw i strat (wanant poréwnawczy),
¢) zestawienie zmian w funduszu,
zgodnie ze wzorami okre$lonymi odpowiednio w =zalgcznikach nr 5, 7, 8 do
rozporzadzenia z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.
5) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach, stosownie do
zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o sprawozdawczos$ci.
6) Sprawozdania budzetowe sporzadzane s w formie elektronicznej w programie BESTIA
oraz w formie dokumentu, w terminach okreslonych w obowiazujgcych przepisach
o sprawozdawczoscl, z uwzglednieniem odrgbnych uregulowan wynikajgcych z dyspozycji
jednostki nadrzgdnej, tj. Urzgdu Gminy w Dusznikach

(11I) Sprawozdanie finansowe 1 sprawozdania budzetowe sg sporzgdzane na podstawie danych

wynikajacych z ksigg rachunkowych j ednostki.

(IV)W przypadku gdy ostatni dzien zlozenia sprawozdan budzetowych przypada na sobote
Jub dzien ustawowo wolny od pracy (niedziela $wigta), sprawozdanie podlega zlozeniu w
pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po tym dniu.

(V) Sprawozdanie finansowe 1 sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez kierownika

Jednostki (Wojt) craz gléwnego ksiggowego. Podpisy skladane sg odrecznie w miejscu
oznaczonym na formularzu. Pod podpisem umieszcza sie pieczatke z imieniem 1 nazwiskiem

osoby podpisujgce].
Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe jednostkj prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych,

za pomocg systemu SIGID ktory to system obegjmuje:
- program Ksiggowo$¢ budzetowa jednostki SIGID,



- program Podatek od nieruchomosci dla oséb fizycznych SIGID,
- program Podatek od nieruchomosci dla oséb prawnych SIGID,
- program Podatek rolny/lesny dia oséb fizyeznych SIGID,

- program Podatek rolny/lesny dla oséb prawnych SIGID,

- program Kadry i place SIGID,

- program Podatek od $rodkow transportowych SIGID,

- program Ewidencja i rozliczanie gospodarowania odpadami SIGID,
- program Ewidencja $rodkéw trwatych SIGID,

- program Platnik i platnik przekaz clektroniczny ZUS,

- program Sprawozdawczo$¢ budzetowa BESTIA,

- program Elektroniczny przekaz przelewéw E-bank.

2) Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomocg systemu SIGID zapewniajg automatyczng
kontrolg cigglodci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald.

3) Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczgtek kazdego roku obrotowego, tj. na
I stycznia, a zamyka na dzien koneczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy w Dusznikach
nastegpuje do 30 kwietnia roku nastgpnego lub w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia

sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
ZamkKknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

4) Ksiggi rachunkowe Urz¢du Gminy w Dusznikach obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych,

obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére tworzg:
- dziennik,
- ksigge gtowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych,
- wykaz aktywéw 1 pasywéw (inwentarz).

5) Ksiegi rachunkowe sg:

- trwale oznaczone skrécong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

- prowadzone 53 w jezyku i walucije polskiej (w zlotych i groszach),

- wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu Sprawozdawczego i daty
sSporzadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

6) Ksiggi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
7a rbwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajgcy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

7) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladajg si¢ z automatycznic numerowanych

stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania na kolejnych

stronach w sposdb ciggly w roku obrotowym.

8) Dziennik:
- zawiera chronologiczne ujecie zdarzen , Jakie nastapity w danym okresic



sprawozdawczym,

- prowadzony jest w sposéb umozliwiajgcy uzgodnienie jego obrotdw z obrotami

sestawienia obrotéw i sald kont ksiegi giéwne;j,

- zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposob ciagly,

- spos6b zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi

i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- 7 uwagi na stosowanie dziennikow czgsciowych, uwzgledniajacych rodzaj grupowania
operacji gospodarczych ze wzgledu na specyfikacje prowadzonej dzialalnosci, sporzgdza sig
zestawienia obrotéw tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.

9) Ksiega gidwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb gwarantujgcy:

- zasade podwdinego zapisu,

- zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
zgodnie z zasadag memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére ujmowane sg w
terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

10) Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedgce
uszcezegblowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiggi gtdwnej. Prowadzone sg one
w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system ksigg, kartotek(zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi
gléwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sg powtérzeniem zapisOw na kontach
ksiegi gldwnej.

11) Konta ksiggi pomocnicze] prowadzi si¢ w szczego6lnosci dla:

_ érodkéw trwatych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartos$ci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych
lub umorzeniowych, oraz odpiséw aktualizujacych z tytutu trwalej utraty ich wartosei,

- rozrachunkéw z kontrahentami, ‘

- rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencjg wynagrodzen pracownikow
zapewniajgca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

- operacji sprzedazy,

- operacji zakupu,

- kosztow,

- operacji gotowkowych,

- innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow.

12) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywajg na zmiane
stanu skladnikéw aktywow i pasywow. Pelnig one wyltgcznie funkcjg informacyjno-
kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowiazuje Zapis:

- jednostronny,

- dwustronny — w korespondencji z technicznym kontem pozabilansowym. Podwéjny

zapis na kontach pozabilansowych wynika z uwarunkowan technicznych

i informatycznych systemu.

13) Konta pozabilansowe, stosownie do przepisow rozporzadzenia Ministra Finansdw
7 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu konta dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,



samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych  majacych siedzibe  poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej stosuje sie dla:

- platnosci $rodkéw europejskich,

- wydatkéw strukturalnych,

- wzajemnych rozliczefi miedzy Jjednostkami,

- planu finansowego wydatkdw budzetowych,

- planu finansowego nie wygasajacych wydatkéw,

- planu wydatkow §rodkéw europejskich,

- planu wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym,

- zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budsety panstwa,

- zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich roku biezacego,

- zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich przysztych lat,

- zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego,

- zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

14) Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtownej sporzadza sie na Koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na konijec miesigca, zestawienie obrotéw i sald,

zawierajace:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty na okres sprawozdawczy

1 narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,
- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

15) Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacjik zestawienia sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw aktywoéw.

16) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie gospodarcze, ktére nastgpito w danym okresie sprawozdawczym.

17) Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym, zwane dalej dowodami zrédtowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
b) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne - dotyczace opcracji wewnatrz jednostki.

18) Podstawg zapisow sg réwniez Sporzadzone przez jednostke¢ dowody ksiggowe, tj.:

- zbiorcze-stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujgce poprzednie zapisy,

- zastepcze - wystawione do czasy otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrédiowego,
- rozliczeniowe-ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriéw

kwalifikacyjnych.



19) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw zrodtowych dopuszcza sig:

. za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operaciji,

. udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw zrédiowych moze dotyczy<:

— oplat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie pocztowo-
telekomunikacyjnym,

—» zakupu znakéw sagdowych lub skarbowych,
—» zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. czgsci do

samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,
— pokwitowania za parking,

— pokwitowania za listy polecone,
2 zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sg zakupy

opodatkowane podatkiem od towardw 1 ushug.
20) Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe speiniajgce wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci. Na dokumencie
ksiegowym (faktura, nota) powinien figurowa zapis:

., Dokument sprawdzony.
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21) Dokumenty, na podstawie, ktorych dokonuje si¢ wydatkow zaklasyfikowanych do

Wydatkéw strukturalnych, oznacza sig nastgpujgco:

., Wydatek podlega klasyfikacji wydatkow strukturalnych”
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W przypadku gdy dokument dotyczy wiecej niz jednego wydatku strukturalnego, nalezy
oddzielnie dla kazdego z nich okregli¢ obszar i punkt oraz kwotg. Za ustalenie
i wskazanie wlasciwej klasyfikacji wydatkow strukturalnych odpowiada pracownik

komorki merytorycznej realizujgcej wydatek.
22) Do ewidencji ksiegowe]j wydatkéw strukturalnych w Urzedzie Gminy w Dusznikach

- shuzy konto pozabilansowe 975,
- stosuje si¢ odpowiednig analityk¢ na kontach bilansowych zgodnie z obowigzujgcym
planem kont.
23) Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektéw unijnych podlegajg odrgbnym
uregulowaniom w formie zarzgdzenia kicrownika jednostki.
24) Stany aktywOw i pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
wykazywane sg w tej samej wysoko$ci, jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg

rachunkowych.



25) W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresy
obrachunkowego w momencie ich Wystapienia, z zastrzezeniem postanowien
okreslonych ponizej, tj.:

- w celu dotrzymania termindw sporzgdzania sprawozdar z wykonania planu
wydatkéw budzetowych ujmuje sie w ewidencji ksiggowej w kosztach i jako
zobowigzania kwoty zobowiazan, wynikajgce z faktur, rachunkéw oraz innych

dokumentéw ksiegowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw

w miesigcu sprawozdawczym.

- do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego koficzacego dany rok obrotowy
przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu
grudniu i dostarczone do Urzedu Gminy w Dusznikach do 20 stycznia nastepnego
roku, po uplywie roku obrotowego, ktérego okres sprawozdawczy dotyczy.

26) Dochody i wydatki ujmowane $4 W terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotyczg (zasada kasowa).

27) W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce platnosci dochodéw
1 wydatkéw, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie $rodkdw-prowadzone

w ewidencji pozabilansowe;.
Podstawg wprowadzania danych do ewidencj
glownego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong:

- zestawienia zaangazowania wydatkéw budzetowych sporzadza sie zgodnie

z nastepujgcymi zasadami:

— do ewidencji zaangazowania stuzg konta pozabilansowe,

— ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegilnosci klasyfikacji budzetowej
(dzial, rozdzial, paragraf) oraz kategorii zadan,

— na zaangazowanie skiada sie réwnowartogé zawartych umoéw oraz anekséw do tych
umow, aktéw notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien, mnych dokumentéw
skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan a nastgpnie dokonania wydatkgw
budzetowych,

— W przypadku umdéw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkow
zar6wno roku biezgcego, jak i lat przysziych, odpowiednio na kontach do tego

1 pozabilansowe; stanowig zatwierdzone przez

przeznaczonych, tj. 998, 999,
-— zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze przekraczad

wielkosci okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

28) Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych.

29) Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynows kupowanych na biezgco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych,
$rodkOw czystosci i drobnych materialéw przeznaczonych do napraw Sprz¢tu-materiaty
le sg odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

30) W celu dochodzenia zaleglych naleznosci ustala si¢ obowiazek wysylania upomnien

1 podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem, z¢
w odniesicniu do naleznosci, kidrych Wysoko$¢ nie przewyzsza kosziéw wysiania



upomnienia, dzialan takich nie podejmuje sig.

31) Ustala sig, ze w odniesieniu do drobnych zakupow, niezbednych do prowadzenia
dzialalnosci jednostki, moga by¢ udzielane pracownikom jednorazowe zaliczki,

podlegajace rozliczeniu W terminie 14 dni od daty pobrania z rachunku bankowego.

32) Udziela sig zaliczek na krajowe i zagraniczne podroze stuzbowe zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 stycznia 2013r. r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013r.
poz. 167).

33) W wariancie rachunku kosztow, przyjetym na potrzeby zakiadowego planu kont,

ponoszone koszty rozliczane s3 wedlug nastepujgeych etapow:
- ewidencja kosztéw:
— w ukladzie rodzajowym (zespo6t 4),
— w zespole 7,
- rozliczenie miedzyokresowych kosztow,
- rozliczenie wyniku finansowego na podstawie kont zespotu 4 i 7.

34) Do kont syntetycznych zespoiu 4 ,.Koszty wedtug rodzaju” prowadzi si¢ ewidencj¢
analityczng wedhug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub inmych sprawozdan okreslonych
w odrebnych przepisach obowigzujacych w jednostke, np. dzial, rozdzial, paragraf.

35) Do kont syntetycznych kosztow zespotu 7 prowadzi si¢ ewidencje analityczna, wedhug
poszczegdlnych typéw kosztow lub rodzajow dziatalno$ci lub miejsc ich powstania,

7 uwzglednieniem szczegotowosci: dzial, rozdzial, paragraf.



Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 4/2018 Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 16 stycznia 2018r.,

Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujgce w jednostce.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowogci
oraz w przepisach szczegdélnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.
Uwzgledniajgc te przepisy, ustala si¢ w Urzedzie Gminy w Dusznikach zasady wyceny
aktywOw i pasywow oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w
sposéb zdefiniowany ponizej:

1) WartoS$ci niematerialne i prawne:

— pochodzgce z zakupu - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub warto$ci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe z uwzglgdnieniem odpiséw aktualizujacych z tytulu trwalej utraty
wartosci

— otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu - wedlug wartosci
okreslonej w tej decyzji,

— otrzymane na podstawie darowizny — wedlug wartodci wynikajace] z umowy
darowizny, a w przypadku jej braku, w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartogé
rynkowa okre§lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe]j wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, tj. 0 wartosci Jednostkowej powyzej
3.500 zt 1 okresie uzywania dtuzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi), podlegaja finansowaniu ze $rodkéw maj gtkowych.

3) Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce, o wartosci
jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych,
tj. do 3.500 z, traktuje sie jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg

w100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

4) Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych wartoéci niematerialnych i prawnych

jednostka dokonuje wedhig stawek amortyzacyjnych okre$lonych w ustawie o podatku do-

chodowym od 0séb prawnych,

Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a j€j
zakonczenie- nie pdzniej niz z chwila zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych Iub
umorzeniowych z warto$cig poczatkows lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia niedoboru.

5) Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i
prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
oraz oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.



6) Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, Zze nie mozna

7)

8)

9)

zwiekszy¢ ich warto$ei poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji)
bedacego warto§ciami niematerialnymi i prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio w

koszty jednostki.

Srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli sig na:

a) podstawowe $rodki trwale — ewidencjonowane na koncie 011 ,,Srodki trwale™

b) pozostate $rodki trwale — ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”
Srodki trwate podstawowe — to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt
15 uor, w tym $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwate umarza lub amortyzuje si¢ wedlug zasad wynikajacych z ustawy o
rachunkowosci.

Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych §rodkéw trwalych jednostka dokonuje
wedtug:

— stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych,

10) Srodki trwate o warto$ci przekraczajgcej 3.500 zt umarza sig:

—  metoda liniowa, ktéra polega na réwnomiernym roztozeniu odpiséw amortyzacyjnych
na caly okres amortyzowania $rodka trwatego. Metode te mozna stosowa do
wszystkich $rodkow trwalych.

11) Srodki trwale wycenia si¢ nastgpujgco:

12)

13)

— pochodzace z zakupu-wedhug ceny nabycia lub ceny zakupu,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie-wedtug kosztu wytworzenia,

— stanowigce niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji-odpowiednio
wedlug posiadanych dokumentéw, z uwzglgdnieniem zuzycia, lub wedtug warto$ci
godziwej, w przypadku braku odpowiednich dokumentow,

— pochodzace ze spadku lub darowizny-wedtug wartosci wynikajacej z umowy o
przekazaniu skladnika aktywow trwatych,

— otrzymane nieodptatne od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w
wysokosci okres§lonej w decyzji o przekazaniu srodka trwalego,

— pochodzace z wymiany — w wysokosci okreSlonej w dowodzie dostawcy z

uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone na
dzien bilansowy, jak rowniez odpisy aktualizujgce z tytutu trwalej utraty wartoSci, z
wylgczeniem gruntdw, ktére nie podlegajg umorzeniu.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje sie wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Pozostale érodki trwate — to $rodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych tj. o
wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej 3.500 zi, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia realizowanego w ramach wydatkow
majatkowych) oraz pozostate $rodki trwale okreslone w 6 ust. 3 pkt 1-5 rozporzgdzenia
bez wzgledu na wartos¢. Srodki te przez spisanc koszty, w miesigcu przyjecia do
uzywania mogg by¢ jednorazowo umarzane.



14) Srodki trwale niskocenne

— 0 charakterze wyposazenia o wartoéci do 200,00 zt podlegaja zaliczeniu do kosztow w

momencie ich zakupu.

— o charakterze wyposazenia stanowiace drobny sprzet, nie podlegaja ewidencji ani

ilosciowej, ani warto$ciowej. Sg to w szczegdlnosci:

¢ r¢kawice robocze, wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,

¢ sprzegt gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszezen i utrzymania higieny, np.
wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, $cierki,

© sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce,
obrusy, serwetki,

¢ sprzgt biurowy: dziurkacze, zszywacze, popielniczki, noze do papieru, nozyczki,
firany, zastony, tablice, mapy,

®  sprzgt przeciwpozarowy, np. gasnice,

¢ chodniki, lampy wiszace, kamisze, lustra

15) Srodki trwate w budowie (inwestycje) - wycenia sie wedhug kosztow poniesionych w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Do srodkéw trwatych w budowie zalicza sie réwniez koszty zakupu tzw. Podstawowych

srodk6w trwatych wymagajacych montazu, jak réwniez koszty nabycia tzw. Pozostatych

srodk6w trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektéw.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza, sie kosztow

ogolnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien, zwigzanych z

realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ date odbioru obiektéw udokumentowanym
protokotem przekazania ich do eksploatacji.

Protokoé! przekazania obiektow do eksploatacji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét
budowlano- montazowych. W/w sporzadza pracownik prowadzacy inwestycje i przekazuje
oryginat do ksiegowosci celem sporzadzenia OT i przyjecia na stan. Dokument OT shuzy do
dokumentacji przyjecia Srodka trwalego. Stanowi podstawe zapisbw w ksiegach
pomocniczych ewidencji $rodkéw trwatych. Sporzadza go komérka finanséw w jednym
egzemplarzu. W dowodzie OT podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana
dokladna i pelna nazwa S$rodka trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane
charakterystyczne Srodka trwatego, miejsce uzytkowania $rodka trwatego.

Sporzadzony protokét OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania oraz
zespot przyjmujgcy tj. Kierownik jednostki i Gtéwny Ksiggowy (Skarbnik) oraz osoba
zajmujgca stanowisko odpowiedzialne za gospodarke rzeczowym sktadnikiem majatku.
Komputery, zestawy komputerowe, drukarki skanery zakupione bez wzgledu na warto$é z
inwestycji za wyjatkiem przeznaczonych, jako pomoce dydaktyczne ujmuje si¢ na koncie

011. Wydatki poniesione na ulepszenie $rodka trwalego, w tym takze wydatki na nabycie
czgsci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych cena nabycia przekracza w danym roku
obrotowym 3.500 zl, podwyzszajg wartos¢ poczatkowa aktywdéw trwalych.

16) Odpisy aktualizujgce z tytuly trwalej utraty wartosci niematerialnych i prawnych,
srodkow trwatych oraz srodkéw trwatych w budowie tworzone s§ w przypadku gdy
w jednostce wystepujg skiadniki majatkowe, ktore nie przyniosg w



przysztosci przewidywanych korzy$ci ekonomicznych (np. nieprzydatne,

niewykorzystywane na skutek zuzycia fizycznego czy moralnego, zmiana

profilu dziatalnosci jednostki).

Decyzje o utworzeniu odpiséw aktualizujacych z tytulu trwalej utraty wartodci podejmuje

kierownik jednostki na podstawie:

— wniosku osoby/oséb odpowiedzialnych w jednostce za gospodarowanie skiadnikami
majatkowymi.

— wniosku komisji powolanej przez kierownika jednostki — do oceny, czy w jednostce
wystepuja sktadniki majatkowe, ktére nie przyniosg w przyszlo$ci przewidywanych
korzy$ci ekonomicznych (np. nieprzydatne, niewykorzystywane na skutek zuzycia
fizycznego czy moralnego)

— na podstawie wynikéw inwentaryzacji

17) Inwestycje krotkoterminowe - na dzien nabycia wycenia si¢ zgodnie z art. 35
ust. 1 ustawy o rachunkowogci. Natomiast na dziefi bilansowy inwestycje
krétkoterminowe wycenia sie wedtug:

— ceny rynkowej,

— ceny nabycia lub ceny rynkowej, w zaleznosci od tego, ktora z nich jest nizsza,

— skorygowanej ceny nabycia, jezeli dla danego skladnika aktywow zostal okreflony
termin wymagalnosci,

—  krétkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, ich wartos¢
godziwg okresla sie w inny sposob, niz na podstawie notowan rynkowych.

18) Naleznoéci - wycenia sie w wartosci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz

na koniec kazdego kwartatu - w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli acznie

z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli po

pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci

watpliwych (art. 35b ust. ] ustawy o rachunkowosci).

19) Odpisy aktualizujgce naleznosci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o
rachunkowosci, z wyjatkiem odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzajg te fundusze.

20) Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ z uwzglgdnieniem stopnia prawdopodobienstwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

— naleznodci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiosci oraz w
stosunku do ktérych zostalo otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostal
zlozony wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie ukiadu - do
wysokosci nalezno$ci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu-komisarzowi w postgpowaniu upadlo$ciowym,

— naleznoéci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszeme upadiosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania
upadto$ciowego w pelnej wysokoci naleznosci,

— paleznodci kwestionowanych przez dluznikéw oraz tych, z, zaplata ktorych dtuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysoko$ci kwoty niepokrytej gwarancjg
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznosci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszajgcych naleznoscei (np. odsetki,
kary, koszt sadowe), w stosunku do ktérych to naleznosei gidwnych —dokonano



uprzednio odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania
lub odpisania,

— naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzone] dzialalnosci lub strukturg odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

21) Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci tworzy sie nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

22) Odsetki od naleznosci, w tym réwniez te, do ktdrych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokos$ei odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

23) Naleznosci pienigzne, do ktorych nie stosuje sic przepiséw ustawy z 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa, umarza si¢ zgodnie z przepisami art. 56 ustawy o finansach
publicznych (panistwowe jednostki budzetowe) lub zgodnie z uchwalg jednostki samorzadu

terytorialnego w sprawie szczegélnych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na

raty splaty naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje sie przepisbw ustawy Ordynacja

Podatkowa.

24) Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartogci
nominalnej. Wartos¢ tych $rodkéw na rachunkach bankowych obejmuje rowniez odsetki
dopisane przez bank.

25) Zobowigzania - wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, lacznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartatu - w wysokogci wymaganej zaplaty, tzn. lacznie z
wymagalnymi odsetkami.

26) Zobowigzania finansowe wycenia si¢ wedhig skorygowanej ceny nabycia, a jeze jednostka
przeznacza je do sprzedazy w okresie do 3 miesiecy, to wedlug wartosci rynkowej lub
inaczej okre$lonej warto$ci godziwe;j.

27) Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

28) Odsetek od zobowigzan stanowigcych zaleglosci podatkowe nie nalicza si¢ jezeli
wysokos¢ odsetek nie przekracza 3-krotnosci wartosci oplaty pobieranej przez operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z 23 listopada 2012r. — Prawo pocztowe za polecenie
przesyiki listowej. Zasada nienaliczenia tych odsetek dotyczy zaréwno naleznodci
stanowigcych dochéd budzetu panstwa jak i dochdd jednostek samorzgdu terytorialnego.

29) Rezerwy - tworzone zgodnie z art. 35d ust. | ustawy o rachunkowosci, na przewidywane
zobowigzania wycenia si¢ W uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane] wartosci.

W jednostkach budzetowych najczesciej tworzonymi rezerwami sg rezerwy na pokrycie

kosztéw prowadzonych przeciwko jednostce postepowan sagdowych.

30) Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksigg
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych umow, decyzji 1 innych

postanowier, ktorych zrédtem finansowania bedg wydatki budzetowe, zabezpieczone w
planie finansowym jednostki.

31) Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikéw maj gtkowych nalezy powiazaé z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone roznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku



obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji (zgodnie z zasadami wyceny dla

danej grupy pozycji finansowych), oraz ujgé je w pozostatych przychodach/kosztach

operacyjnych lub obciazy¢ osob¢ materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji
kierownika jednostki, podjetej w oparciu o wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjne;j.

32) Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej
zaptaty i odnosi w pozostale przychody operacyjne.

33) Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych wycenia
sie wedtug warto$ci wynikajacej z umowy darowizny, a w przypadku jej braku wycenia sie

w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

34) Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty

(wedhug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutéw), pod warunkiem ze

sg niewatpliwe.

35) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostate niewymienione wyzej aktywa i pasywa
wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

36) Wartosci poszczeg6lnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychoddéw i kosztow, strat i
zyskéw nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

37) Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dzien ich przeprowadzenia
wycenia si¢ po kursie:

— faktycznie zastosowanym w dniu dokonania operacji - w przypadku sprzedazy lub
kupna walut oraz zaplaty naleznosci 1 zobowigzan,

— érednim, ogloszonym przez NBP dla danej waluty, jesli do zaptaty naleznosci i
zobowiazan nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego oraz w
przypadku pozostalych operacji.

38) Na dzien bilansowy skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ po obowigzujgcym na ten dzien $rednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty.

39) Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie poZniej niz na koniec kwartahu, wedtug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

Sposob ustalania wyniku finansowego

Wynik finansowy Urz¢du Gminy Duszniki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnaw-
czym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy".

Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiggowanie w koncu roku
obrotowego:

Na strone Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”:
a) sume poniesionych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z grupg kont zespotu 4,
b) sumy poniesionych kosztéw amortyzacji — w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”
¢) sumy poniesionych kosztéw finansowych — w korespondencji z kontem 751

..Koszty finansowe”



d) sumy pozostatych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,

Na strone¢ Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”’:
a) sumy uzyskanych przychodéw — w korespondenciji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,
np. 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych™ 750 ,,Pozostate przychody

operacyjne” itd.
Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych

Plan kont jest usystematyzowanym wykazem, ktéry zawiera nazwy i symbole kont
przeznaczonych do rejestrowania operacji gospodarczych. Ustalony plan kont powinien
zapewni¢ rzetelne 1 jasne przedstawienie posiadanych przez jednostke skltadnikow
majgtkowych, zrodel ich finansowania oraz wyniku finansowego. Cel ten mozna osiggnaé po
uprzednim ustaleniu sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym zasad grupowania
operacji czy ujmowania ich na kontach ksigg pomocniczych.






Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr 4/18 Wojta Gminy Duszniki

z dnia 16.01.2018r

Zakladowy Plan Kont

1) Urzad Gminy w Dusznikach prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan
kont opracowany na podstawie planu kont okreslonego w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz  panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

2) Zakladowy plan kont zawiera:

— wykaz kont ksiggi gléwnej,

— wykaz ksigg pomocniczych,

— opis przyjetych w jednostce zasad klasyfikacji zdarzen,

— zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z Kkontami

ksiggi gtowne;j.

Wykaz kont ksiegi glownej

Zaktadowy plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje nastepujace
konta:

Konta bilansowe
Zespol 1 - Srodki pieniezne
- 133 Rachunek budzetu,
- 134 Kredyty bankowe,
- 135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki,

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

- 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych,



- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
- 224 Rozrachunki budzetu,
- 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow,
- 240 Pozostate rozrachunki,
- 250 Nalezno$ci finansowe,
- 260 Zobowigzania finansowe,
- 290 Odpisy aktualizujgce naleznoSci.
Zespél 9 — Dochody i wydatki, rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu
- 901 Dochody budzetu,
- 902 Wydatki budzetu,
- 903 Niewykonane wydatki,
- 904 Niewygasajgce wydatki,
- 909 Rozliczenia migdzyokresowe,
- 960 Skumulowane wyniki budzetu,
- 961 Wynik wykonania budzetu,

- 962 Wynik na pozostalych operacjach.

Konta pozabilansowe
- 991 Planowane dochody budzetu,
- 992 Planowane wydatki budzetu,

- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.



Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu. Ewidencja prowadzona jest na podstawie wyciggu bankowego. W razie stwierdzenia
blgdu w wyciggach bakowych ksigguje sie sume zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajacag z bledu odnosi sie na konto 240 ,Pozostale rozrachunki” jako ,sumy do
wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy, w
tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty z
tytulu kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 uymuje sig réwniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
srodkéw pienigznych na rachunku bankowym, a saldo Ma stan zadtuzenia z tytutu
zaciggnigtego kredytu w banku prowadzacym obstuge budzetu.

Konto 134 — ,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyty bankowe na finansowanie budzetu oraz odsetki
bankowe od kredytu bankowego.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadhizenie z tytulow kredytéw zaciaggnietych
na finansowanie budzetu (4. kredyt i odsetki od kredytu).

Do konta 134 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng odrebnie dla kazdego kredytu.

Konto 135 — ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji finansowych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.



Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajagcych z uptywem roku kalendarzowego w korespondencji z

kontem 225.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodk6w pienigznych na rachunku
érodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokoséci wynikajacej z okresowych sprawozdafi budzetowych RB 278 w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonywane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133. Do konta 222
prowadzi sie analityke wedtug jednostek budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Na koniec roku konto 222 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajgce stan dochoddéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe, lecz nieprzekazanych na rachunek

budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresami sprawozdawczymi.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonywanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych RB 285 w korespondencji z
kontem 902.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
érodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych srodkéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.



Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnodei z tytutu:
¢ rozliczenia dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu gminy,
¢ rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetéw,
e rozrachunk6w z tytutu dochodéw pobieranych na rzecz budzetu panstwa,
e rozrachunk6w z tytutu dotacji i subwenc;ji.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci,
zobowigzan wedhug poszezegolnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetdow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan zobowiazan budzetu z tytutu
rozrachunkéw. Salda konta 224 nie mogg by¢ kompensowane.

Konto 225 — ,,Rozliczenia niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji

z kontem 135.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych s$rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych innych rozrachunkéw zwigzanych z
realizacjg budzetu m.in.:

a. bledoéw w wyciggach bankowych popetnionych przez bank,
b. niewlasciwych uznan i obcigzen objetych wyciagiem bankowym,
c. rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

d. wplat wymagajacych wyjasnienia.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw. Salda te nie podlegajg kompensacie.



Konto 250 — ,Naleinosci finansowe”
Konto 250 shuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegOlnosel z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na

stronie Ma ich zmniejszenie.

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

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych z wyjgtkiem kredytow bankowych
a w szczegdlnosei do ewidencji zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto§¢ splaconych zobowigzan
finansowych, a na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnigtych zobowigzan

finansowych.

Ewidencja szczegdlowa pozwala na ustalenie stanu zobowigzan z poszezeg6lnymi
podmiotami, wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan,
za$ saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a nastepnie na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosei. Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu gminy

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z

kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodow jednostek samorzadu

terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

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

4) z innych tytuléw, w szczegdlnoéci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem

133;



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

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku osiggnietych dochodow
budzetu gminy na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w/g podzialki klasyfikacji budzetowe;.

Saldo konta 901 oznacza sume dochodéow budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw budzetu gminy.

Po stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wszystkie wydatki budzetowe jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan finansowych Rb 28S w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkow budzetu
gminy na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo Wn
konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartosci niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych, w korespondencji z kontem 904.

Saldo konta 903 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przenosi sie na konto 961.

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu
niewygasajgcych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z
kontem 225, oraz przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody
budzetowe. Po stronie Ma ujmuje si¢ wielko$é zatwierdzonych, niewygasajacych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania lub wygasnigcia planu

niewygasajacych wydatkow.



Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okreséw np. stuzy do ewidencji przekazywanych z budzetu panstwa subwencji i dotacji na

nastepny rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnoéci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 1 260).

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat

ubieglych.

Saldo Wn oznacza skumulowany niedobér a saldo Ma skumulowana nadwyzke budzetu
za dany rok budzetowy.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikoéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald: Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien

konczacy poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢ przeksiggowanie, pod datg przyjecia sprawozdania z
wykonania budzetu za poprzedni rok, przeksiggowania salda strony Ma konta 961 i Ma konta
962 ustalonych na dzien konczacy poprzedni rok budzetowy.

Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany niedobdr na zasobach budzetu, za$ saldo Ma
oznacza skumulowang nadwyzke za zasobach budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli
deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 uyymuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.



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

Saldo Wn oznacza stan deficytu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

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

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu, w tym zaokraglen deklaracji VAT-7.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, a na stronie Ma przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjamj .

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztdw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochod6éw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna salda konta 991 ujmuje si¢ na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.



Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

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

Konto 993 — ,,Rozliczenie z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz splat¢ zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetdw oraz wplaty
naleznosci otrzymanych od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od
innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.

Wprowadza si¢ nastepujacy sposéb ksiggowania podatku od towarow i ustug w ksiggach
budzetu Gminy Duszniki po centralizacji VAT wprowadzonej Ustawg z dnia 5 wrzeénia
2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z
udzialem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego

(Dz. U. 2016 poz. 1454).

Konto 240 stuzy do ewidencji rozliczen podatku VAT. Na kontach 240-11 do 240-19 ksigguje si¢
VAT nalezny jednostek budzetowych wedtug zlozonych deklaracji czgstkowych VAT-7, a na kontach
240-21 do 240-29 ksieguje sie VAT naliczony jednostek budzetowych wedtug zlozonych deklaracji
czastkowych VAT-7. Konta 240-01 do 240-09 stuza do ewidencji rozliczen podatku VAT na
podstawie zlozonych deklaracji czastkowych VAT-7 poszczegolnych jednostek budzetowych. Konto
240-00 stuzy do ewidencji rozliczefi podatku VAT dla budzetu gminy. Saldo konta przenosi si¢ na
konto 224 z ktérego nastepuje przekazanie kwoty podatku VAT do urzedu skarbowego.

Na koncie 224 ksieguje sie kwote rozliczenia podatku VAT wynikajacg z deklaracji VAT-7
gminy, zwrot podatku VAT do urzedu skarbowego oraz réznice wynikajgce z zaokraglen podatku
VAT w korespondencji z kontem 962. Na koncie tym ujmuje sie takze wplaty podatku VAT na
rachunek bankowy na koniec kazdego miesigca oraz przekazanie kwoty podatku VAT na podstawie
deklaracji czgstkowej VAT-7 Urzedu Gminy Duszniki na rachunek bankowy dotyczacy rozliczen
podatku VAT.



Wykaz kont ksiegi gl6wnej

Zaktadowy plan kont Urzedu Gminy w Dusznikach obejmuje nastepujace konta:

Konta bilansowe

Zesp6l 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

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

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostek
135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki,

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci.



Zesp6l 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

e 400 Amortyzacja

e 401 Zuzycie materiatow i energii

e 402 Ushugi obce

e 403 Podatki i oplaty

e 404 Wynagrodzenia

¢ 405 Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
e 409 Pozostate koszty rodzajowe

e 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

e 411 Pozostate obcigzenia

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

e 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
e 750 Przychody finansowe

e 751 Koszty finansowe

e 760 Pozostale przychody operacyjne

e 761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

e 800 Fundusz jednostki

e 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

o 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

e 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

e 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

e (94 Mienie zaewidencjonowane pozabilansowo(w tym wieczyste uz. gruntow)
e 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

e 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

e 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

e 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Wprowdza si¢ nastepujacy spos6b ksiegowania podatku od towardw i ustug w jednostce
budzetowej —Urzedzie Gminy w Dusznikach po centralizacji VAT wprowadzonej Ustawg z
dnia 5 wrzednia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towar6éw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Jub od panstw
czionkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2016 poz. 1454).

DOCHODY

Wn

Ma

1.Sprzedaz-dochdd:
a) przypis netto faktury
b) przypis podatku VAT
naleznego

22 1-xxxxx-xxx%.%xx-01

T20-XXXXX-XXXX

221-XXXXX-XXXX.xx-02

225-02

2.Wplata faktury VAT wg
klasyfikacji budzetowej
a) wplata netto faktury

130-D-XxXXXX-XXXX

221 -xxxxx-xxxx.xx-01

b) wptata VAT naleznego 130-VAT 221 -xxxxx-xxXX.xx-02
3. Przeksiggowanie podatku 130-D-xxxXXX-XXXX 130-VAT
VAT: VAT naliczony VAT nalezny(budzet JST)

a) naliczonego(wg
klasyfikacji budzetowej)
na nalezny najpdzniej w
ostatnim dniu kazdego
miesigca zgodnie z
rozliczeniem do deklaracji
( dla urzedu, bez
pozostatych jednostek) —
do rozliczen dochodéw z
tytulu podatku VAT
NALICZONEGO
przyjmuje si¢ tylko
klasyfikacje budzetows
w rozdz. 75023-0970-02

(budzet JST tylko rozdz.

75023-0970-02)

b) naleznego na rozliczenie 225-02 225-03
podatku VAT
c) naliczonego na rozliczenie | 225-03 225-01
podatku VAT
Przelew podatku VAT do urzedu | 225-03 130-VAT
skarbowego
Zwrot VAT przez urzad 130-D-75023-0970-02 225-03
skarbowy na rachunek budzetu
gminy
WYDATKI Wn Ma
1.Zakup w ramach prowadzonej
inwestycji:
080-xxXxX-XXXX-XX 201-1-xxxx

a) faktura netto




b) podatek VAT 225-01 201-T-xxxx
naliczony

2. Zakup w ramach
realizowanych zadan biezacych

naliczonego na koniec roku

(koszty biezace) 4,013 lub 020 201-1-xxxx

a) faktura netto 225-01 201-1-xxxx
 b)podatek VAT naliczony

3.Zaptata faktura z poz. 112 201-1-xxxx 130-XXXXX-XXXX-XX

4. Przeksiegowanie podatku 800-xx-xx 225-03

Konta bilansowe

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

Konta Zespotu ,,0” przeznaczone sa do prowadzenia ewidencji:

rzeczowego majatku trwalego,

warto$ci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,

umorzenia majatku,

$rodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Konto 011 —,, Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
érodkdw trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktére nie podlegajg ujeciu na
koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale.”

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

@

przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych §rodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych,

przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych,

zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane sg na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

(]

wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
ujawnione niedobory srodkéw trwatych,




¢ zmniejszenia warto$ci poczgtkowej srodkdw trwalych dokonywane sg na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

e ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow érodkéw trwatych,

e ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

¢ nalezne obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Na koniec okresu sprawozdawczego konto 011 moze wykazywac wylacznie saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkow trwatych w wartosei poczatkowej.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, o charakterze wyposazenia, wydanych do uzywania na potrzeby
dziafalnodci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartoéci w
miesigcu wydania do uzywania i ewidencjonowane sg na poszczegolne grupy:

e szafy, regaly polki,

e biurka,

e stoly,

e krzesta i fotele,

e sprzet o$wietleniowy,

e srodki audiowizualne,

e sprzet elektryczny,

e sprzet gospodarczy,

e maszyny do liczenia i pisania,

e urzadzenia sanitarne,

e chodniki i dywany, itp.
Do srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia zaliczane sa te rzeczowe skladniki majgtku
trwalego, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza kwoty ustalonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s0b prawnych, a okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu,

e nadwyzki srodkow trwatych,

e nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych.

e Zakup w ramach realizowanych zadan —FV netto ( centralizacja VAT)
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosei:

e wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,



e ujawnione niedobory $rodkow trwatych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w podziale na grupy w ksiedze inwentarzowe;j.
Powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych oddanych do uzywania
oraz 0sdb, u ktérych znajdujg si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 przeznaczone jest do ewidencji stanowigcych wiasnos¢ jednostki (zakupione,
otrzymane nieodplatnie, w tym w drodze darowizny) nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania i przeznaczone do uzywania na wiasne potrzeby przez okres diuzszy niz rok
prawa majgtkowe tj. wartoéci niematerialne i prawne. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci
licencje na programy komputerowe oraz oprogramowania komputerowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn ksieguje sie réwniez zakupy w ramach realizowanych zadan —-FV netto

(centralizacja VAT)
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczgtkowa bedacych na

stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Podziat konta 020:
020-100-001 WNIP-WARTOSC DO 3500
020-100-002 WNIP- WARTOSC POWYZEJ 3500

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartosci poczgtkowej z tytutu umorzenia
érodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg stopniowemu
umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okres$lonych w zalgczniku do ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wszystkie

dotychczasowe umorzenia, a takze wszystkie zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza umorzenie wartoSci podstawowych
srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.




Podziat konta 071:

’ 071-1-01 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCHT
071-1-02 UMORZENIE WART.NIEMAT. I
PRAWNYCH

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkdw trwatych, wartos$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajagcych umorzeniu
Jednorazowo w pelnej wartosci.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — Zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajgeych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace grodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Podzial konta 072:

072:1:1 UMORZENIE POZOSTALYCH
SRODKOW TRWAELYCH .
072-2-1 UMORZENIE WART.NIEMAT. I
PRAWNYCH ‘

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



e poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcdw jak 1 we wlasnym imieniu,

e poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

e poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwatego.

e zakup w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych —FV netto (centralizacja VAT)

Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ w szczegodlnosci warto$é uzyskanych efektow srodkow
trwatych, warto§¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkdow trwatych w budowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 w Urzedzie Gminy Duszniki prowadzona jest dla
poszczegolnych zadan inwestycyjnych z podziatem wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ srodkéw trwatych w budowie i

ulepszen.
ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Urzad nic posiada w banku wyodrgbnionego rachunku biezacego dla dochodéw jednostki
budzetowej i dla wydatkéw jednostki. W ewidencji ksiggowej konto 130 prowadzone jest w
podziale na dochody i wydatki- dochody 130-D

Wydatki budzetowe urzedu ksiggowane sg na podstawie wyciggébw bankowych, analityka
prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. Dochody réwniez ksiggowane sg
na podstawie wyciagéw bankowych wg klasyfikacji budzetowych dowodami DO ( Dochody
budzetowe) a nastepnie ksiegowane za pomocg sprawozdania RB-27S w Organie.

W organie dokonywane sg zapisy na kontach Wn 133 ,Rachunek budzetu” i Ma 222
,Rozliczenie dochodow budzetowych™ w zakresie dochoddéw oraz Wn 223 ,Rozliczenie
wydatkéw budzetowych™ i Ma 133 ,,Rachunek budzetu” w zakresie wydatkow z wylgczeniem
dochodéw z tytutu udziatow w podatku dochodowym od os6b fizycznych i prawnych oraz
subwencji 1 dotacji dotyczacych roku nastgpnego.

Wydatki budzetowe jednostek organizacyjnych ksiggowane s w organie na podstawie
sprawozdan RB — 28S sporzadzonych przez te jednostki — na kontach Wn 902 ,Wydatki

budzetu” 1 223 , Rozliczenie wydatkow budzetowych”.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych lub za

posrednictwem polecen ksiggowania.



Tworzy si¢ konto 130-VAT na ktérym ksieguje si¢ VAT nalezny wplacony, oraz z ktérego
zaksiegowuje si¢ VAT naliczony w korespondencji z kontem 130-D-75023-0970-02, a takze
VAT wplacany na rachunek bankowy VAT prowadzony po centralizacji do realizacji

obowigzkow.

Konto 135 — ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 135 ewidencjonuje sie $rodki zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Zapisy na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowoddw bankowych i musi zachodzi¢
pelna zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sic wplywy s$rodkéw na rachunki bankowe funduszy
specjalnego  przeznaczenia z tytulu wskazanych we wilasciwych ustawach oraz
oprocentowanie srodkéw na tym rachunku. Natomiast po stronie Ma rozchody tych srodkéw z
tytutu finansowania dziatalno$ci objetej tym funduszem.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pieni¢znych funduszu.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunek biezacy oraz rachunki specjalnego

przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow dotyczacg sum
depozytowych (pobrane kaucje, wadia).

Sumy depozytowe, to obce $rodki pieniezne przechowywane przez Urzad Gminy, w
szczegolnosci kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z

postgpowaniem sgdowym lub administracyjnym.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wpltywy na rachunki pomocnicze Srodkow pienieznych
wydzielonych z rachunkow biezacych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie), a po

stronie Ma rozchody tych $rodkdow.
Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowoddw bankowych i musi zachodzié

peina zgodnos$¢ zapisdéw z zapisami bankowymi.
Konto 139 moze wykazywaé salda Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA



Konta Zespotu 2 przeznaczone sg do ewidencji wszelkich rozrachunkow, roszczen i rozliczen
jednostki dotyczacych dziatalno$ci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo wyodrebnione;.
Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznaja zaréwno
wierzyciele jak i dluznicy.

Roszczenia to nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentow, ktére w przypadku
dochodzenia ich droga sadows stajg si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do

sadu.
Na kontach Zespotu 2 ksieguje si¢ rozrachunki z tytutu:

nalezno$ci i zobowigzan w zakresie dostaw, robot i ustug rozliczanych z odbiorcami

i dostawcami (konto 201),

e wynagrodzen za prace pracownikéw i 0s6b wykonujgcych prace na podstawie umowy
— zlecenia, o dzielo, nagréd (konto 231),

o rozliczenia wydatkow budzetowych (konto 223),

e rozliczenia dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich (konto
224),

o rozrachunkéw z pracownikami — pozyczki z ZFSS (konto 234),

e rozliczenia z budzetem panstwa i budzetami samorzgdow terytorialnych z tytutu
dotacji, zobowigzan podatkowych wilasnych (konto 225),

e rozliczen publiczno-prawnych — rozliczenia z ZUS (konto 229),

e rozliczenia dochodow budzetowych (konto 221 ).

Konto 201 — ,, Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robdt i ustug dzialalno$ci
podstawowej 1 inwestycyjnej. Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie
powstajg w wyniku fakturowania wykonanych na rzecz jednostek dostaw, robdt 1 ustug lub
zaliczek na przyszie ustugi, a takze wynikajacych z otrzymanych rachunkow, bez wzgledu na
zrédlo ich finansowania. Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wg
poszczegblnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 221 — ,, Nalezno$ci z tytulu dochoddéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki budzetowe] z tytulu dochodow
budzetowych. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci i wplaty z tytutu podatkéw i

opfat.



Na stronie Wn konta 221 ksigguje sie przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w danym
roku dochodéw budzetowych 1 zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub
orzeczonych do zwrotu w analityce:

-przypis netto 221-xxxxx-xxx%x.Xx-01
-VAT nalezny 22T-xxxxx-xx%x%.x%-02

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznodci oraz przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych na konto 226 w analityce:

-wplata netto 221-xxxxx-xxx%.Xx-01
-wplata VAT nalezny 22 1-xxxXX-XxXX.xx-02

W ewidencji szczegélowej do konta 221 wyodrebnione sg rozrachunki z poszczegdlnymi
dluznikami ze wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz podzial

naleznosci wedtug budzetow.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyszczeg6lnieniem poszczegOlnych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma wyszczegblnieniem
poszczegOlnych zobowigzan jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach

budzetowych.

Konto 223 —,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do rozliczania jednostki budzetowej z budzetem w zakresie wykorzystania
srodkow otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw niewygasajacych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ zwroty niewykorzystanych $rodkéw na wydatki
niewygasajace oraz przeksiegowania zrealizowanych wydatkow niewygasajgcych.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje sie wplyw srodkéw na realizacje wydatkow
niewygasajacych.

Konto 223 moze na koniec roku wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw
budzetowych, otrzymanych na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, lecz niewykorzystanych
do konca minionego okresu.

Konto 224 — ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
Srodkoéw europejskich,,

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji z budzetu Gminy Duszniki.
Dotacje udzielane sg na realizacje réznych zadan wiasnych gminy i moga dotyczyé sektora
finanséw publicznych jak i innych podmiotéw, a takze do ewidencji rozliczenia przez
instytucje zarzgdzajace i posredniczgee ptatnosei z budzetu $rodkdw europejskich.

Po stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy w
korespondencji z kontem 130.



Po stronie Ma konta 224 ksieguje si¢ wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane
i rozliczone z obowigzujgcymi przepisami, w korespondencji z kontem 810, a takze warto$¢
dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz ich przeznaczenia.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly

przekazane.
Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujgcy do

dochodow budzetowych 1 wobec tego naleznoéci z tego tytulu ewidencjonuje sig¢ na koncie
221,

Konto 225 —,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa.

Konto to stuzy do rozrachunkow z urzedami skarbowymi z tytutu podatku VAT, podatku od
os6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma konta
225 zobowigzania wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoséci i zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec budzetow.

Podziat konta 225:
Konto Nazwa
225-01 Podatek VAT naliczony
225-02 Podatek VAT nalezny
225-03 Rozliczenie podatku VAT
225-1-1 Rozrachunki-Podatek dochodowy od
wynagrodzen
225-1-1.1 Rozrachunki-Podatek dochodowy od
wynagrodzen- nadplata

225-1-2 Rozrachunki-Podatek dochodowy grusza




Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoéci i diugoterminowych rozliczen z

budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na

dhugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnodci przeniesienie naleznoéci
dfugoterminowych do krétkoterminowych w  wysokosci  raty naleznej za rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedtug diuznikéw, od ktérych te naleznoscei przystuguja.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, w
szezegolnodei z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Po stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a po
stronie Ma ksieguje si¢ zobowiazania i zmniejszenia naleznosci z tytulu rozrachunkéw

publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytulu rozrachunk6w publicznoprawnych.

Podziat konta 229:

Konto Nazwa *‘
229-1-1 Pozostate rozrachunki-Sktadki PFRON
229-2-1 Pozostalte rozrachunki-skladki ZUS
229-2-2 Pozostate rozrachunki-sktadki zdrowotne
229-2-3 Pozostale rozrachunki-sktadki Fundusz Pracy




Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umowy zlecenia, o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie 231 ksieguje sie wszystkie wynagrodzenia i zaliczane do nich $wiadczenia w
naturze nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tytutow bez wzgledu na to,
z jakich $rodkéw sg finansowane.

Do wynagrodzen danego okresu sprawozdawczego zalicza si¢ wynagrodzenia za czas
przepracowany lub za prace wykonang w danym okresie oraz nalezne dodatkowe
wynagrodzenie roczne, a takze wyplacone nagrody jak réwniez zasitki chorobowe pokrywane

przez zaklad pracy.

Po stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
e warto$¢ wydanych $§wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
e potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow
niz wynagrodzenia np. pobrane do rozliczenia zaliczki oraz z tytulu udzielonych pozyczek z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, a takze naleznos$ci od pracownikéw z tytulu
niedoborow i szkdd.

Na stronie Wn konta 234 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:
e wyplacone pracownikowi zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow,
e zwroty wydatkéw dokonanych ze srodkow jednostki na rzecz pracownika,
e naleznosci od pracownikéw z tytuhu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
e naleznos$ci z tytulu niedobordw i szkdd oraz kar obeigzajacych pracownika,
e zaplacone zobowigzania wobec pracownika.
Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:
e wplaty naleznosci od pracownikow,
e wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
o rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych.
Do konta 234 prowadzona jest analityczna imienna ewidencja dla poszczegolnych

pracownikow.



Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
wykazuje sumg¢ zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegodlnych pracownikdw.,

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ nalezno$ci i roszczenia oraz zobowigzania nie ujete
ewidencjg na kontach 201, 225, 231, 234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i diugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie

naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunkdw, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.

Na koncie 240 mogg wystgpowac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszeczen,
a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéow
budzetowych.

Na stronie Wn kont 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto  stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznogei watpliwych. Odpisy
aktualizujgce dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych wymienionych w art. 35b
ust.] ustawy.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych

naleznosci,

Na stronie Ma konta 290 - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizuj gcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.



ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ROZLICZENIE

Konta zespolu 4 shuza do ewidencji kosztow w ukltadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty. Na kontach
zespolu 4 nie ksigguje sie kosztoéw finansowych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztdw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego, W sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujgcych

jednostke.

W ponizszej tabeli przedstawiono przyporzadkowania paragrafow klasyfikacji budzetowe]
wydatkéw do kont kosztdéw rodzajowych majgcych zastosowanie w Urzgdzie Gminy

Duszniki.

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do rodzaju kosztow
wyszczegolnionych
w planie kont oraz w rachunku zyskoéw i strat

Nazwa konta kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
rodzajowych

400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow 1 4210 - Zakup materialdw i wyposazenia

energii .
4220 - Zakup Srodkéw zywnosci

4260 - Zakup energii

402 — Ustugi obce 4270 - Zakup ushug remontowych

4280 - Zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy
pracownikow)




4300 - Zakup ustug pozostatych
4330- Zakup ust .przez JST od innych JST
4340 - Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

4360 - Oplaty z tytuhu zakupu ushug
telekomunikacyjnych

4390 - Zakup ushug obejmujgcych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii

4400 - Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki,
lokale i pomieszczenia garazowe

403 — Podatki i optaty

4430 - Rézne oplaty i sktadki

4480 - Podatek od nieruchomosci

404 - Wynagrodzenia

4010 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow
4040 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne

4170 - Wynagrodzenia bezosobowe

405 — Ubezpieczenia spoteczne i
inne Swiadczenia

3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
4110 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

4120 - Sktadki na Fundusz Pracy

4140 - Wptaty na PFRON

4280 - Zakup ustug zdrowotnych

4440 - Odpisy na ZFSS

4700 — Szkolenia pracownikéw

409 — Pozostate koszty
rodzajowe

4410 — Podréze stuzbowe krajowe
4420 — Podréze stuzbowe zagraniczne

4430 — Roézne optaty i skladki




3030 - Rézne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych

410- Inne $wiadczenia 3240- Stypendia dla uczniow

finansowane z budzetu
3260- Inne formy pomocy dla uczniow

2850 — Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci
411 — Pozostale obcigzenia 2% uzyskanych wplywow z podatku rolnego

2910 — Zwrot dotacji oraz platnosci

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe i amortyzacja naliczane sg stopniowo wg stawek

amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacji, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesione w koncu roku salda

konta na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza wysokoS$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej w ciggu danego roku. W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na
konto 860 ,,Wynik finansowy.”

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw 1 wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu materialéw i energii.

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

Konto 402 — ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztoéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe;] jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje
sie¢ zmniejszenie poniesionych kosztow.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.




Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:

e podatku akcyzowego,
e podatku od nieruchomosci,
¢ podatku od $rodkéw transportu,
e podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
e oplat o charakterze podatkowym, administracyjnym.
Na stronie Wn konta 403 ksieguje si¢ poniesione koszty w ww. tytuldw, a na stronie Ma

ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutlu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi

przepisami.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto, a na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu ubezpieczeh
spotecznych oraz réznego rodzaju §wiadczei na rzecz pracownikéw i o0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do

wynagrodzen.
Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na stron¢ Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie
kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach 400 — 405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411. Na



koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnodci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw
prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej i
pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich

zmniejszenie.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong¢ Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 410- ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnoSci operacyjne;
jednostki budzetowej.  Utworzenic konta jest potrzebne w celu ewidencji kosztow
prezentowanych w pozycji B.IX ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskow

1 strat.

Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu JST.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 411 — ,,Pozostale obciazenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow dotyczacych wplat gmin na rzecz innych jednostek
samorzadu na dofinansowanie zadan biezacych, zwrot dotacji oraz platnosci, w tym
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur,
pobranych nienaleznie lub w nadmiemej wysokosci, wpltaty gmin na rzecz izb rolniczych.

Na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw poniesionych kosztow na konto 860.

ZESPOL 7 —,, PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji:

e przychodéw i kosztdw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towardw i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
e podatkow nieujetych na koncie 403,



e dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji

przekazanych.
Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi sie wedlug pozycji planu oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 —,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki, w szczeg6lnosel dochodéw, do ktdérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ksigguje sie przychody z tytuhu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddow budzetowych ewidencja szczegélowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong Ma 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 750 — ,, Przychody finansowe”
Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutlu operacj finansowych niestanowigcych
dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegOlnosci przychody ze sprzedazy papierdow warto$ciowych, przychody z udzialow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

dodatnie roznice kursowe.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Ma 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnodci odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji, odsetki od nienaleznie pobranych $wiadczen. Ewidencje
analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedhig tytuléw kosztow operacji finansowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.



W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna
zapewnié¢ wyodrebnienie kosztow z tytulu zarachowanych odsetek od pozyczek 1 zwloki w

zaptacie zobowigzan.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie

wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezpo$rednio ze zwyklg
dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach: 720, 750.

Na stronie Ma konta ksieguje sie przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu
lub nabycia materiatow, przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych i inwestycji, pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w
szczegbdlnosci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kary,
darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig

jednostki.

W szczegdlnodci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do ktorych
zalicza sie w szczegdlno$ci koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen
zakupu, kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Konta Zespotu 8 przeznaczone sg do ewidencji:

e funduszu jednostki — konto 800

e roéwnowartoéci dokonanych wydatkow na inwestycje oraz dotacji przekazanych przez
jednostki budzetowe — konto 810,



e funduszy specjalnego przeznaczeni tj. zakladowego funduszu éwiadczen socjalnych —
konto 851,

e ustalenia wyniku finansowego na koniec roku obrotowego — konto 860.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Wszelkie zmiany tego funduszu ksieguje sie odpowiednio:

® zmniejszenia po stronie Wn

e zwickszenia po stronie Ma.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegblnoscei:

e przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
° przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 81 0,
e ro6znice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych,
e wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosei:

e przeksicgowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
e przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,
e wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
¢ roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,
e nieodplatne otrzymanie §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie (inwestycii).
Do konta 800 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa z podzialem na fundusz podstawowy,
fundusz Srodkoéw trwatych oraz fundusz inwestycyjny.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budietowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje””

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

e wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone w korespondencji z kontem 224,



e rownowarto$ci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finasowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ksieguje sie przeksiggowane w koncu roku obrotowego saldo konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywa¢ salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczeh miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie
bgdz rozwigzanie.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo. Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”
Konto 851 shizy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

e stanu zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedhug Zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
e wysokosci poniesionych kosztdow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

e poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400,401,402,403,404,405,409,410
1411,
e kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

e uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

— saldo Wn — to strata netto,



— saldo Ma - to zysk netto.

W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego i salda tych kont
wystepujace na koniec roku nie ujmuje sie w bilansie.

Konto (094- Mienie zaewidencjonowane pozabilansowo (w tym uz wieczyste gruntéw)

Na koncie tym ujmuje si¢ skfadniki mienia, ktére s3 w uzytkowaniu Urzedu Gminy w
Dusznikach , w tym uzytkowanie wieczyste gruntéw Skarbu Panistwa.

Dane z tego konta wykazuje si¢ w sprawozdaniu finansowym w czesci — informacja
dodatkowa- nie sg wykazywane w bilansie.

Podziat konta 094:
094-03-036-015. XX- Grunty uzytkowane wieczyscie-XX

094-04-49-491-092 — Czytniki kart kryptograficznych

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy w jednostce budzetowej do ewidencji warto$ci planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym. Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatk6w budzetowych,
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
- wartos¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasly.

Wszystkie te dane ewidencjonowane sg w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.



Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto to sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Ewidencja prowadzona na tym koncie ma by¢é pomocna przy wstepnej kontroli zgodnosci
zamierzonych wydatkéw z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia
dyscypliny budzetowe;.

Na stronie Wn konta 998 yymuje si¢:

e roéwnowarto$é dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,
e rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, kiore beda obciazaly wydatki roku

nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku
oraz ujetych w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli
warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
wydatkowania srodkow budzetowych w danym roku.

Suma zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego (Ma 998) nie powinna byé
wyzsza od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkow.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowag wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej  wydatkow z  wyodrebnieniem  zaangazowania  dotyczgcego  planu
niewygasajgcych z poprzedniego roku wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej,
plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji

budzetowe].



Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr 4/18 Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 16 stycznia 201 8r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA 1 ROZLICZANIA INWENTARYZACJI
Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn.: Dz.U. z 2016 ., poz. 1047 ze zm.),
Wprowadza si¢ jednolite zasady przeprowadzania inwentaryzacji

I.ZASADY OGOLNE

1. Inwentaryzacjg nazywamy zesp6t czynnosci, ktérych celem Jest ustalenie rzeczywistego
stanu srodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienieznych) Gminy Duszniki na okreslony

dzien.

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji okre$lone w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci,
uzupelnione  postanowieniami  niniejszej instrukcji  oraz  zasadami wynikajgcymi
z obowigzujgcego w jednostce zakladowego planu kont.

3. Inwentaryzacja zwana réwniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywow i paséw pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodci wynikajacych z nich informaciji
ekonomicznych,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) ocena przydatnoéci inwentaryzowanych skladnikéw oraz realnosci ich stanu
ksiegowego,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majgtkowych Gminy Dusz-
niki,

€) dokonanie zmiany o0séb odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie
zwolnienia lub dtugotrwalej choroby osoby materialnie odpowiedzialne;j,

f) zabezpieczenie sktadnikéw Zle przechowywanych czy uszkodzonych,

g) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem Gminy Duszniki.

4. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywoéw Urzedu Gminy Duszniki ustala sie¢ w drodze
inwentaryzacji polegajgcej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilo$ciowego wszystkich rzeczowych i pienieznych
skiadnik6w majgtkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowa-
nych, jak tez nie objetych ewidencjg ksiegowa bez wzgledu na to, czy sktadniki te sa
W uzyciu czy tez nie,

b) weryfikacji prawidtowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych akty-
wWOow
1 pasywdw, poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

¢) czynnosci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast



czynno$ci zwigzane z powotaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek
Skarbnika, Wojt Gminy Duszniki,

d) inwentaryzacja skladnikéw majgtkowych w Urzgdzie Gminy Duszniki bedzie
przeprowadzona metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polegajgcej na ustaleniu stanu
rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich skiadnikow aktywdw i pasywow,

e) za  prawidlowe  przeprowadzenie  inwentaryzacji  sktadnikow  majgtkowych
odpowiedzialnym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU URZEDU GMINY
DUSZNIKI I ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA
INWENTARYZACIJI.

1. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI.

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslong
date rzeczywistego stanu sktadnikoéw majgtku, pozostajacych na stanie Gminy Duszniki.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,

b) zapewnié¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,

c) umozliwi¢ rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarcze] przydatnosci skladnikéw majgtko-

wych Gminy Duszniki,
e) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majgtkiem Gminy Duszniki poprzez
przeciwdziatanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci 1 marnotrawstwa. Nalezy

podkresli¢, ze przyczynami niegospodarnosci sg:
- powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasow,
- niewlasciwe obchodzenie si¢ z materiatami,
- naruszenie wlasno$ci mienia Gminy Duszniki.
Rzeczywisty stan skladnikow majatku Gminy Duszniki ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji, ktdra moze wystepowaé w formie:
- spisu z natury,
- potwierdzenia (uzgodnienia) sald,
- weryfikacji standéw ewidencyjnych.
Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatku, gdy w toku jego prowadzenia bedg przestrzegane nastepujace zasady:
- zasada kompletnosci,
- zasada rzeczywistosci.
Zgodnie z zasadg kompletno$ci wszystkie skladniki majgtku powinny by¢ ujete
w dokumentach spisu z natury w sposéb szczegdlowy pod wzgledem ilosciowym.
Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci 1 uzytecznoscei sktadnikéw
majatku w dniu spisu. Rzeczywistg warto$¢ kazdego skiadnika uzyskuje si¢ przez prawidlows
ocene jego jakosci oraz okre$lenie ceny. Warto$¢ skladnika zuzywajgcego sie stopniowo



maleje w zaleznosci od stopnia zuzycia za§ warto$é sktadnika niepelnowarto$ciowego ustala
si¢ szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikow
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowaé skiadniki majatku do spisu z natury
i zapewni¢ odpowiednia organizacj¢ komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w spos6b pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowaé, ze wynik
spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku Gminy Duszniki, Nieprawidlowo
przeprowadzony spis z natury sktadnikoéw majatku moze by przyczyng marnotrawstwa czasu
i wysilku pracownikéw Urzedu Gminy Duszniki, oraz straty $rodkéw pienigznych
przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu zasady
kompletnosci i rzeczywistosci umozliwia dokonanie aktualnej] wyceny skladnikéw
stanowiacych majatek Gminy Duszniki.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych Gminy Duszniki. W drodze spisu z natury
przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastepujacych zasobéw majatkowych:

- aktywow pienieznych,

- papierdw wartosciowych,

- rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,

- srodkdéw trwatych.

Przyjmujge za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwosé jej przeprowadzenia
mozna wyrdzni¢ inwentaryzacje:

- systematyczna,

- okoliczno$ciowa,
- dorazna,

- czesciows.

Inwentaryzacja systematyczna, ktéra mozna poréwnaé z inwentaryzacja okresowa
polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych.
Przeprowadza si¢ jg zwykle na $cisle okreslony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem
sporzgdzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okoliczno§ciowa zwana réwniez jednorazowa przeprowadza
si¢. w przypadku nieprzewidzianych okoliczno$ci, z zaistnieniem ktorych wigze sie
koniecznos¢ ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikow majatkow.

Inwentaryzacji dorainej dokonuje sie z polecenia Wojta na wniosek Skarbnika lub
innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Duszniki, w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektérych sktadnikow majgtkowych Iub w wypadku
wyrywkowej kontroli os6b materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelno$ci gospoda-
rowania powierzonym im mieniem.

Inwentaryzacja czeSciowa obejmuje, nicktére tylko rzeczowe skiadniki majatkowe
znajdujgce si¢ w niektérych jednostkach organizacyjnych Gminy Duszniki. Zakres tej
inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald obejmuje nastepujace skladniki majatku:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) nalezno$ci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami

i innymi podmiotami nieprowadzgcymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw



z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
réwniez zagrozonych,

c) papiery warto$ciowe w postaci zdematerializowanej, j. takie, o ktérych informacje —
lacznie ze zmianami praw wlasnosci — sa zawarte w zapisie komputerowym;
ich inwentaryzacja ma si¢ odbywac w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.

Inwentaryzacja  $rodkéw  pienigznych na rachunkach bankowych polega
na potwierdzeniu przez bank stanu Srodkéw ulokowanych przez jednostkg¢ na otwartych
rachunkach bankowych zaciggnietych kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danych ksiegowymi
jednostki — inwentaryzacja zostala spetniona.

Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

b) zobowigzania — w kwocie wymagajace] zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktow
finansowych innych niz $rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug
wartosci godziwe].

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku

nastgpnego:
a) najwczesniejsza datg inwentaryzacji 1 jednocze$nie dniem potwierdzenia
naleznosci jest dzien 31.10 danego roku; moze to by¢ réwniez dzien 30.11, 31.12 danego roku,
b) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy — stan naleznosci

na dzien bilansowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
potwierdzenia sald zwigkszen i zmniejszef, jakie nastgpily miedzy datg potwierdzenia,
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.

Inwentaryzacja drogg weryfikacji stanow ewidencyjnych polega na poréwnaniu stanu
wynikajgcego z zapiséw w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach zrédtowych lub wtémych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych
oraz doprowadzenia ich do realnej warto$ci.

Celem weryfikacji jest:

— ustalenie faktu istnienia okre§lonych sktadnikéw majgtku i Zzrédet ich pochodzenia,

— stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

— stwierdzenie kompletno$ci ich ujecia,

— ocene przydatnosci gospodarczej weryfikowanego skiadnika majgtku.
Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa 1 pasywa, ktore:

— nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

— nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na
pismie ich stanu ksiggowego,

— nie podlegajg obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane
do $rodkoéw trwatych oraz inwestycji, jezeli znajdujg si¢ na terenie strzezonym.

Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegélnosci nastepujace skiadniki aktywow
1 pasywow:

— warto$ci niematerialne 1 prawne,
— grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,



— prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego

gruntdéw, spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),

— naleznosci sporne 1 watpliwe,

— rozrachunki publicznoprawne,

— nalezno$ci i zobowigzania z osobami nieprowadzgcymi ksiag rachunkowych,

— rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

— kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

— rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychoddow,

— $rodki trwale w budowie,

— wszystkie inne niewymienione powyzej skiadniki aktywdw i pasywow.

Weryfikacj¢ przeprowadzajg pracownicy ksiggowosci, przy czym (jesli to mozliwe)
weryfikacj¢ salda danego skladnika majgtku powinien przeprowadza¢ inny pracownik
ksiggowosci niz ten, ktéry prowadzi jego ewidencje. W uzasadnionych przypadkach o pomoc
w weryfikacji nalezy zwréci¢ sie do osoby posiadajacej odpowiednie kompetencje, np. w
weryfikacji programéw komputerowych powinien uczestniczy¢ informatyk, w weryfikacji
roszczen spornych — radca prawny, w weryfikacji ZFSS — pracownik zajmujacy sie
funduszem.

Po zakonczeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy protokot
lub sprawozdanie z inwentaryzowanych tg droga skladnikow aktywéw i pasywoéw (zatacznik
nr 13 dla jednostki lub zalgcznik nr 15 dla organu).

Terminem inwentaryzacji skiadnikéw podlegajacych sprawdzeniu drogg weryfikacji
Jest koniec roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczgé w IV kwartale roku obrotowego,
a zakonczy¢ 15 dnia nastepnego roku obrotowego.

Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji nastepuje w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢é przeprowadzona za pomocg roznych metod, wsréd kidrych

wyrdznia si¢:

a) metodg pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) metodg pelnej inwentaryzacji ciagtlej,

¢) metodg wyrywkowe] inwentaryzacji okresowej lub ciagtej,

d) metode uproszczona.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktéry przypada
termin jej przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajéw materialow objetych
ewidencjg na kontach w okreslonym dniu.

Metoda petnej inwentaryzacji cigglej polega na:

1) sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegolnych sktadnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat
ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych catosé danych sktadnikéw podlegaja-
cych inwentaryzacji,



2) biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilo$ciowych i wartosciowych réznic inwentaryzacyj-
nych, z tym, ze:

- nie ustalajg roznic ilo$ciowych te jednostki, ktére ewidencje prowadza wylacznie

w jednostkach wartosci,

- jednostki, ktére weryfikujg warto$¢ Srodkoéw raz w roku, mogg ustali€¢ wartosciowe

roznice inwentaryzacyjne tylko na dzien weryfikacji.

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych metodg peina na dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w
przypadkach: rozliczenia o0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
przekazywania skladnikéw majgtkowych innemu zakladowi, lub jednostce, zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej za calo$¢ i stan skladnikéw majgtkowych, urlopow, dluzszej
choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialne;j,
jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialno$ci wspdlnej,
pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajgcych
potrzebe stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosei jak 1 wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciagltej polega na ustaleniu w formie
spisu z natury rzeczywistego stanu czesci skiadnikow majgtkowych objetych inwentaryzacja.

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych metodg uproszczona polega na sprawdzeniu
prawidlowosci ewidencji ksiggowej przez bezposrednie porownanie jej danych ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu rézinic inwentaryzacyjnych. Do typowych
skladnikow inwentarzowych metoda uproszczong naleza m.in. substancje plynne - paliwo
samochodowe. Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy Duszniki oraz
zasade istotnosci, przyjmuje si¢ nastgpujace rozwiazanie szczegolne ze wzgledu na nie istotny
wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki przyjmuje si¢ nastepujgce uproszczenie, ktdre nie
wywiera istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
i finansowe] jednostki oraz wyniku finansowego: paliwo tankowane do Srodkow transportu,
materiaty biurowe, materialy promocyjne, ktére w momencie zakupu ksiegowane sg
bezposrednio w koszty z pominigciem konta 310 (art. 17 ust. 2 pkt 4 ostawy o rachunkowosci),
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nie beda podlegaly inwentaryzacji i nie bede
ujmowane na koncie 310. Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatgcznik nr 1.

3. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:
- pelnej inwentaryzacji okresowej,
- pelnej inwentaryzacji ciagle;j,
- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej sg sktadniki majgtkowe wymienione
w zatgczniku nr 2.

Nalezy przestrzegaé zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie $rodki,
a wiec ujete zarowno w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaewidencjonowane;j. Przeprowa-
dzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze
by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktére zostaly wymienione w zalgczniku

nr 3.



II. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJINEJ I ZAKRES ICH
OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

. W Urzedzie Gminy Duszniki winna by¢ powolana Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy Duszniki na wniosek
Skarbnika, nie moze nim byé Skarbnik.

3. Komisje¢ Inwentaryzacyjng powoluje Wéjt Gminy Duszniki na wniosek Przewod-
niczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w skiadzie co najmniej trzech 0s0b, winni to byé
pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

4. Komisja inwentaryzacyjna jest jednoczesnie zespolem spisowym. W celu sprawnego
przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ go sposréd pracownikdw Urzedu Gminy

Duszniki. Zespol spisowy musi sklada¢ sie z co najmniej z trzech oséb, przy czym nie mogg to
by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatkowe.

5. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) wspolpracowanie wraz z Skarbnikiem planu i harmonogramu inwentaryzacji.

b) stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz w sprawie
zmian lub uzupelnien w jej skladzie,

c) wyznaczanie spos$rod komisji jej cztonkdw oraz ustalenie zakresu ich czynnosci,

d) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

€) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy
w szczegblnodci sprawdzenie czy: s$rodki trwate i skladniki majatkowe w uzytkowaniu
sg oznakowane, a w pomieszczeniach w ktérych sie znajdujg zostaly wywieszone aktualne
ich spisy,
f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- Inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatkowych na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,
- powotanie fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia standw faktycznych skladnikéw
majatkowych, inwentaryzowanych na  podstawie obmiaru lub szacunku
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

e  spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

® spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg,

e pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
- przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,
g) zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania skiadnikéw majgtkowych

W czasie spisu,

h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,



i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespét
spisowy arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji; w razie diuzszej
nieobecnosci przewodniczacego spowodowanej np. choroba, kontroli tej moze dokonac
jeden z cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

i) dopilnowanie terminowego zloZenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

1) przygotowanie wnioskéw o wszcz¢cie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkdd
zawinionych.

m) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz
w  sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi  skladnikami = majgtkowymi.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonania.

6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z regulaminem (instrukcjg) inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

¢) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym

(przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy

z obiektéw moze byé podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych, o ile wydajacy

zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidiowego

przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezgcej realizacji okreslonych

zadan gospodarczych),

d) takie zorganizowaniec pracy aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki

organizacyjnej nie doznala zaktocen,

e) wihasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca

spisywanych sktadnikéw majgtkowych,

f) terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidtowo$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majgtkowymi

i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

7. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ 1 stan sktadnikow
majgtkowych objetych spisem (wdjt) sklada Komisji Inwentaryzacyjnej (1 egz.) pisemne
oéwiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane skladniki majgtkowe zostaly
ujete w ewidencji ilo$ciowej oraz przekazane zostaly do Skarbnika w celu wilasciwego
prowadzenia ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej. Wzor odwiadczenia stanowi zalgcznik nr 4.



Po dokonaniu spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne za spisane skladniki
majgtkowe sktadajg zespolowi spisowemu o$wiadczanie Stanowigce zalgcznik nr 7.

9. Zespot spisowy dokonujacy liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moze
by¢ informowany o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich
urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiggi) przed mozliwoscia
wgladu do nich cztonkéw zespotu spisowego nalezy do obowigzkdow kierownika jednostki
organizacyjnej - podlegajgcego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest jednoczesnie osoba
materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje si¢ z udzialem skierowanego
zespotu spisowego.

10. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skfadnikow majgtkowych w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidfowosci wpisu. Arkusze spisowe powinny zawierag:
a) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczeé firmowa),
b) numer arkusza,
c) skfad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczacych w spisie np. bieglych (imiona, nazwiska, podpisy),
d) dat¢ (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. date i godzing rzeczywistego
rozpoczecia i zakoficzenia w danym dniu spisu,
€) date, na jaka przypada termin spisu,
f) dane dotyczace spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa,
jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu),
g) podsumowanie arkusza,
h) datg i podpisy czlonkéw komisji i o0séb odpowiedzialnych na koficu arkusza
SPISOWEgO.

11. Podlegajgce spisowi sktadniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakofczenia spisu
na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikéw
majatkowych, zespét spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

12. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umies$ci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
"cena" i "warto$¢" oraz podpisuja arkusze i przedkiadaja do podpisania we wilasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. W arkuszach nie powinno sie zostawiaé
wolnych — niewypetionych wierszy.

13. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (np.
o$wiadczenia) s dowodami ksiegowymi i muszg byc¢ wypeinione w sposéb przewidziany
dla dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci,
wymazanie, wyskrobywanie itp. jak réwniez wypelnienie zwyklym oldéwkiem.
Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié¢ przez skreélenie liczby lub tresci prawidtowej
i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby



materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnia pozycjg naniesiong na arkusz
spisowy nalezy podaé ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materialow lub innych
dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o tresci nastgpujace;:
"Spis zakonczono na pozycji ....". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu
z natury nalezy skasowac.

14, Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 1 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 2 egz. Oryginal otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem Przewodniczacego
K omisji Inwentaryzacyjnej, a kopig¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

15. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) $rodkow trwatych,

b) innych przedmiotéw begdacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,

¢) niepetnowartosciowe sktadniki majgtkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych
warto$¢ ulega z innych przyczyn obniZeniu).

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatkowych niepelnowartosciowych
nalezy poda¢ procent utraty wartosci.

16. Wypelniajgc arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegotowe
okreélenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w
ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych i innych przed-
miotow bedacych w uzytkowaniu.

17. Inwentaryzacji podlegaja druki $cistego zarachowania z czestotliwoscig nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ ich stan faktyczny. Protokét z
inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 8. Kontroli podlega takze
stan paliwa w samochodach stuzbowych i jednostek OSP — wzdr protokotu stanowi zalgcznik

nr 12.

18. Po  zakonczeniu spisu zespdt spisowy skiada Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace informacje o wszystkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowosciach w gospodarce skiadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi
(zabezpieczenia, skladowania, konserwacji i itp.). Wzér sprawozdania stanowi zalgcznik nr 5.
Sprawozdanie to sporzadza si¢ w 1 egz.

19. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji ksiggowej.

20. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z kontrahen-
tami zakladu i ujeciu w ksiggach rezultatdéw uzgodnienia.

21. Uzgodnienie stanéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych prze-
prowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienig¢znego



(nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu rodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zgdanie banku. Obowigzuje
potwierdzenie na pismie ich zgodnogci lub zgloszenie zastrzezen.

22. Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznogci i zobowigzan uzgad-
nia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skladajgcej sie
na to saldo 1 uzyskanie potwierdzenia.

23. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznos$ci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzgdzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

¢) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sgdowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajgc numer sprawy),

d) sald naleznodci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nie
uspotecznionej nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

e) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako
srodka trwalego. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych.

24. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sig inwentaryzacji tych aktywoéw
1 pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

25. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia
wylgcznie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne).

26. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposdredni przetozeni
pracownikow dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

27. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno-
Sci przez porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci podpisow
okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegélne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie
w sposob nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokodci i terminowosci odpiséw
oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

b) srodki pieni¢zne - przez, stwierdzenie ich wplywu w okresie pézniejszym lub
prawidlowosci dowodu zrédtowego i postepowania reklamacyjnego,

c) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone
zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie inwentaryzacji,

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyplaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzef nie podjetych w terminie
wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,



e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych

wplat lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegdlowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysoko$ci sald, a w przypadkach

potragconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegolowe sprawdzenie

prawidtowosci wykazanych sald,

g) roszczenie z tytulu niedoboréw i szkédd, rozliczenia nadwyzek i1 roszczenia sporne

przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowo$ci wyceny,

h) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegélowe
sprawdzenie zapisdOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladow oraz ich
realnoéci z wydzialem merytorycznym,

i) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegolowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysoko$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objgto ewidencjg bilansowa lub pozabilansows,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢

odpisane w cigzar kosztow, strat Jub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki

weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb (zatgcznik nr

14).

28. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
odpowiednim urzadzeniem ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajgc
klauzule "dokonano weryfikacji salda na dzien" i umieszczajac swdj podpis.

29. Spis z natury $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ pod-
dany kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej. Kontrola polega na
sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji

c) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikéw, w tym takze obliczen
technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protok6t w I egz.
Ponadto sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc
w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - naklady poniesione do dnia

inwentaryzacji.

30. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidiowosci
zawiadamia na piSmie Wojta, ktory nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsei spisu z natury.

31. Przy spisie z natury $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych
sktadnikéw majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich przechowywania lub pomiaru
mozna postugiwaé si¢ danymi kont analitycznych.



32. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury doko-
nujg na polecenie Skarbnika pracownicy ksiegowosci. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene
ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci wedlug 0séb materialnie odpo-
wiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje sie w nastepujgcy sposéb:

a) skladniki majgtku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione S§ na przeznaczonej
do rozliczen inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b) sktadniki majatkowe ksiggowane w inny sposob (np. kartotekach wyceniane sg na
zestawieniach zbiorczych spisu z natury). Zestawienia wyceny skladnikéw majatkowych
winny by¢ powigzane z odno$nymi pozycjami w arkuszu spisdw z natury,

Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych skladnikéw (lub ze wzgledu na
koniecznos$¢ skrécenia czasu trwania spisu badz inne okolicznosci nie moze dokonaé wyceny),
wowczas ogranicza si¢ tylko do spisu ilo$ciowego i przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjng gldwnemu ksiggowemu jednostki do wyceny i ustalenia réznic.

33. Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiggowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie Srodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu wartogé poczatkows,
z ewidencji ksiegowosci,

b) przy wycenie pozostatych materialéw pelnowartosciowych ceng zakupu, wzglednie

ceng ewidencyjna,

¢) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,

d) przy wycenie materialow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng

ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

€) przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

34. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatkowych nalezy ustali¢
roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej.

35. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencja ilo$ciowg tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami

inwentarzowymi.

36. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapié jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego (wzory protokolow -
zatagczniki nr 91 10),

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego (wzor protokotu - zatacznik
nr 11),

¢) szkody - gdy nastgpita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego skladnika majatku.

Ubytki naturalne - sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubyt-
kéw naturalnych, a wynikajace z whasciwoscei fizyko - chemicznych danego artykutu (wysy-
chanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposob ich obliczania regulujg od-
rebne przepisy. Ubytki naturalne sg to ilo§ciowe straty powstate wskutek procesOw bioche-



micznych oraz czynnos$ci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w
zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie objetych
normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza
sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych,
jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedoboér zostal zawiniony, tego rodzaju
niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na wskutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk
zywiotowych itp.). Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajgce
z catkowitego lub czesciowego zmniejszenia si¢ sktadnikow majatku na skutek niewlasciwego
przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza, si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikow
majatkowych lub innych osoéb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadniko6w majgtkowych lub
innych osob, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb,
szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie
obowigzujacych przepisbw o przyjmowaniu, przechowywaniu 1 wydawaniu sktadnikéw
majatkowych.

37. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nast¢pujace zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow,

b) majatkowych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow,

w zakresie ich odpisywania z ksigg rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan

komisji inwentaryzacyjnej,

¢) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek

winno byé wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna

rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak

i innych osdb,

d) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokos$ci ubytkow naturalnych

(mieszczgeych si¢ w granicach norm) za okres migdzyinwentaryzacyjny,

€) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki

moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg réwnoczesnie wszystkim

nastepujgcym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikéw,

ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych lub dotyczg skladnikéw

majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek

ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;,



g) 1lo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujgc za podstawe mniejszg ilo$é stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
1 nizszg ceng sktadnikéw majatkowych wykazujacego réznice inwentaryzacyijne,

h) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

38. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilo$ciowo-
wartosciowej na podstawie:
- zestawien zbiorczych,
- zestawien r6znic inwentaryzacyjnych itp.

39. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialéw z inwentaryzacji
(sprawdzenie, oéwiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,

b) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym  materialow
z inwentaryzacji,

c) wycena spisow, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

d) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedtozenie Wojtowi wnioskéw do akeeptacii,

¢) wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosdci salda (w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
(w 10 dni od daty otrzymania),

f) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywéw nie podlegajacych
inwentaryzacji (w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie
inwentaryzacji) - wzOr sprawozdania z inwentaryzacji drogg weryfikacji stanowig
zatgcznikinr 13 inr 15,

g) ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastepnym mie-
sigcu po terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obro-
towego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji); protokdl rozliczen wynikow
inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych stanowi zalacznik
nr 6,

h) po przeprowadzeniu inwentaryzacji kierownik jednostki sklada o$wiadczenie o braku
uwag do Komisji Inwentaryzacyjnej (zatgcznik nr 7), o ile przebiegala ona we
wias$ciwy sposob,

J) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Wojta),

k) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw Sledezych (w dniu nastep-
nym po wydaniu decyzji przez Wojta).

40. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkod,
a takze nadwyzek obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.),



41. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii BS i zgodnie z art. 74 ust. 2
pkt.7 ustawy o rachunkowosci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat liczac
od poczagtku roku nastgpujacego po roku obrotowym w ktérym przeprowadzono
i rozliczono inwentaryzacije.



Zalgcznik nr 1
FORMY, METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

INWENTARYZACJA W FORMIE

SPIS Z NATURY UZGODNIENIE | WERYFI-
METODY INWENTARYZACJI SALD KACJA
Uproszczona | Wyrywkowa | Pelna Pelna STANU
inwentary- | inwen- inwentary- E‘YV}II\I)EE(?E}
Zacja taryzacja zacja
okresowa ciggla okresowa
lub ciggla
1 2 3 4 5 6 7
Srodki trwale Materiaty. Srodki trwale Rzeczowe Pienigzne | Srodki Inne skladniki
oznaczane Towary. 0znaczone sktadniki skladniki | pienigzne na | majgtku.
numerami numerami majatku w tym: majatku. rachunkach
inwentarzowymi. inwentarzowymi. | $rodki trwale, bankowych,
Paliwo Materialy i srodki obrotowe kredyty
samochodowe. przedmioty w w tym: bankowe,
uzytkowaniu przedmioty w inne
0Znaczone uzytkowaniu, naleznodci i
numerami trawle oznaczone zobowigzania
inwentarzowymi. | numerami
Towary. inwentarzowymi,
opakowania,
towary,
materialy,
maszyny i
urzgdzenia oraz
ich czgdci

przeznaczone na
inwestycje.




Zalgcznik nr 2

TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI CZESTOTLIWOSC
1. | Materialy i towary odpisywane w koszty w | na koniec kazdego roku
momencie ich zakupu.
2. | Sktadniki majatku (art. 26 ust. 3 pkt 1 jeden raz w roku (rozpoczecie trzy miesigce
ustawy). przed koncem roku obrotowego, a
zakonczenie do 15 dnia nastepnego roku)
3. | Zapasy materialow, towar6w znajdujacych | nie rzadziej niz raz w ciggu 2 lat
sie na terenie strzezonym i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowq.
4. | Nieruchomosci zaliczane do §rodkow nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat
trwalych oraz do tzw. inwestycji w
nieruchomos$ci oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w
budowie, znajdujgcych si¢ na terenie
strzezonym.
5. | Paliwo w samochodzie shuzbowym 1
jednostek OSP na koniec kazdego roku
6. | Druki $cistego zarachowania na koniec kazdego roku




Zalgcznik nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA
DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACJI
1. | Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej | Na dzien zmiany na stanowisku 0soby
materialnie odpowiedzialnej

2. | Wypadki losowe: pozar, kradziez, Na dzien powstania wypadku losowego
zniszczenie czescl sktadnikow, uszkodzenie
czgsci skladnikow, przywlaszezenie czesei
sktadnikow

3. | Okoliczno$ci nadzwyczajne przekazanie Na dzien wynikajacy z ustalen

Urzedu lub jego czgsci, likwidacja zaktadu,
na zgdanie kontroli — rewizji.




Zalgcznik nr 4

------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

O¢wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych Urzgdu Gminy Duszniki oraz
innych obiektach na terenie Gminy Duszniki, bedgce w uzytkowaniu Urzgdu Gminy Duszniki,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych
zostaly przekazane do Skarbnika — ksiggowosci, a szczegolnie dotyczgce przychodow i
rozchodow majgtkowych:

a) $rodkow trwatych

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaly do chwili spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach
inwentarzowych.

Duszniki, dnia ........cceeiiinnnne

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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



Zalgcznik nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE
7 PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) PrZBWOdBICTHEY! v v cuyons gy ss s 9555 e st S mmramas amrsn s mse o s e e
D) CREOMBIEL 15000 0050050 oo oo oms o s st S S S S e
) Q- L ———————————————
wykonatl w dniach ................. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzgdzaniu spisu z natury w pomieszczeniach .............ocoo.o......
Inwentaryzowano nastepujace skfadniki majatkowe:
Lo
T
. A
Inwentaryzacyjne skiadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
- Ark. Nr ..., str. ..., liczba pozycji ........ocoovvvvvinnin. .. ,
O R - , liczba pozycji .o.ooiiiii :
= FUE I ooy BB e ey IIBTD DO ovmmrssnainss, S5issinion ,

1. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen

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

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

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w

arkuszach spisu z natury.
2. Niedobory — w stosunku do Ksiegi Inwentarzowej — to przede wszystkim wyposazanie

.......................... (przyczyna niedoboru)

3. Nadwyzki to:
o T b (nazwa przedmiotu inwentaryzowanego) ............ (przyczyna nadwyzki)
S RO— (nazwa przedmiotu inwentaryzowanego) ............ (przyczyna nadwyzki)
® i iieses (nazwa przedmiotu inwentaryzowanego) ............ (przyczyna nadwyzki)

4. W czasie dokonywania spisu z natury zesp6t spisowy nie napotykal/napotkal na trudnoéci
WSS DRIEhm PonHeSatTEn | MIZHABET v i et

Duszniki Ania: woem seomsmrsnmmmanss
Zatwierdzam : Podpisy komisji
............................... Y o
(podpis kierownika jednostki) A TRRAS——— S ———————



Zalgcznik nr 6

(pieczatka jednostki) , ’
PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJ I

DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie

1] PIEOROIMICEICT om0 5 ASTTH GESH S0 SR S SAARR e S RTIRe  Adabn
(stanowisko stuzbowe)

i OO wusnsmsn s mmsmyms e mms s oo e s s s v w58 RS e s i

3)  CzOmeK: ..ot

I. Komisja inwentaryzacyjna w wyzej wymienionym skladzie w obecnosci Skarbnika
.................. na posiedzeniu w dniu ................. dokonala rozliczenia inwentaryzacji na

zalgczniku nr 1 stanowigcym integralna czesé protokotu.

I1. Rozliczenie wynikOw inwentaryzacji

Wartosé
1. cgblemniedobory v s zt
Z. ogilemiadwyili . coosamemsamsssssme zt

I11. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu post¢epowania wyjasniajacego
ustala co nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono:
a) niedobory
- niezawinione i nalezy spisaé je w ciezar kosztow Jub strat

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

b) nadwyzki
- niezawinione i nalezy spisac je w ci¢zar kosztow lub strat

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



IV. Opinia prawna radcy prawnego

Data ................ Podpisipieczeé ..........ooooiiiiiil

V. Opinia Skarbnika za okres przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

VI. Decyzja Wajta

1. Niedobory wskazane niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) skutkiem czynu
noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa powolane do $ciagania przestepstw
oraz jednostke nadrzedng pismem z dnia ............. NI

2. Stwierdzone niedobory zmniejszyty stan aktywow:

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obcigzy¢ ich
wartesela W kWotle s spmssnsms o zt Pana/Panig............................. 1 dochodzié

roszezen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich
WArLOSC W OWOCIS wusvss sevssm svsuiss w ci¢zar kosztow.

5. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont i instrukcji

inwentaryzacyjne;j.

Data ....ooovvivvinnnee Podpisipieczgé ............oooiiiiiil,

(podpis Skarbnika) (podpis Wjta)



Zalgcznik nr 7

DPuszniki, dnia covsemig v srossssgns

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcz¢
zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;)



Zalacznik nr 8

PROTOKOL NR ...
Z PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY DUSZNIKI

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wajta Gminy Duszniki z
S T roku w nastepujgcym skiadzie osobowym:

1. Przewodniczgcy: ...l

2. Czlonek:

3. CHeek = e it
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej tj. ............... w dniu 31 grudnia ..... roku
0d 2odz. v do godz. .......... dokonat inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania, tj.

dowodow ,,kasa wyptaci” i K-103.
W toku inwentaryzacji ustalono jak nizej:
1. Ostatni numer dowodu ,.kasa wyptaci>
2. Liczba czystych bloczkéw KW do wykorzystania ... 3.
Liczba drukéw K-103 do wykorzystania

4. Liczba arkuszy spisu z natury uniwersalnych do wykorzystania .....................

Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

nw. drukéw:



PROTOKOL Nr ...
spisany w dniu

Zatgcznik nr 9

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji i po dokonaniu oceny przydatno$ci
do dalszego uzytkowania Komisja Inwentaryzacyjna postanowita wykreslic z Ksiggi

Inwentarzowej .................. nastgpujgce pozycje:
POZ. .. ssvis snsasevsass o
Cafia Komu przekazano
Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ a Wartos$é w zt lub kasacja
jednostkowa i PN
(100% zuzycia)

1.
2.

RAZEM

Zatwierdzam:

Podpisy komisji:




spisany wdniu ...............

PROTOKOL Nr ...

Zatacznik nr 10

.... Toku

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji i po dokonaniu oceny przydatnosci
do dalszego uzytkowania Komisja Inwentaryzacyjna postanowita wykresli¢ z Ksiegi

Inwentarzowej .................. nastepujace pozycje:
ZESTAWIENIE ZBIORCZE NIEDOBOROW
Komu
. . Cena Wartos¢ w przekazano
L SR (il ot iose jednostkowa zt lub kasacja
(100% zuzycia)
1.
2,
RAZEM
Zatwierdzam: Podpisy komisji:




’ Zatgcznik nr 11
PROTOKOL Nr ...
spisany WANI ..o ssases roku

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji Komisja Inwentaryzacyjna stwierdzita, ze
nie sg ujete w Ksiedze Inwentarzowe;j ........ nastepujgce przedmioty, ktore spisano w

czasie inwentaryzacji:

Lp. Nazwa przedmiotu llosé Wartos¢ w zt
1.
2.
3.
RAZEM
Zatwierdzam: Podpisy komisji:
o ST
2. rireiieneinir e e




Zalacznik nr 12
PROTOKOL NR .............
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI STANU PALIWA W BAKU SAMOCHODU
SEUZBOWEGO URZEDU GMINY W DUSZNIKACH

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Duszniki z dnia
roku w nastgpujgcym sktadzie osobowym:

1. Przewodniczacy: ...,

2 Czionek: i

k4 Caloneks s iiei dhasr s

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej tj. ..................... w dniu 31 grudnia .....
roku od godz. .......... do godz. .......... dokonal sprawdzenia ilosci paliwa w baku
samochodu.

Stwierdzony stan paliwa w baku samochodu

Lp. | Rodzaj Numer Stan Stan faktyczny | Stan paliwa | Nr  karty
pojazdu rejestracyjny | licznika | ilosci  paliwa wynikajacy z | drogowej
na dzien | karty drogowe;j
31.12.... na dzien
- -

Stwierdzone r6znice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem wykazanym na kartach
drogowych

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

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

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

Protokot sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, oryginal dla Referatu
Finansowego, kopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Zespdt spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna




Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej droga weryfikacji stanéw ksiegowych
z dokumentacja ksiegowg aktywow i pasywoéw nieobje¢tych inwentaryzacjg
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald

Zalacznik nr 13

sporzadzony na dzien 31 grudnia ......... r.
Lp. Nazwa skiadnika Symbol Stan Nr
konta ksiegowy ustalony w protokolu
drodze weryfikacji
weryfikacji
1. | Srodki trwale (grunty) 011
2. | Srodki trwate (podlegajace 011
weryfikacji poza gruntami)
3. | Pozostale $rodki trwate 013
4. | Wartosci niematerialne i prawne 020
5. | Umorzenie ST i WNIP 071
6. | Umorzenie PST, WNIP i ZB 072
7. | Srodki trwale w budowie 080
8. | Naleznosci watpliwe, zagrozone i 201
niepotwierdzone
9. | Zobowiazania (niepotwierdzone) 201
10. | Naleznosei z tytutu dochodow 221
budzetowych
11. | Naleznosci z tytutu dochodow 221
budzetowych (z MF)
12. | Rozliczenie dotacji budzetowych 224
13. | Rozrachunki z budzetami 225
14. | Dhugoterminowe naleznosci 226
budzetowe
15. | Pozostate rozrachunki 229
publicznoprawne
16. | Zobowigzania z tytulu 231
wynagrodzen
17. | Pozostate rozrachunki z 234
pracownikami
18. | Pozostate rozrachunki 240
19. | Wplywy do wyjasnienia 245
20. | Aktualizacja naleznoS$ci 290
21. | Fundusz jednostki 800
22. | Rezerwy i rozliczenia 840
miedzyokresowe
23. | Zakladowy fundusz $wiadczen 851
socjalnych
24. | Wynik finansowy 860

Salda objetych niniejszym protokotem aktywéw i pasywdéw uznaje si¢ za realne i prawidtowe.
Podpisy cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

T s ssmssiss s R

B T4 171 GURLE| £ 1] [ — r.

Zatwierdzono:



Zalacznik nr 14

pieczet jednostki

Protoké} weryfikacji wybranej pozycji aktywéw lub pasywéw

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ....

Saldo konta ...... nadzien ............. T.

Zespol spisowy w skladzie:

woodniu ... zweryfikowal saldo konta ...
1 stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Numer konta

. t 7
analitycznego Nazwa konta analitycznego Saldo konta

Lp.

Saldo koncowe na dzien ..................... Y. wynosi: 0,00 zt

Zatwierdzono:

Skarbnik Wit



Zalacznik nr 15

Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej droga weryfikacji stanéw ksi¢gowych
z dokumentacjg ksiegowa aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald

sporzadzony na dzien 31 grudnia ......... r.
Stan Nr
Lp. Nazwa skladnika Syuibol y nstalony protokolu
konta ksiegowy w drodze i
weryfikacji weryHkarii
1. | Rozliczenie dochodéw
. 222
budzetowych
2. | Rozliczenie wydatkow 273
budzetowych
3. | Rozrachunki budzetu 224
(zobowigzania)
4. | Rozrachunki budzetu (naleznosci) 224
5. | Podatek VAT 225
6. | Pozostate rozrachunki 240
7. | Niewygasajgce wydatki 904
8. | Rozliczenie miedzyokresowe (Wn) 909
9. | Rozliczenie miedzyokresowe (Ma) 909
10. | Skumulowane wyniki budzetu 960
11. | Wynik wykonania budzetu 961
12. | Wynik ma pozostatych operacjach 962

Salda objetych niniejszym protokofem aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i prawidfowe.
Podpisy czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej.

Duszniki, dnia .............oeo. I.

Zatwierdzono:

Skarbnik Wit



Zakgcznik nr 5 do Zarzadzenia
Nr 4/18 Wojta Gminy Duszniki
z dnia 16 stycznia 2018r.

INSTRUKCJA

Sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych dla Urzedu Gminy Duszniki

Czesé¢ 1. Ogdlna

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw
ksiggowych w Urzedzie Gminy w Dusznikach.
Instrukecja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994
r. o rachunkowos$ci (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.) i ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.).

§2

Sprawy nie objete mniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnie:

a) w Zakladowym Planie Kont,
b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) ustawie o rachunkowodci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jedn.: Dz.U. z 2016 1., poz. 1047 ze zm.),
b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.),
¢) ustawie o zamoOwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamdwien publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2013r. poz. 907 ze zm.),
d) referacie oznacza to kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

Czes¢ 2. Szczegdtowa
§ 4

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okreéla sie kazdy dokument Swiadczaey o zasztych lub
zmierzajgcych czynnosciach (przedsigwzigeiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czeéé



odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiggowych, zwane dalej "dowodami zrodlowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

§5

1. Zgodnie ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co
najmniej :

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod doty-
czy; w dowodach wilasnych wystawionych przez jednostke dokonujgcg ksiegowania do
obiegu wewngtrznego okredlenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze by¢ zastapione
nazwami komérek organizacyjnych jednostki,

c¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreSlong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyezy, a gdy dowod zostal
sporzgdzony pod inng datg - takze date sporzgdzenia dowodu,

) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw -
sposobu uje¢cia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

h) zatwierdzenie do wyplaty przez Wjta lub Skarbnika lub upowaznione osoby,

i) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w spos6b umozliwiajgcy powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowad,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankow, 0séb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zy-
skow, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i
ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania skiadnikow majgtku pracownikom
jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspoéiodpowiedzialnym),



¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowéd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robot
i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub
okreslonych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sig¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi,
a wymienione w pkt. c) - dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa whasciwi do wystawienia dowoddw
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robdt,
Swiadczeniu ustug oraz naleznych jej §wiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa sie
dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne
jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych,

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspdlnie przez jednostk¢ dokonujgcg ich ksiegowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi
w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza rdznice ilosciowo -
wartos$ciowe, podlegajg one ujgciu w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony w planie
kont.

7. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostk¢ dokonujgcg ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentow.

8. Za dowody wiasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli
sg podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowdd.

9. Jednostki dokonujgce ksiggowania s3 wlasciwe do wystawienia dowodow wilasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane s3
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnos$ci zapisow ksiegowych, a
dowdd obcey nie wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia
obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych
polega na ustaleniu:
- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong w budzecie gminy, planie

finansowym danej jednostki,
- czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektéw z danych naktadéw,



- czy umozliwia terminowg realizacje zadan,
- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,
- czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6ét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zamdéwieniach publicznych,
- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analize i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

11. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidlowy (§ 10), zawierajg wszystkie
elementy prawidtowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow
arytmetycznych.

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowoddw whasnych, w ktérych tresci zawarte
s rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze byé pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowodow (§ 9) lub sporzadzonych tabulogramach.

12. Nieprawidiowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia bledéw w dowodach ksiggowych (§ 7 pkt 3 1 4).

§ 6

1. Podstawa zapis6w mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowodow zrédiowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteri6w klasyfikacyjnych
e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu do
konania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki

ksiggowosci.
2. Do dowodéw wymienionych w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obeych dowodow
srédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiegowych dowodéw zastgpczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zaku-
py opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug.

§7

1. Dowdd ksiegowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowod ksiggowy moze by¢ rowniez
sporzgdzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentami



zagranicznymi — w sposéb jednoznaczny i zrozumialy. Jezeli dowod ksiegowy zawiera
wartos¢ operacji gospodarczo-finansowej wytacznie w walucie obcej powinien zawierad
przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio
na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na walut¢ polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujag i kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 5 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne Jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek. Tresé i wszelkie dane liczbowe naniesione
na dowody nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane
innymi Srodkami np. $rodkami chemicznymi.

3. Biedy w dowodach Zrédiowych zewngtrznych obcych i whasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
(np. noty ksiggowej, faktury korygujacej) wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych mogag byé poprawione przez skreslenie bl¢dnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter Jub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie
muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg
nastapi¢ po zamknieciu miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty blednych zapiséw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo

tylko ujemnymi.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

6. Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginat dowodu.

§8

1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami.

2. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowg dowodow
do sekretariatu, ktory nastepnie przekazuje je do dekretacji na referaty Sekretarzowi lub
Zastgpcy Wojta, a potem dowody wplywaja do Referatu Finansowego, gdzie upowazniony



pracownik rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer i sprawdza ich zgodno$¢
7 wezesniej zlozonym zleceniem po czym przekazuje je upowaznionemu pracownikowi,
ktéry jest odpowiedzialny za realizacj¢ zlecenia celem opisu merytorycznego oraz
potwierdzenia zgodno$ci z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci zakupu
7z ustawg o zamoOwieniach publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje rachunku/faktury opisuje rachunek/fakturg sprawdza pod
wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym po czym
przekazuje je do Referatu Finansowego, celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno-
rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

3. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujgco:
a) Pracownik referatu lub samodzielne stanowisko sporzadza notatke stuzbowa w sprawie
celowosci wydatkoéw ponoszonych w zwiazku z realizacjg zadan, ich zgodnosé z planem
finansowym oraz w sprawie wyboru trybu zaméwienia publicznego.

b) Referat lub samodzielne stanowisko opracowujg projekty umow na realizacje zadania
w trzech egzemplarzach z okreéleniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginat - wykonawca,
I kopia - referat ksiegowosci,

1I kopia - w miejscu.
c) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest
doktadnie taki sam jak przedstawiony w ust 2.

4. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowoddéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dowodéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

5. Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé

nastepujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktérzy istotnie korzystaja
7 zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodoéw w celu zapobiegania okreso-
wemu spietrzeniu si¢ prac powodujgcemu mozliwo$¢ zwigkszenia pomylek,

¢) dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komorki do

minimum.
Sprawdzenia dokumentéw dokonujg upowaznieni pracownicy poprzez umieszczenie i podpisanie

klauzuli:
Plan zamierzen Urzedu Gminy na rok 20.... Poz. ....(podpis pracownika).
Kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik, ktéry ztozyt zlecenie na
realizacje zadania poprzez podpisanie klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Dt amummasans Podpis pracownika .....c..........

6. Na fakturach powinien by¢ umieszczony opis mowigcy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty
budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynnosci
dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje sie¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich



realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie
dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznogci w terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostana obciazeni suma odsetek lub beda
w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

7. Na rachunku powinna znajdowac¢ sie rdwniez adnotacja:
Zamdwienie publiczne zrealizowano na podstawie art. ...... pkt...... ustawy z dnia 29.01.2004
r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pézn. zm.)

8. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg 1 podpisuja: Skarbnik lub
upowazniona osoba przez Skarbnika. Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-

rachunkowym polega na zbadaniu:
a) czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci,

b) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalaczniki,

c) czy dowody sg zupetne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci,
dla ktorych udowodnienia maja stuzy¢,

d) czy nie zawierajg bledéw arytmetycznych,

€) czy zawierajg adnotacje o udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg

o zaméwieniach publicznych,
f) czy dowod zostal wpisany do rejestru udzielonych zaméwien publicznych.
W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do

uzupetnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanej

nast¢pujacej klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym

Pata oo Podpis pracownika ................
Dowodem dokoniania przez Skarbnika lub osoby upowaznionej przez Skarbnika wst¢pnej
kontroli, jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczgcej danej operacji. Ztozenie podpisu
przez Skarbnika lub osobg upowazniong przez Skarbnika obok pracownika wlasciwego
rZecZowo, 0znacza , ze:
a)..nie zglasza zastrzezefi do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
b)..nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii;
¢).. zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Na rachunkach/fakturach powinien by¢ réwniez umieszczony zapis:

Dokonano kontroli wst¢pnej zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych
DZomavives ROZOZ icciniin Q sainiabibminmmn POL.covvvvonssvonen

§9

1. Dekretacjg okresla si¢ ogél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddw
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacjg obejmuje nastepujace etapy:



1) segregacja dowoddw,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dowoddéw polega na:

1) wylaczeniu z ogdétu dowoddw naplywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodéw,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowoddéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3.Sprawdzenie prawidlowo$ci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Sprawdzone
dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty
dokonujg: Wojt, Skarbnik a w razie nieobecnosci upowaznieni przez nich pracownicy.

Pracownicy ksiegowosci dokonujacy zaplaty zamieszczajg klauzule:

Wyplacono dnia ............. Gotéwka- przelewem Podpis pracownika ................

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiggowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

5) okre$leniu daty pod jaka dowoéd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiegowany pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wilasnych lub datg

otrzymania - przy dowodach obcych,
6) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochlonno$ci dekretacji nalezy

stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami.

§10

1. Znane sa i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:

1) wedlug przeznaczenia :

a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresic dyspozycyjne,
a nastepnie wykonawcze (np. asygnata kasowa);

2) wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajgce ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;

a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujacg ksiggowar na podstawie tych dowodéw,

b) obce wystawiane przez inng jednostke,

4) wedhug rodzaju odbiorcy:

a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgce],

b) wewngtrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

5) wedlug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,



b) wtdrne, wystawione sg na podstawie dowoddw pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6) wedtug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.

7) wedlug rodzajow operacji, ktorych dotyczg (np. kosztéw inwestycii, magazynowe;j).

§11

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ushig oraz rozrachunkéw
z dostawcami s3:

a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),

b) oryginal faktury dostawcy,

¢) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) korygowanie faktur - rachunkdéw,

¢) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow).

2. Umowy- projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca
prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ jg do kontrasygnaty
Skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikow
majgtkowych mogg by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami - rachunkami dostawcéw.
Faktura - rachunek obejmuje co najmnie;j:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

b) przy fakturze VAT numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy, o ile wynika

to z odrebnych przepisow,

c) date wystawienia i numer kolejny,

d) sposob zaplaty,

€) numer i date zamoéwienia (umowy),

f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ushug,

g) ceng jednostkowg netto towaru lub ustug oraz stawki podatku — przy fakturze,

h) sume brutto,

1) informacje dotyczace opakowarn i przewozow,

J) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane

za odbiorcg, przedptaty, potrgcenia podatkowe itp.)

k) sume nalezno$ci,

1) kwote¢ naleznosci wpisang stownie,

m) pieczec 1 podpis wystawcy.

Ponadto faktura-rachunek moze zawieraé¢ dodatkowe dane:

a) adres magazynu wystawcy,

b) termin zaplaty, nazwg banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

¢) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakturg - rachunek,

d) powotanie na cenniki i symbole indeksow,

¢) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatdéw, kosztow podatkowych itd.

f) date 1 potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

4. Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie kiérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury - rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez
jednostke oryginaty faktur - rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujace wystawia
si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkéw.



1)

Faktury - rachunki wlasne sporzgdza pracownik referatu na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch egzemplarzach
7 przeznaczeniem:

oryginat dla dostawcy (przekazuje do Biura Obslugi Interesanta, skad nastgpuje wysyika

pocztg do kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiggowej (zostaje dolaczona do wiasnej faktury-
rachunku).

Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika
upowazniona oraz Wojt lub Sekretarz .

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciggi bankowe podajgce

1)
2)
3)

sumy zrealizowanych czekéw, zalagczone do wyciggow kopie przelewdw bankowych,
dowody kasowe.

§12

Dowody bankowe.

dowdd wplaty

polecenie przelewu - pobrania
wyciag z rachunku bankowego

ad. 1) Dowéd wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane s przy pomocy
specjalnych drukow "Dowdd wplaty". Dowéd wplaty wypelnia kasjer w 2 egz. Dowod
wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2) Polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajgcy
zaplacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowazniony
pracownik w 2 egz., ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby skiada si¢ w
banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni
egzemplarz przelewu jako potwierdzenie zaptaty. Wyznaczony pracownik po otrzymaniu
wyciagu dokonuje dekretacji 1 ewidencji operacji finansowych w urzadzeniu ksiggowym.

ad. 3) Wyciag z rachunku bankowego

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych platnosci oraz otrzymanych
$rodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wycigg bankowy przekazywany jest w 1
egz. przez bank obstugujacy jednostke na podstawie ztozonych dowodow ksiegowych, 4.
polecen przelewow, bankowych dowodéw wplaty, itp.

§13

Podstawowym dowodem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista

ptac. Podstawowymi zrodtami do sporzgdzania listy plac sg:

1)
2)
3)
)
5)
6)
7)

pismo angazujace,

umowa o prace zlecona,

zmiana UmoOwYy O prace,

rozwigzanie umowy o prace,

karta czasu pracy i zarobkow,

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
wnioski premiowe.



§14

1. Listy plac sporzgdza sie¢ do 30 kazdego miesigca dla pracownikow Urzedu Gminy
Duszniki, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych
dowoddéw zrodtowych.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) Iaczng sume do wyptaty,

c) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegdlne

sktadniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potrgcen z podzialem na poszczegélne tytuty,

2) dat¢ sporzadzenia listy,

h) sumg¢ ewentualnych dodatkéw przej$ciowych i statych (dodatek funkcyjny),

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych. Inne potracenia
mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na piémie zgodg pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobg sporzadzajgcy - inspektora ds. kadrowych lub Skarbnik,

b) osobe sprawdzajacy - Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
~ ¢) osobe zatwierdzajgcg - Wojta lub Sekretarza.

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyplat dokonuje sie wyplaty wynagrodzenia.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje 30 kazdego miesigca, poprzez przelew na rachunek
oszezgdnosciowo - rozliczeniowy pracownika. Platnicy rozliczani $3 najpdzniej w terminie
do 15-go kazdego miesigca na podstawie zestawien list platniczych.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac s wpinane do skoroszytow,
zestawienie list plac sporzadza sie na zestawieniu list, ktdre stuza do ksiegowosci

syntetycznej i analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe 7a
pomocg polecen przelewéw sporzgdzonych przez pracownikéw ksiegowosci w dniu

wyplaty.
§15

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasilkow z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§16

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnodci
inwestycyjnej (np. w zakresie srodkoéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych)



nie odbiegaja od ogélnie obowiazujgcych zasad, ktére nalezy stosowac¢ podobnie jak

w zakresic dzialalnos$ci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w opracowaniu ograniczono

sie do oméwienia dowoddw dotyczgcych inwestycji rozpoczetych i zakoniczonych.

. Aby dany skladnik majatku moégl by¢ zaliczony do Srodkéw trwalych powinien spetni¢
nastepujgce warunki:

- byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

- stanowi wlasno$é (wspdtwiasnosé) jednostki lub zostat przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpisow amortyzacyjnych
przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuzg nastepujace dowody ksiggowe:
A/ OT ,, przyjecie srodka trwalego”

B/ MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego"

C/ PT ,,protoko? przekazania - przyjecia srodka trwatego”

D/ LT ,likwidacja $rodka trwalego"

OT ,, przyjecie §rodka trwalego" stuzy do udokumentowania przyjecia Srodka
trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke $rodkami trwatymi. Dowdd ten sporzadzany jest w 1 egz. z przeznaczeniem do
Referatu Finansowego. Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajagcego montazu - oprécz dowodow
wymienionych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawe6w montazu,

- w przypadku przyjecia $rodka trwatego i inwestycji - protokotu odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokolu roznic,
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowéd OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji $rodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,

wymiary, cig¢zar, itp.),

- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- warto$¢ poczgtkows, stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja wpisana przez

upowaznionego pracownika Referatu Finansowego).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktdra dany srodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowd6d
OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta 1 Skarbnika. Zalgcznikiem do dowodu OT jest
protoko6t odbioru technicznego.

W trakcic eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miejsca
uzytkowania srodka trwatego jest dowéd MT - zmiana miejsca uzytkowania Srodka
trwalego.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego. Powinien zawierac:

- nazwe $rodka trwalego i krotka jego charakterystykg,

numer inwentarzowy $rodka trwalego,

- jego wartos¢ poczatkowa,

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,

dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

1

1



- podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujgcej $rodek trwaty,

- date sporzadzenia dowodu.

Dowody MT sporzadza si¢ w 1 egz. do Referatu Finansowego. Dowdd ten podlega kontroli
formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowdéd PT  ,protokél przyjecia - przekazania $rodka trwalege" shuzy do
udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne
przekazanie $rodka trwalego nastepuje na podstawie uchwaly Rady Gminy lub decyzji Wéjta.
Uchwata stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT »protokotu przekazania - przyjecia
srodka trwatego". Dowdd ten zawiera co najmnie;:
- nazwe¢ Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji s$rodkow
trwatych,
- warto$¢ poczatkowsa i wysokos$é dotychczasowego umorzenia,
- nazwe 1 adres jednostki przekazujacej i przyjmujgcej $rodek oraz podpisy oséb
reprezentujgcych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Wéjt, a kontroli formalno -
rachunkowe;j Skarbnik. Sporzadzany jest w 2 egzemplarzach:

- oryginat - dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,

- kopia - dla jednostki przekazujacej $rodek trwaly — Referatu Finansowego.

Likwidacja srodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszezenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dowod LT ,likwidacja $rodka
trwalego". Dowdd LT powinien zawieraé:

- numer i dat¢ dowodu,

- nazwg srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

- wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

- sktad  komisji  likwidacyjnej oraz  podpisy jej  czionkow.

Zatgcznikami do LT moga byé¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

- protokét fizycznej likwidacii,

- faktura w przypadku sprzedazy.
Jest sporzadzany w 1 egz. dla Referatu Finansowego. Sprawdzony dokument pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi podstawe do wyksiegowania srodka
trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

2. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majgtku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okre$lonych grup przez
upowaznionego pracownika.

3. Ksiggi inwentarzowe winny byé przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejkg z pieczgcig urzedowa. Oprocz pieczgei na ostatniej stronie Wojta i
Skarbnik podpisujg adnotacj¢ stwierdzajaca ilo$é stron lub kart ksiegi.

4. Wszystkie rzeczowe sktadniki majgtku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.

§17
1. Pod pojeciem  materialdéw  nalezy  rozumieé przedmioty  pracy zuzywane

jednorazowo i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialéw dokonuje sie
tylko do bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem materialow biurowych). Dowodem przyjecia



jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory

pobrat material.
2. Rozchéd materialdéw biurowych ewidencjonowany jest przez wlasciwego pracownika

na podstawie zestawienia przychodu-rozchodu.

Czes$¢ 3. Zasady obrotu mieniem gminy

§18

1. Pod pojeciem mienia Gminy Duszniki nalezy rozumie¢ wlasnos¢ i inne prawa majgtkowe
nabyte przez gming lub inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna jest dowéd OT "Przyjecie $rodka trwatego”, ktory stanowi

warunek wpisania $rodka trwalego do ksiegi inwentarzowe;.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest ,,likwidacja $rodka trwatego" o symbolu LT.

4, Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksi¢gach inwentarzowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.

5. Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, korice sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczgcig urzgdowa.

6. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Wojt i Skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajgca
ilo$¢ stron lub kart ksiegi.

7. Faktury VAT wystawiajg upowaznieni pracownicy.

Czes¢ 4. Zabezpieczenie mienia
§19

1. Mienie bedgce wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszezenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze zabezpieczone.

2. Po zakofczeniu pracy budynek jednostki, (a takze wszystkic jego pomieszczenia) powinien
byé zamkniety na klucz, okna pozamykane.

3. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie. Na



przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta oraz wpisanie
do odpowiedniej ewidencji.

4. Maszyny biurowe i sprzgt o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny
by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Odpowiedzialnoéé
za prawidiowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosi kierownik jednostki.

5. Kazdy pracownik odpowiedzialny materialnie, sktada oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialne;j.

Czgs¢ 5. Sposob i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§20

1. "Kasa wyplaci" jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod zastgpczy, w przypadku np. nie
podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowodd Zrédlowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowdd na oryginale podpisuje osoba wystawiajgca w
3 egz., na oryginale i pierwszej kopii podpisuje oryginalnie, a na 3 egz. jako kopia - jako
sprawdzajgcy Skarbnik lub upowazniona osoba oraz jako zatwierdzajacy Wojt Ilub
upowazniona osoba. KW realizowany jest przez Bank Spoétdzielezy Duszniki.

2. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane przez pracownika ds.
ksi¢ggowosci podatkowej, jako druki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zalozonej
ewidencji.

Czgs¢ 6. Ewidencja podatkéw i oplat

21
Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jes§t wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208
poz. 1375) i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jedn.: Dz.U.
z 2012 r., poz. 749 z pdzn.zm).

§22

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i optat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow, odpiséw,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkdw i oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do  zastosowania  $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) pobieranie oplaty skarbowej przez inkasenta oraz terminowe wplacanie pobranej gotdwki na
rachunek bankowy urzedu,

8) ustalenie na podstawic ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosei podatkowych.



§23

1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuzg:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji Podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowiazanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potragcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku,
ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek bankowy
urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej.

2. Do udokumentowania wplat stuzg:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana jest u inkasenta, z wyjatkiem
wplat w zakresie zobowigzania pienigznego,

2) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wptlata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

4) inne dowody wptlaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu

terytorialnego.

3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepienigznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzgdu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potrgcenia, umowy lub
inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji

podatkowej,
2) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty po
datku w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkoéw na rachunek

urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyplat KW, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasic Banku Spoidzielczego

w Dusznikach,
2) dokumenty zwrotu, zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa

za posrednictwem banku lub poczty.
§24

1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, optaty, wysokosci kwoty wplaty i jej
przeznaczenia, takie jak:

) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

2] okreslenie podatnika:



a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
3) rodzaj oplaty skarbowe;j,

4) kwota wplaty ogolem cyframi i stownie,
5) data wplaty,

6) odcisk pieczeei urzedu,

7) wlasnorgezny podpis inkasenta.

2. Data wptaty, o ktorej mowa w ust. | pkt 7, jest jednoczesnie datg dokumentu.

§25

1. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw (formularz K-
210)

W ksiedze tej ujmuje si¢ réwniez przychdd i rozchéd drukéw platnych wydanych inkasentowi.
3. Inkasenta rozlicza si¢ z drukow przekazanych mu do sprzedazy.

§26

W urzgdzie wplaty od wplacajgcych oplate skarbowa przyjmuje inkasent, wypelnia oddzielny
dowod wplaty na kwitariuszu przychodowym w 3 egz. Oryginal dowodu otrzymuje

wplacajacy.

Czes¢ 7. Terminarz wptywu dowoddéw ksiegowych do ksiegowosci

§27

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy skladaé w ksiggowosci w
terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesigcu
konczacym rok finansowy nie pézniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego - podréz krajowa

Podr6zg krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i
miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia Sekretarka, a podpisuje  Woijt lub
upowazniona osoba (w przypadku Wéjta — Skarbnik Gminy), ktéry okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jestto -

miejsce pracy pracownika

- cel podrozy stuzbowej rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrozowac.
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym s$rodkiem lokomocji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostaé odnotowany na poleceniu oraz w
ewidencji. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktéry jest jednoczeénie numerem polecenia wyjazdu i zawiera
wyszcezegolnienia o ktérych byla mowa wyze;.
Zwrot kosztéw podr6zy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Sekretarka, a podpisuje Przewodniczacy



Rady Gminy (w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy
Rady Gminy), ktory okresla:
- termin i miejsce podrozy,
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba
Biura Rady,

- cel podrozy,

- rodzaj $rodka lokomocji jakim radny moze podrozowac.
W przypadku gdy radny chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesénie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegoOlnienia,
o ktdrych byla mowa wyzej. Pracownicy oraz radni gminy zobowigzani sg podrézowac
najtanszym $rodkiem lokomocji.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podr6zg stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podrézg stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia Sekretarka, a podpisuje Wojt lub Skarbnik, a w
przypadku Wéjta — osoba wyznaczona przez Wojta, ktory okresla:
- termin i miejsce podrozy shuzbowe;,
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej,
- rodzaj $rodka lokomocji.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej odbywanej
$rodkami lokomocji:
- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granic¢ do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego lotniska w kraju
do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,
- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy shuz-
bowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 31 grudnia danego roku.
Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia odrgbny
wniosek. Wniosek ten zatwierdza Wojt lub Sekretarz. Naleznosci przystugujgce pracownikowi
Jub radnemu po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy
(zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z
pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okre§lonym na wniosku o zaliczke,
nie pézniej niz w ciagu 14 dni. Podstawg wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien
zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez
uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegajg potrgceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Pracownicy dla celéw sluzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle 1 moto-
rowery nie bedace wilasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania. Podstawg
zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawcg, a pracownikiem
dotyczgca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych :
- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow stuz-
bowych w danym miesiacu,
- jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno- prawnej.



Polecenia wyjazdu stuzbowego opatrzone s3 klauzula:

Whnioskodawca: Duszniki,dnia....... 2018 r.
Pojazd Marki .......... poj silnika. ... .. Wéjt Gminy Duszniki
NETRL, o iinmomme s W miejscu

Na podst. § 3 ust. 3 Rozp. Min. Pracy i Polityki Spol. z dn. 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U. z05.02.2013 poz. 167),
wnosz¢ 0 wyrazenie zgody na przejazd sluzbowy nr. .. .. pojazdem jw. nie bedgcym
wlasno$cig pracodawcy.

Wyrazam zgode / Nie-wyrazam zgody /podpis wnioskodawey/
/zbedne skresli¢/ na powyzsze po stawce za 1 kilometr
wynoszace] 0,50 lub 0,80 2. jak w Zarz. Wojta Gm. Duszniki

nr 32/13 zdn.20.06.2013 1.

/pedpis pracodawcy/

Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotowka dokonywane sg w tym samym
dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Cze¢s¢ 8. Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania

§28

1. Druki Scislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom wynikajacym z
ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie
do tego zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjgtych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

§29

1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig formularze, w stosunku do ktérych wskazana
Jjest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Duszniki do drukéw scislego zarachowania
zalicza si¢:
- dowody wyplaty (KW),
- kwitariusze przychodowe K-103,
- druki spiso6w z natury.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukdw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukéw $cistego

zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych



przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest Inspektor ds. kadrowo-placowych i ksiggowosci.
Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w  sposéb
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradziezg.

4. Do obowigzkéw Inspektor ds. kadrowo-ptacowych i ksiggowosci nalezy sprawdzenie ze
specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz ewentualnie ich
serii i numeréw oraz nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii i
numeréw nadanych przez drukarnie.

§30

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez drukamie
serii numerdw, dokonuje sie w sposob okreslony w § 30 ust. 4

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik stawia

swaj podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukdéw posiadajgcych serie 1 numery nadane w drukarni):
a) numer kolejny bloku,

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia do
magazynu zaprzychodowaé w ksigedze drukow Scistego zarachowania. Poszczegolne karty blo-
koéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cia-
glosci numerdw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé numery kart bloku. Po wyczerpaniu
bloku, przy wydawaniu nastgpnego na okladce nalezy wpisaé okres w ktérym druki zostaty
wykorzystane.

4. Pozostale druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé w sposéb umozliwiajacy ich
zmiane np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzgdkowego tamanego przez rok i
podpisanie przez osobg odpowiedzialng za ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§31

1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac:

Ksiega zawiera....... stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wojta
lub 0s6b przez nich upowaznionych.

2. Podstawe zapisow w ksigdze drukdw $cistego zarachowania stanowig :

a) dla przychodu — data przyjecia drukéw Scistego zarachowania po otrzymaniu od dostawcy,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.



3. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposéb opisany w czesci 11
§ 7 pkt 3 i4.

4. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie zgdanie pracownika
Referatu Finansowego lub Inkasenta optaty skarbowej. Pobranie nowego druku (bloku) moze
nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

5. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

6. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywacé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§32

1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

§33

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu igcznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejgcia) drukéw $cistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg i cechy (numery, serie)
zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokot zaginiecia, a w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie
przestgpstwa, zawiadomié policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

c) date zaginigcia drukdw,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

€) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol, ktdry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Czes$¢ 9. Przechowywanie 1 archiwizacja

§34

Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajgc
dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep
niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen
stuzgcych do przechowywania dokumentacji.
Udostepnienie dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,
- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki

i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow,
Archiwizowanie dokumentéw na kompletowaniu zbioro6w dokumentéw
z poszczegOlnych okresow. Dokumenty skiada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskakujacym rodzaj
dokumentu oraz symbolem kwalifikujacym zbioér odpowiedniej kategorii archiwalnej
(kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie
obowigzujace przepisy).
Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzadzonego w 2 egz. dla kategorii B, a dla kategorii A w 3 egz. Szczegotowe zasady i
terminy przekazywania akt do archiwum zaktadowego okre$la zarzgdzenie nr 82/12 Wéjta
Gminy Duszniki z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie okre$lenia harmonogramu
przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego oraz wzoru spisow zdawczo-
odbiorczych oraz innych §rodkow ewidencji archiwum zaktadowego.
Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegdlnym wymogom okre$lonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy
umozliwia przechowywanie danych na no$nikach komputerowych.



Zalgeznik nr 6 do Zarzadzenia
Nr 4/18 Wojta Gminy Duszniki

z dnia 16.01.2018r

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach
danych oraz ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ksi¢gi rachunkowe prowadzone sz za pomocg systemu SIGID, obejmujgcego
nastgpujace programy:

e Ksiggowosé Budzetowa

e Podatek od nieruchomosci od 0s6b fizycznych

¢ Podatek od nieruchomosci od 0s6b prawnych

e Podatek rolny/lesny dla osob fizycznych

e Podatek rolny/lesny dla 0séb prawnych

e Program Kadry i Place

e Program od $rodkéw transportowych

e Ewidencja i rozliczanie gospodarowania odpadami
e Ewidencja $rodkéw trwatych

W jednostce funkcjonuja rowniez:

e Platnik
e Sprawozdawczo$¢ budzetowa BESTIA
¢ Elektroniczny przekaz przelewéw E-BANK.

Programy SIGID aktualizowane sg przez producenta firmy Zakiad Systemow
Informatycznych SIGID Sp. z 0.0. ul. Hanny Januszewskiej 1; 60-195 Poznan, zgodnie ze
zmianami przepisdw prawa dotyczacych poszezegdlnych programow. Ksiggi rachunkowe w
systemie SIGID prowadzone sg, poczawszy od 1996/1997 roku.

Zasady dziatania programéw opisuja Instrukcje uzytkowania programoéw, ktére to
znajdujg si¢ w dokumentach PDF na stronie internetowej https:/www.sigid.pl/ w zaktadce,

produkty, programy.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika zawiera klauzule, ze
Jjest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Program Finansowo Ksiegowy —Ksiegowo§é Budzetowa SIGID stuzy do
prowadzenia pelnej ksiegowosci i sprawozdawczosci. Obejmuje on zadania zawierajace:

e definiowanie planu kont,
e ewidencje dokumentéw ksicgowych,
e ewidencje na kontach analitycznych,



e automatyczne tworzenie bilansu,
e analize dziennych zapisow ksiggowych,
¢ Analize zaleglosci 1 nadptat
e Sprawozdania finansowo-ksiggowe
Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:

-Konta syntetyczne

konta analityczne —wedlug potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajgcej
dostep do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci

-konta pozabilansowe

e (Oznaczenie konta w programie zawiera :
- numer konta
- nazwe konta
- opis konta

e Stosowane algorytmy:
- numeracja pozycji ksiegowych- kazdy wprowadzony dokument ksiggowy
otrzymuje kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest
narastajgco, w podziale na rodzaj dokumentu ksiggowego skiadajacego si¢ na
dziennik cze$ciowy 1 tak:

w ksiegach Urzedu Gminy:

DO Dochody budzetu
P Polecenia ksiggowania
M.Zgoda
P2 Polecenia ksiegowania
L.Switata
FS Zakltadowy Fundusz
Swiadezen Socjalnych
MP Miodociani Pracownicy
NW Niewygasajace Wydatki
SU Sumy depozytowe
vV Konto bankowe VAT
UG Wydatki Urzedu Gminy

w ksiegach budzetu Gminy Duszniki:

P Polecenie ksiegowania
T Optlata za gospodarowanie
odpadami
NW Niewygasajace wydatki
vV Wyciggi VAT
SP Wyciggi bankowe Split
Payment
MS Wyciggi bankowe-dotacja




Ministerstwo Finanséw
W Wyciag bankowy konto
glowne

- S10rno ,, na czerwono™ w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty

Z minusem.
-obroty miesigca- suma zaksiegowanych dokumentéw w podanych miesigcu

obrachunkowym,
-obroty narastajaco- réwne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw w

danym miesigcu wiacznie.

Program SIGID $rodki_trwale stuzy do przeprowadzania ewidencji srodkéw trwatych,

naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Wykaz zbioréw programu srodki
trwate- tworzgcych ksiggi rachunkowe obejmuje :

e Plik zawierajacy kartoteke srodkéw trwalych
¢ Plik zawierajacy kartoteke naliczen umorzen
e Plik zawierajacy zbiér kartotek rodkéw trwalych.

Program pozwala na:

Prowadzenie petnej ewidencji srodkéw trwalych, zawierajgcej m.in.:

- ich warto$¢ poczatkowa,

- wartosé aktualna,

- naliczone umorzenie,

- amortyzacje roczna,

- amortyzacje narastajgca,

- miejsce uzytkowania.

Tworzenie na potrzeby programu Finansowo-Ksiggowego raportéw o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji. Dla kazdej z kartotek mozna uzyska¢ wiele zestawien
pozwalajacych w fatwy sposob $ledzié¢ ich stan oraz dokonujgce si¢ w nich zmiany,

Z programu Srodki Trwale generuje si¢ nizej wymienione wydruki

- TAB-01 kartoteka $rodkéw trwalych

- TAB-02 miesigczny wykaz amortyzacji i umorzef

- TAB-03 zestawienie zmian w kartotece

- TAB-04 wykaz $rodkéw nieumarzanych

- TAB-05 wykaz $rodkéw umorzonych w 100%

- 1td.

Na koniec roku program generuje wydruk, dotyczgcy naliczenia odpisdéw
amortyzacyjnych i aktualizacyjnych, ktéry to jest ksiggowany dowodem P(polecenie
ksiggowania) w programie Ksiegowo$¢ Budzetowa



W 2017 roku przeniesiono baze Pozostatych Srodkow Trwatych o wartosci do 3.500,00 do
programu ksiggowego. Poprzednio ewidencja analityczna prowadzona byta w formie ksiag
inwentarzowych.

Program Kadrowo-Placowy SIGID

Przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen osob
zatrudnjonych na podstawie umowy o pracg, uméw zlecenia oraz o dzielo. Jego
podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych wplywajgcych na ostateczng wysokosc¢
wyplaconych wynagrodzei, podatkow, skladek ZUS i innych swiadczen. Dane te pozwalajg
na automatyczne sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen.

System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiggi rachunkowe, zaréwno na
koncowych komputerach, jak 1 na serwerze, sg zabezpieczone oprogramowaniem
antywirusowym i antyspamowym F-Secure Client Security o wysokiej skutecznosci dziatania,
a baza sygnatur wiruséw jest aktualizowana raz dziennie.

Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego
oprogramowania odpowiada informatyk zatrudniony w P’n P Systemy, Piotr Pisarczyk.

Caly system informatyczny jest zabezpieczony elektronicznie poprzez:

e oddzielna i niezalezng lini¢ zasilania z dwdch réznych zrédet zasilania,
e zastosowanie odpowiednich zasilaczy awaryjnych (UPS),
e zastosowanie odpowiednich zabezpieczen nadmiarowych, réznicowo-prgdowych.

Zestawy komputerowe zabezpieczone sa dodatkowo lokalnymi zasilaczami awaryjnymi
(UPS) i listwami antynapigciowymi.

Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system hasel dost¢pu na poziomie
systemu operacyjnego i serwera.

W zaleznosci od potrzeb uzytkownicy systemu zmieniajg swoje hasta dostgpu.

Pomieszczenie serwerowni, w ktoérym znajduje si¢ System, jest pomieszczeniem
klimatyzowanym i chronionym przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

Dostep do serwerowni jest zabezpieczony dwoma zamkami antywlamaniowymi.
Kopie zapasowe tworzone 53 dwa razy w tygodniu.

Kopia miesieczna i roczna sporzadzana jest w 2 egzemplarzach: na plycie DVD i na

pendrive.

Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi dodatkowo
polega na:



¢ przechowywaniu ich w zamknigtych pomieszczeniach, do ktérych dostep maja tylko
0soby upowaznione,

e zakazie przenoszenia lub przesylania danych poza jednostke,

e wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych

programach.

Przechowywanie zbioréw i dokumentéw

W trwaty sposob podlegaja przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe , zaréwno roczne , jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.

Pozostate zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b) dokumentacja dotyczaca wynagrodzen ( listy ptac, karty wynagrodzen Iub inne
dokumenty, stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub
renty ) przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, tj. przez 50 lat;

¢) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

d) dowody ksiggowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych- 5 lat;

e) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy od 5 lat po uptywie jej waznosci;

f) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty- 5 lat.

Terminy przechowywania dokumentaciji okreslone w pkt.b) oblicza sie zgodnie z
przepisami art.125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (tekst jedn.: Dz.U.z 2017 1. poz. 1383 ze zm.) liczgc je od dnia, w
ktérym pracownik przestal pracowaé w Urzedzie Gminy w Dusznikach.

Dokumenty wyzej okre§lone po odpowiednim zarchiwizowaniu, podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujacego si¢ w odrebnym pomieszczeniu i
prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania peinej dokumentacji wytwarzanej
w toku dziatalno$ci jednostki.
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PODATEK OD NIERUCHOMOSCI DLA OSOB PRAWNYCH

(wersja dla Windows)

Program obsluguje szczegélowa ewidencje i rozliczanie osdb prawnych oraz
paiistwowe jednostki organizacyjne nie majgce osobowosci prawinej. obowigzane do skladania
deklaracji na podatek od nieruchomosei na dany rok kalendarzowy, zgodnie z altualnie

obowigzujgeymi przepisami.

Program umozliwia m.in.

e zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci 7 biezacg kontrolg prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczen,

¢ otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczent podatnika (rejestracja wplat,
obliczanie odsetek, sald, zaleglosci, nadplat, drukowanie upomnien itd.}.

¢ wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu  roku
podatkowego,

o korekta deklaracji podatkowych na rok biezgcy,

¢ utizymywanie i wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieglych,

¢ kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itd.

Program uwzglednia Rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnja 272 kwietnia 2004 roku w
sprawie ewidencji podatkowej nieruchomogci (Dz.U. Nr 107, poz. 1138), m.in. tworzenie
raportéw 1 zbiorczych zestawierr wg kryteriéw definiowanych przez uzytkownika, eksport
danych do plika w formacie rozszerzalnego jezyka znacznikéw (XML).

Program jest imnstalowany wraz z Ksiggowoscig Podatkows. gdzie nastepuje zasadnicza
obstuga rozliczefi podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald, zaleglo$ci, nadplat,

drukowanie upommieri i tytuléw epzekucyjnych itd.).

Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.
System hasel, identyfikatorow i uprawnieri do wykonania okreslonych czynnosei w programiie,

uniemozliwia dostep 0sob niepowolanych.
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PODATEK ROLN &’/LEgN'l’f OD NIERUCHOMOSCT
DLA OSOB FIZYCZNYCH

(wersja dla Windows)

Program obshiguje szczegélows ewidencje i rozliczanie osdb fizycznych, podatnikéw

podatku rolnego 1 podatku lesnego. od niernchomosci) zgodnie z aktualnie obowigzujgeymi

przepisaini.

Program umozliwia m.in.
e zarejestrowanie karty gospodarstwa, karty lasu oraz zeznania podatkowego na podatek od

nieruchomosci wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosei,

o obliczenia indywidualne lub grupowo podatku,
« wydrukowanie nakazéw podatkowych indywidualnie Iub gupowo wg podanych

warunkow (np. dia wybranej wsi),

automatyczae przekazanie danych do Ksiegowosei Podatkowej, wieloletnich rejestréw

wynuarowych,

wprowadzanie i wieloletnie rozliczanie z roku na rok ulg zwolnien z obowigzku upraw,

ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zohierskich, ulg gérskich,

e rejestrowanie 1 drukowanie decyzji przypisowych, odpisowych, umorzeniowych,
zaniechania poboru podatl,

¢ wprowadzanie zmian w podstawach opodatkowania ewidencjonowanie tych zmian w
wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

¢ dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw i gruntéw. we wsi, klas
gospodarstw itp. wg kart gospodarstw, lasu, nieruchomoéci lub wg wieloletnich rejestréow
wymiarowych,

e symulowanie wysokoéci dochodéw gminy zaleznie od wartosci przelicznikéw | stawek
uzytych do symulacji dochodéw,

o drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez soltysdw wsi.

Program uwzglednia Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z duia 272 kwietnia 2004 roku w
sprawie ewidencji podatkowej nieruchomogci (Dz.U. Nr 107, poz. 1138), m.in. tworzenje
raportéw 1 zbiorezych zestawien wg kryteriow definiowanych przez uzytkownika, eksport
danych do pliku w formacie rozszerzalnego Jezyka znacznikéw (XML).

Podatek lesny liczony jest wg ha przeliczeniowych dla gatukéw zadrzewiefi w klasach
bonitacji ub w sposéb uproszczony wg ha fizycznych, gdy nie podano szczegolow
dotyczgeych gruntéw lesnych.

Program jest w pelni sparametryzowany. Uzytkownik definiuje nie tylko kwoty stawek
podatkowych 1 teksty prawne drukowane na nakazach i decyzjach. ale takze nazwy tvtuléw
podatkowych nieruchomosci obowigzujace w gminie wg lokalnej uchwaly samorzadu.
Program jest iustalowany wraz z Ksiegowoscig Podatkows. gdzie nastepije zasadnicza
obstuga rozliczen podatika (rejestracja wplat. obliczanie odsetek. sald, zaleglosci. nadplat.
drukowanie upommien i tytulow egzekucyjnych itd.).

Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

System hasel. identyfikatoréw i uprawnieni do wykonania okreslonych ezynnosei w programie.
uniemozliwia dostep osob niepowolanych.
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PODATEK ROLNY/LESNY DLA OSOB PRAW NYCH

{wersja dla Windows)

Program obstuguje szczegélowsa ewidencje i rozliczanie oséb prawnych oraz
pafistwowe jednostki organizacyjne nie majace osobowosei prawnej. obowigzane do skladaniz
deklaracji na podatek rolny od gruntéw i podatelc lesny w danym roku kalendarzowym,
zgodnie z akfualnie obowigzujgcymi przepisami. Z przyezyn "historyeznych” (dawna ustawa o
podatkach). obecnie program obstuguje dwie ewidencje podatnikéw obliczane w rézny
sposéb, oddzielnie dla podatnikéw podatku rolnego i podatmikéw podatky lesnego osdb
prawnych.

Program umozliwia m.in.

o zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny/lesny od gruntéw z biezgcg kontrolg
prawidlowosci podanych w deklaracii abliczen,

« otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
podatkowe], gdzie nastepuje zasadnicza obsluga rozliczen podatnika (rejestracja wplat,
obliczanie odsetek, sald. zalegloéci, nadpiat, upomnier itd.},

« wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych | umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

e korekta deklaracji podatkowych na rok biezgey,

¢ ufrzymywanie i wy$wietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieglych,

« kontrol¢ braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzeduiego, itd.
Program uwzglednia Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 roku w
sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz.U. Nr 107, poz. 1138), m.in. tworzenje
raportéw 1 zbiorczych zestawien wg kryteriéw definiowanych przez uzytkownika, eksport
danych do pliku w formacie rozszerzalnego jezyka znacznikéw (XML).

Program jest instalowany wraz z Ksiggowoscig Podatkows. 2dzie nastepuje zasadnicza
obstuga rozliczent podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald, zaleglosci, nadplat,
drukowanie upomnier i tytuléw egzekucyjnych itd.).

Program spelnia wymogi ustawy o ochironie danych osobowych.

System hasel. identyfikatoréw i uprawniesi do wykonania okreslonych CZynnosci w prograniie,
uniemozliwia dostep os6b niepowolanych.
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PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH

(wersja Windows )

Program obslugi Podatku Od Srodkéw Transportowych umozliwia prowadzenie
rejestru pojazdéw i ich wlascicieli. oraz automatyczne obliczenie kwot naleznego podatku,
Wyliczone kwoty (i ich terminy platnosci) przekazywane sq nastepme do ksiegowosci
podatkowe] na mdywidualne konta podatnika. Dane dla podatnika posiadajgeego kilka
pojazdéw zapisywane sg na jednym wspéluym koncie. Program automatycznie uwzglednia
ulgi zwigzane z faktem niewystepowania obowigzku podatkowego przez okres pelnego roku.
Dane podatkowe dia kazdego pojazdu mogg by¢ dowolng iloéé razy w ciggu roku korygowane
na podstawie skladanego zalgeznika do deldaracji DT-1/A,

W ramach obstugi rejestru pojazdéw mozliwe do wykonania sg nastepujgce czynnosei:

¢ przeglgdanie rejestiu

e wpisanie do rejestru podatnika i/lub pojazdu na podstawie danych z deklaracji DT-1 wraz z
zalgcznikiem DT-1/A

zmiana danych dla pojazdu oraz podatnika

wyrejestrowanie pojazdu

czasowe wycofanie pojazdu z ruchu

reczne wprowadzenie kwoty odpisu (przypisu)

usugigcie z rejestru pojedynczego pojazdu

usuuligeie z rejestru wszystkich pojazdéw podatnika

otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasaduicza obshiga rozliczer podatnika (rejestracja wplat, obliczanie
odsetek, sald, zaleglosei, nadplat, drukowanie upomnies itd.),

naliczenie nowych stawek dla grupy podatnikéw

wydruk deklaracji DT-1 wraz z zalacznikami DT-1/A

QIQQQQ@

W ramach obstugi tabeli stawek podathku mozna wykonac

e przeglagdanie tabeli
* wprowadzenie klasyfikacji podatkowej na podstawie obowigzujgeej uchwaty
® zmiang parametrow opisujgeych dang pozycje w tabeli stawek podatlku

Dodatkowa opcja NOWY ROK pozwala na przepisanie stawek podatku oraz rejestru
pojazdéw na nastepny rok.

Modul zestawiesi pozwala dokonaé szerepu zestawien kontrolnych, w tym u1.in. symuiacje
przyszlych dochodéw oraz zestawienie skutkéw obnizenia stawek,

Integralng czgscig programu Podatek Od Srodkéw Transportowych. jest Ksiggowosé
Podatkowa.

Program spelnia wymogi ustawy o ochromnie danych osobowych.

System hasel. identyfikatoréw i uprawnien do wykonania okreslonych CZYNIosci w programie

uniemozliwia dostgp oséb niepowolanych.

5 ~ :
5[{9‘[{3 FOS 0066038 Sad Ter w Posniint: VI Wedr Gosp Krsowepo Per Sod Fapital 22k fadeny 103 (00 72
Regou J0BYII0Ys KIP 781 00 20 247 PXO SFS A L. Oddz Ceatrion w Poznamu nr sach 2130620 45077 06OG 1102 9934 ziey
IS 0001 200% I STUDR Mapasemen: Service £ mibH Cernficats Regastiatson No 12 100 43441 TS







SIGID® ; S——
SJ: C[‘_H LZAKLAD SYSTEMOW INFORMAT YCZNYCH “SiGin” Sp. £ a.0.
80 195 Pozpan, ul. Havny Jawuszewshie] 1, tel fas: 61 46 81 G0, 61 86 81 51, www.sigid.pl ¢ mail: sigidz data.l

wEwidencja [ Rozliczanie Oplat za Gospoedarowanie Qdpadami” - ERGO

(wersja Windaws)

Programu ,Ewidencji i Rozliczanie Oplat za Gospodarowanie Odpadami”
przeznaczony jest do obstugi zadan nalozonych na gminy ustawg o utrzymaniu czystosei
porzgdku w pminach (z dnia 13 wizesnia 1996 r., zmienionej 1 lipca 2011r.
Dz U.2011.152.897} . Nalezy podkresli¢, ze program nie jest przeznaczony dla zalkladdw
zajorujgeych sig bezposrednig realizacja gospodarki komunalnej (wywozem s$miec; itp.),
poniewaz aa rynku istuiejg wyspecjalizowane programy, z ktérych te zaklady korzystajg.

Podstawowg cechg programu ERGO Jjest podobienstwo do programéw stuzgeych do
ustalania wymiaru i rozliczania ksiggowego platnogei z tytutu podatkow lokalnych. Program
moze pobiera¢ dane z dowolnej bazy ewidencji Iudnogci, podlega systemowi platnosci
masowych SIGID, wspélpracuje z programami obstugi kasy i ksiegowosci budzetowej SIGID.
Mozliwe jest skladanie deklaracji przez platnikéw oplaty na formatee standardu ePUAP.
Program bgdzie objety systemem ISOG — Internetowy Serwis Oplat Gminnych, Wyimniana
danych jest mozliwa gdy gmina ma wdrozone w/iw programy i serwisy.

Baza platnikéw

W celu rozpoczgeia pracy w programie, niezbgdne jest zgromadzenie mformacji o platnikach i
pozostajgcych w ich dyspozycji nieruchomosciach. Aby w maksymalny sposéb uproscié
zaloZzenie takiej ewidencji, w programie ERGO umozliwiony zostal import danych o
platnikach i nieruchomosciach z 6 programéw podatkowych i ewidencyjaych SIGID.

Tytuly, stawki oplat, ulgi i zwolnienia

Ustawa dopuszeza mozliwoéé zastosowania przez gminy réozych podstaw do naliczania
oplaty z tytuht wywozu $mieci, zaleznie od tresci uchwal podjetych przez rady gmin. Program
ERGO umozliwia uzytkownikowi samodzielne zdefiniowanie dowolnego tytulu bedgcego
podstawg do naliczania oplaty oraz okreslenie wysokosci stawki oplaty dla takiego tytutu, W
kolejuych latach tytuly takie mozna modyfikowaé a w razie potrzeby wynikajgcej np. ze
ZIiany prawa miiejscowego, réwniez zdefiniowad nowe dodatkowe tytuly, odmienne od
dotychezasowych. Istnieje réwniez mozliwoséé zdefiniowania ulg i zwolniefi z okreslonych
tytulow, ktérych przyznanie platnikowi przez gining dopuszczajg przepisy ustawy.

Obsluga platnikéow

Obsluga platnikéw w programie ERGO polega na utworzeniu dla kazdego z nich deldaracji, w
ktorej zdefiniowane sg poszczegélne tytuly platnodci. wybierane sposréd  tytuldw
zdefiniowanych przez uzytkownika na pedstawie obowigzujacych lokalnych przepiséw.
Deklaracje takie mogg by¢ modyfikowane tak diugo, dopoki nie zostang zaksiepowane,
Deldaracjg mozna wydrukowaé dla platmikow oplaty podlegajacych art. 6 ust. 7 ustawy w
trybie decyzji okreslajgcej Iub korygujacej. Deklaracje skiadane przez platnikéw w trybie
art.6n ustawy mozna po wprowadzeniu danych i weryfikacji zaksiegowaé na koncie platnika
w module Ksiggowosci Analitycznej. W razie koniecznosci wynikajgee] np. ze Zniany stanu
prawnegc (sprzedaz nieruchomosci w trakeie roku) istnieje mozliwosé utworzenia korekty
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deklaracji. Wzor kazdej deklaracji moze zosta¢ zdefinioweny przez urytkownika, upi na
podstawie ogolnego wzorca dostarczanego Wraz z kazdg czystg instalacja programu przez ZSI
SIGID.

Jak zostalo juz wspomniane powyzej. program umozliwia nie tylko zdefiniowanie i
wygenerowanie decyzji dla platnika, ale rowniez jej zaksiegowaunie 1 péZniejsze rozliczenie
platnoct z tego fytuhu, Mechanizmy te dzialajg podobnie jak w programach ,,podatkowych”
7SI SIGID. Szczegdlows instrukcje obstugi tych czynnodci zawiera podrecznik zawarty w
pomocy kazdej instalacji programu ERGO.

Eksport do programéw zewngtrznych

Eksport do programéw zewnegtrzuych zostal zrealizowany w formacie XML. Generowany plik
jest dopasowany do struktury IPE-PN opublikowanej w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 22 lowietnia 2004 r. opublikowanego w Dzienniku Ustaw nr 107 poz. 1138. Struktura ta
zostala wybrana w celu ulatwienia realizacji funkceji importu danych. W zakvesie danych
ewidencyjuych dotyczgcych platnikéw, adreséw zamieszkania, adresow nieruchomosci dane
generowane s3 identycznie jak w programach podatkowych. Do zamieszczenia mformacji o
podstawach obliczenia oplat na danej nieruchomosci wykorzystano znacznik <ZbiorDokum>,
gdzie w atrybutach 'sad' oraz 'numer' umieszczono odpowiednio kod podstawy naliczenia

oplaty wraz z peluym opisem oraz podstawe naliczenia.

Drukowanie decyzji okreslajgcych i korygujgeych (deklaracji réinicowych).

Czesé platnikéw wymaga wystawienia decyzji. Wg wzorcow w programie uzytkownik moze
sam zdefiniowaé dowolng liczbe wiasnych tekstow decyzji 1 pism, do ktérych program w
trakeie pracy podstawi wlasciwe dane z bazy platnikow.

Rejestr dzialalnosci regulowanej
Zgodnie z art. 9b ustawy program umozliwia gminie prowadzenie rejestru dzialalnosci

regulowanej. Rejestr ten obejmuje prowadzenie stownika przedsiebiorcow, rejestru winioskdw
sktadanych przez przedsigbiorcéw oraz odrgbny modut wydrukow skojarzonych z rejestrem.

Ewidencja sprawozdan kwartalnych i rocznych
Program ma mozliwoé¢ wprowadzania jednostkowych sprawozdain kwartalnych od firm
zajmujgcych sie wywozem §mieci/nieczystosci ciektych oraz tgczenia ich w roczane, zbiorcze
sprawozdania, ktore miasto/gmina musi przedstawi¢ marszatkowi wojewddztwa, lub
odpowiedniemu inspektorowi ochrony srodowiska.

Zestawienia wg rejestru wymiarowego i zestawienia wg ewidencji platnikéw
Program generuje w dowolnych przekrojach zbiorcze 1 szczegdlowe zestawienia z rejestru
wymiarowego umozliwiajgce kwotowe zobrazowauie stanu rejestru dla olaeslonych

nastawamu platoikow.
Program posiada réwniez wlasne raporty oparte o zadawane pizez operatora przekroje zakresu

danych.

——
(*.Efrﬂ} KRG G23(035128 Yad Rey » Porpan UIEWedr Goip Krajoweps Re Sad Bapatal zakladoo v INR NON 7}
fegon 0002005 NIP /81 0 12 847 PRO BP S A il Oddz Crotrum w Poraamu n1 rach 27 10620 4627 GOOG 1102 0034 ¥780 & :x.m
G eOG1 2608 1LY SUL Mzgasement Servite G pli Certificate Repistralion We 1) 100 53441 TMS =



S:T C-\IT]"{W ) . ) o )
WJIEXE R ZAKLAD SYSIEMOW INFORMAIVCZNYCH "SIGID" Sp.zo.0,
60 195 Poznar, ul. Haunny Januezevwslie] 1. tel. [u3: 67 £6 81 (50,61 86 81 057 wuw stgidapl @ maif: sigidia data.pl

PODATEK OD NIERUCHOMOSCI DLA OSOB FIZYCZNYCH

{(wersja dla Windows)

Program obsluguje szezegdlowy ewidencje i rozliczanie osdb fizyeznyeh
zobowigzanych do placenia podatku od niemuchomodc na dany rok kalendarzowy, zgodnfe 7
aktualuiie obowigzujgcymi przepisami,

Program umozliwia ms.in,
¢ zarejestrowatniie zeznasmia podatkowego na podatek od nieruchomedei wraz z danyii

osobowymi i adresowymi wladciciela. wspdtwlascicieli, administratora | adresem

nieruchomosdci,

obliczenia indywidualuie fub grupowo podatku,

« wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie ful grupowo, przekazauie danyeh do
Ksiggowosci Podatlkowej, wieloletnich rejestrow wyimiarowych,

e rejestrowanie i drukowanie decyzji przypisowych, odpisowych, umorzeniowych,

¢ wprowadzanie zuiian w podstawacly opodatkowania i ewidencjonowanie tyeh zmiian w
wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

¢ symulowanie wysokoéci dochodéw gminy zalesnie od wielkodei stawek uzytyel do

symulacji,

Program jest w pelni sparametryzowany. Uzytkownik defininje nie tylko stawki i teksty

prawne drukowane ne nakazach i decyzjach, ale takze nazwy tytuldw podatkowych

nieruchomosci, obowigzujgee w gininie wg lokalnej uchwaly samorzadu.

o)

Program uwzglgdnia Rozporzadzenie Ministta Finanséw 2 dnia 22 kwietnia 2004 roku w
sprawie ewidencji podatkowej nieruchomogei (Dz.U. Nr 107, poz. 1138), m.in. tworzenie
raportéw i zbiorezych zestawiern wg kivteriow definiowanych przez uzytkownika, eksport
danych do pliku w formacie rozszerza Inepo jezyka znacznikéw (XML).

Program jest instalowany wraz z Ksiggowoscig Podatkows. gdzie nastgpuje zasadnicza
obshuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald, zaleglogei, nadpiat,
drukowanie upommniett i tytuléw egzekucyjnych itd.).

Program spelnia wyniogi ustawy o ochronie danych osobowych.
System hasel, identyfikatoréw i uprawnien do wykonania okreslonych czynnodci w programie,
uniemozliwia dostgp osob niepowolanych.
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KADRY I PLACE PRACOWNIKOW URZEDU I OSWIATY

(wersja Windows)

Program Kadry I Place usmozliwia skoniputeryzowanie wiskszogei prac realizowanych
w kadrach” oraz prac zwigzanych z naliczanier § wyplatg wynagrodzer, wykonywanych
przez ,place”. Jest przeznaczony gléwnie do obshigi jednostek administracji rzadowej i
samorzadowey, réwniez z uwzglednienien specyfiki “oswiaty”.

Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych,

System identyvfikatoréw, hasel uprawnien do wykonania okreslonych ezynnodei w programiie,
unientozliwia dostep oséb niepowolanych.

Systetn "Kadry - Place” skiada sie z dwéch podstawowych modutéw |

Modu! “Kadry” gromadzi wszystkie niezbedne informacje o zatrudnionyel i zwolnionyel

(uprzednio zatrudnionych) pracownikach, takie jak:

¢ podstawowe informacje osobowe o pracowniku, dzieciach itd,

¢ informacje zwigzane z zatrudnieniem, talie jak: staze pracy, ewidencfa nieobecnodci,
ewidencja czasu pracy, éwiadezenia socjalne, kary, szkolenia itp.

W ramach moduly mozng wykonywad rdzme zestawienia, w ukiadzie, i o zawartodei
informacyjnej definiowanej bezposrednio przez uzytkownika, co pozwala ua sprawiie
panowanie nad zawartodeig systemy i poprawnoseiy danyeh, jak réwnjez pomaga rozwigzad
problem niezbednej sprawozdawezogei.

Modut “Place” bazujgcy na czgdei danych zgromadzonych w module “Kadry”, umozliwia

realizacjg nastgpujgcycl funkgji:

¢ ewidencje wynagrodzes i potrgcent dla poszezegéluych pracownikow, autommatyczng

obstuge potracei, automatyczng ziiang "wystugi lat",

definiowanie wiasnych i modyfikacje istnigjgeych skiadnikéw placowyel (lub potrgcen),

¢ ftworzemie 1 automatyczne naliczanie list plac, w tym réwniez dla umow zlecenn (w
systemie mozna zdefiniowad dowolng liczbe list plac, brogram tak nalicza place, ze w
przypadku dokonania w miesiacu kilku wyplat dla danego pracownika, nalezne skiadki sq
tak wyliczane, zeby péiniej po przekazaniu danych do programu Platnika, suma skladek
byla réwna skladee od sumy podstaw).

¢ automatyczny wydruk rachunkéw dla uméw zlecer

wykonywanie zestawien pomocnych w rozliczeniu z Urzedem Skarbowy i ZUSen. na

poziomie poszczegdlnych list plac i zbiorezo dla wybranych komérek organizacyjnych lub

zbiorezo dla calej jednostki.

e roczne rozliczenie podatlu dochodowego dla poszezegdluych pracownikéw. drukowanie
dokumentéw PIT11, PIT40, PIT8C i PIT-R

s elektroniczny przekaz PITéw do wzeddw skarbowych

¢ przygotowanie i wydruk PIT-4R

¢ polautomatyczne rozliczanie zasilkéw chorobowych., prowadzenie kartoteki zasitkowe;j
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naliczanie lewoty tzw. "trzynastk”. probae”™ naliczenie ,trzynastki” celem zaksiegowania

&
w koszty poprzeduiego roku

¢ automatyczne przekazywanie danmych do programu Platmika. przy czym mozliwa jest
obsluga jednego lub wielu platnikéw.

¢ tworzenie wydrukéw o ukladzie danych, szezegolowodel 1 zakresie czasowym

precyzowanym przez uzytkownika, pozwalajacych na wykonanie zestawienl, poczgwszy
od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszezegéluych skladnikéw jego
wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowane] informacji syntetycznej na poziorie
calej jednostki organizacyjnej.
Progras moze, (po uprzedniej, prostej parametryzacji fypowymi dekretami ksiegowymi),
przekazywaé zbioreze kwoty z list plac, wprost do Ksiegowodci Budzetowej SIGID, w formie
gotowych do zaksiegowania dzienmikéw o statusie ,,do rejestracji”,

(Dats ops. grudzied 2013)
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EWIDENCJA I DRUKOWANIE FAKTUR

{wersja dia Windows)

Program “Ewidencja i Drukowanie Faktu™ umiozliwia skomputeryzowanie wiekszosei
prac zwigzanych z przygotowaniem i drukowaniem raclunkéw oraz faktur VAT, Celem
dopasowania programu do wymagan uzytkownika wyposazone progiam w modul instalacyjny
umozliwiajacy zdefiniowanie (miedzy innying):

¢ czy uzytkownik prograniu jest podatnikiem podatlu VAT,

¢ dopuszezaloe jednostki miary, (ale mozna réwnies wystawi¢ fakture nie podajge
jednostki miary, gdy przedmiot sprzedazy ma clarakter “niemierzalny"),

€ sposob zaplaty (gotéwka, przelew, lub inny),

¢ 8posob ustalania daty zaplaty (dokladng data lub tylko "rok i miesigc"),

¢ wykaz "grup tematycznych”, do ktéryeh snozna przydzielad faktury i weg ktérych
mozna wykonywaé niezbedne zestawienia,

¢ wykaz kontrahentéw,

¢ wykaz najezgdeiej pojawiajgeych sie tytiddw platnodei

Program po Zzainstalowaniu wnozliwia prace w ramach fzw. "wersji szkoleniowe;"”,
umozliwiajgee) przedwiczenie wszystkich operacyi, celem dokladnego poznania mozliwodei
Programu, po czyin mozna automatycznie usungé wprowadzone informacje i przystapié do

"normalnej” pracy.

Program "Faktury” umozliwia przeszukiwanie kartoteki wystawionyeh faktur (lub rachunkdw)
wg kryteriéw typu: data, kwota, grupa tematyczna, sposéb platnodei. kontrahent itp. celem
sporzqdzenia zestawienia zbiorezego, z ewentualnym podsumowaniem kwot brutto | podatku

VAT.

W sytuacji, gdy uzytkownik korzysta z innych programéw SIGID, mozliwa jest wspolpraca
"Faktur" z tymi programami, np. popszez przekazywanie danych do programu fakturowania,
przy czym jako rachunki na ktére nalezy dokonac zaplaty, mogg by¢ ustawiane rachunki
wirtualne pobierane z naszego Programu Obstugi Platnosei Masowych.

Mozliwe jest réwniez wezytywanie przez program Ksiggowosci Budzetowej SIGID 2z
programu . Faktary”, informacji o kontrahentach, Jjak i dzialanie odwrotne — doczytywanie z
ksiegowosei informacji o zaleglych naleznoceiacl kontrahenta, celem wydrukowania tej

informacji na fakturze,

W zwigzlku z wprowadzonymi w roku 2013 ustawowymi zmianami w podatku VAT,
zmodyfikowano program, wprowadzajac mozliwosé podawania oprécz danych sprzedawcey i

nabywey réwniez danych wystawey i odbiorcy.

Wprowadzono réwniez dwa nowe rodzaje dolumentéwe:
¢ Faktura Pro Forma
¢ Uznanie ustugi/dostawy
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Dolumenty te posiadaja wlasne museracje oraz oddzielue bazy. Tworzone sg dla nich
téwniez oddzielne zestawienia.

Faktura Pro Forima jest dokunientem handlowym wystawianym kontrahentowi w celu
poinformowsnia go o naleinej kwocie do zaplaty. Zawiers oznaczenie ,Faktura Pro

Forma® oraz wszystkie elementy, ktére zawiera zwykla faktura VAT,

Uznanie uslugi/dostawy jest nowymi, wewnetrznym dokumenter ksiggowym, majgeyi na
celt prawidiowe zaksiggowanie dla potrzeb podatku dochodowego i podatku VAT (VAT od
stycznia 2014 1. ), przychodu i podatku VAT zgodnie z momentem powstania obu
obowiazkéw podatkowych, tj. z datg wykonania uslugi lub datq dostawy towarun. W praktyce
podstawg sporzqdzenia dokumentu ,Uznanie uslugi/dostawy” moze byé dowolny,
dopuszezalny, przyjety do stosowania, zalezny od uksztaltowauych okoliczniodei, dokument
typu protokél, potwierdzenie, notatlka, itd. potwierdzajgcy niezaprzeczaliie. podpisems
odbiorey, fakt wykonania ustugi Iub dostawy towaru. W tym momerncie, wylgczajae
wyspecyfikowane w ustawie wyjqtki, powstaje obowigzek podatkowy dla VAT. W $wietle
nowych przepiséw faktura moze by¢ wystawiona poézniej. Traci ona na zivaczeniu. Staje sie
dokumentem pozwalajgeyin kontrahentowi, odbiorey ustugi. czynnemu podatnikowi VAT
odliczyé¢ kwote podatlku VAT z kwoty VAT naleznego, a takze ujac otrzymang fakturg w
ewidencji ksiegowej kontrahenta. Dla wystawcy, faktura stanowi gléwnie dokument typu
 wezwanie do zaplaty”. Oczywidcie faktura moze by¢ wystawiona ,najszybeiej jak to jest
mozliwe” | wtedy faktura moze dalej petnié¢ funkeje dokumentu ksi¢gowego zgodnego z
momentem powstania obu obowigzkéw podatkowych., Dolument uzuanie, przy pomocy
funkcji , powiel” moze byé ,zamieniony” w dokument faktura VAT.

W nowej wersji program faktur zostal przygotowany do rozszerzone] wspolpracy z
programem ,Ewidencja i Rozliczanie Podatku VAT”, ktdry to program, od stycznia 2014 r.
bedzie mial mozliwodé zaczytywania uznaf i faktur z wielu, (na razie z 5-ciu), réznych
instalacji programu Faktury.

W zwigzku z wprowadzeniem wyinogu, generowania na zadanie organow kontrolnych
informacji w postaci Jednolitego Pliku Kontrolnego, wyposazono program w funkejonalnosé.
pozwalajacq wygenerowad taki plik, wraz ze szczegolowym zestawieniem koutrolnym,
wystawionych przez dang jednostke faktur.

(Data opr. lipicc 2016)
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EWIDENCJA I ROZLICZANIE PODATKU VAT

(wersja dla Windows)

Program Ewidencji i Rozliczania Podatku VAT zastepuje tradycyjue arkusze do
rejestrowania dokonanych zakupéw oraz sprzedazy.
Danie wprowadzone do programu ujmowane $q w ukdadzie miesigcznym, z mozliwodcig
dokonania zestawieri za dowolny okres czasu. Kazda zarejestrowana sprzedaz badZz zakup,
wprowadzane sq w sposob analityezny, z podzialem na rodzaj obciazenia danej pozycji
podatkiens VAT (23, 8. 5 lub 0 procent), & w przypadku zakupéw uwzgleduia sie cel icli
dalszego przeznaczenia, Podczas rejestrowania dolumentéw program  zapewnia
automatyczing podpowiedz kwot naleznego podatku, na podstawie wprowadzonyel kwot netto
oraz weryfikuje wprowadzane dane pod katem formalnej poprawnosei.

W przypadlau korzystania z progranm SIGID ~Ewidencja i Drukowanie Faktur” mosliwe jest
wezytywanie informacji 2 tego programu (z wielu odrebnych instalacji) do rejestru sprzedazy,

Uchwala NSA z daia 24 czerwea 2013 roku o nastgpujgee; tresci: ,,W dwietle art. 15 ust, 142
ustawy z dnia 11 marea 2014 roku o podatku od towardw ; uslug (Dz.U nr 54, poz. 558 ze
zthianany) gminne jednostki budzetowe nie sg podatnikami podatku od towardw i ushug”,
oz#iacza dla  gmin i ich jednostek budzetowych, radykalng ziiang sposobu rozliczania
podatku VAT, W zwigzku z tym zmodyfikowano program Wwyposazajac go w mechanizmy
umozliwiajgee, zdefiniowanie jednostli shadrzedae)” | jednostek spodleglych” wzgledem
jednostki  nadrzgduej®.

Jednostka ,nadizedna” moze byé podatnikiem VAT bedge np. gming, ktdra przekazuje
deklaracje VAT-7 do urzedu skarbowego.

Jednostka ,nadrzgdua” nie musi by¢ podatnikiem VAT, bedge np. GJO dla obstugi podleglych
szkdl i przedszkoli, gromadzaes dane z tych jednostek, ktéra przekazuje do gininy zbiorezy
deklaracj¢ VAT-7 (tzw. czastkowq z dokdadnoseig do 1 gosza).

Zmodyfikowany w $lad za Uchwalg NSA program umozliwia;

¢ Utrzymywanie odrebnych rejestréw zakupéw i sprzedazy jeduostek: Madrzedne;” | jef
wielu jednostek podleglyeh. Jednostka »hadizedua” moze fizycznie, ,o0s0bigeie”
prowadzi¢ rejestry wiasue i podleglych jednostek ub tylko wiasne rejestry, a rejestry
podlegle zaczytywaé z plikow elektronicznych, jezeli jednostki te prowadzg te rejestry
samodzielnie,

¢ Dla jeduostki ,nadrzedne;", wezytywanie 1 promadzenie danych zebranych z
podiegiych jeduostek bLudzetowych i generowanie ,,zbiorczej” deklaracji VAT-7.
Jezeli jednostka ,nadrzedua” nie jest podatnikiem VAT, program umozliwia
generowanie deklaracji VAT-7 (tzw. czgstkowej, bez zaokrgglen). ktdra w formie
standardowego pliku typu XML (o strukturze jak dla e-deklaracji), moze byé
przekazywana i wezytywana przez jej jednostke ,nadrzedng” up. gming w odrgbnej
gminnej instalacji prograniu.

¢ Kazdy odrebny rejestr zakupdw i sprzedazy ma mozliwosé generowania i wezytywania
szczegdlowych danych poprzez plik elektroniczny w ramach programow SIGID.
Oznacza to dodatkowa zdolnogé latwego 1 szybkiego kontrolowania przez jednostke
Jmadizedng”  zapiséw powstajacych w jednostkach podieglych, o ile pracujg na
programach SIGID.
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Opisane powyzej rozwigzanie dotyczy sytuacjs, gdy zardéwno jediestka ,nadrzedna”, jak i
jednostka podrzedna”, korzystajg z programu wEwidencji zakupow i sprzedazy VAT” firmy
SIGID. W sytuacji. gdy jednostka podlegla korzysta z programu innej fitmy i prograni fen
wmozliwia wygenerowanie deklaracji VAT-7 (bez zaokrgglen), w formie pliku XML, (wg
standardu jak dla e-deklaracji), jest mozliwe zaimportowanie takiego pliku przez nasz
program obslugujacy jednostke ,nadrzedng”. W sytuacji, gdy jednostka podlegla nie posiada
programu, bedzie mozliwe przekazanie danych (rejestréw) w formie ,papierowe)” i
wprowadzenie ichh w fornie sumaryczuey ub szezegolowej do zbiorczego rejestru VAT

SIGID.

Zatem podsumoviujge - prograu umozliwia:

« pelng ewidencje zakupéw i sprzedazy prowadzong w ukladzie iiesigeziym lub
kewartalayn,

¢ odrebne rejestry dla jednostek: ,nadrzednej” 1 wielu podleglych.

¢ wezytywanie do rejestru sprzedazy, danych (faktur i uznad) z programu ,Ewidencya i
Drukowanie Faktus” SIGID , z jednej lub z wielu odrebnych instalacyi,

o transfer danych z jedunostek podleglych do instalacji centralney (deklaracja VAT-7
czgstkowa, rejestry zakupdw 1 sprzedazy

¢ wydiuk zestawied z poszezegoluych rejestréw za dowolny miesige oraz za dowolny
dluzszy okres, dla jednej lub zbiorezo dla wielu jednostek,

¢ rozliczenie podatku VAT naliczoniego z wykorzystaniem wspolezynnika struktury
sprzedazy oraz tzw. "prewspdlezynnika”, z mozliwodeiy podziatu na klagyfikacje
budzetowe

o wyznaczanie wynikowej struktury spizedazy, automatyczne rozliczanie roczitych korekt
2wigzanych ze strukturg sprzedazy oraz tzw. "prewspdlczynnikiem”,

¢ przygotowanie i wydruk deklaracji VAT-7. VAT-7D lub VAT-7K,

« przygotowanie i wydruk zbiorezej deklaracji VAT-7 (obejiujgcej rowniez jednostki
podlegle).

o generowanie Jednolitego Pliku Kontrolnego dla jednostki nadrz¢duej, dla jednostek
podleghych lub zbiorczego obejmujgcego jednostke nadrzedng 1 jednostki podlegle
igcznie, wraz ze szczegolowym raportem kontroliym.,

(Data opr. lipiec 2016}
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KSIEGOWOSC BUDZETOWA JEDNOSTKI iflub ZARZADU
(wersja dla Windows)

Prograny Ksigpowosei Budzetowe) umoziiwia prowadzenie ksiegowodei dowolnej
jednostki budzetowej zaczynajge od najmaiejszej np. szkoly, az po ksiggowodé duzego
miasta, oraz budzetu gminy, powiatu itd., zastepujge dotyeliczasowe ewidencje syntetyczne i
analityczne prowadzone w formie tabelarycznej (dziemnik-ksiepa pléwna) i na kartach
contowycl.

Program do obslugi ksiegowosdci zawiera modul umozliwiajgey zakladanie i modyfikacje
planu kont, zgoduie z wymaganiami okreslanymi w Typowym Planie Kont dla jednosték
budzetowych 1 dla budzetu gminy, powiaty. W celu zapewnienia kontroli wplywaow |
wydatkow budzetowyeh zastosowano klasyfikacje budzetows jako dodatkowe kryterium
grupowania danych. ’

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym  poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, Uzytkownik sam definiuje sobie podzial na
grupy dokaumentéw np. bankowe, kagowe, faktury. noty itp, Dokumenty ksiegowe podlegajy
rejestracjii w celu kontroli kompletnogei | zagwarantowania prawidlowodei ksisgowan,
Dokumtenty poprawiiie zarejestrowane w komputerze przez uzytkownika mogg by
korygowate tylko na podstawie polecen lsiegowania podpisanych przez gléwiego
ksiggowego.

Program pozwala ksiggowaé na jednym z dwoch otwartych do ksiggowania sasiednich
miesigeach, a na przelomie roku. takze w miiesigeach grudniu i styczuin nowego roku.

Ukierunkowaiie programow  ksiegowodei na organiizacje tzw. podleglych Jednostek
Organizacyjnych. jest szezegéluie przydatne w duzych urzedach.

Wewnetizie  zabezpieczenia dostepu  do poszezegdlnyelh  zadan, uniemozliwiajg
nieupowazionym pracownikon dostep do informacii finansowej i wykonywanie takich
operacyi jak np. rejestracja dokumentdw, ksiggowanie, zamykanie iifesigea i roku itd.

Po zaksi¢gowaniu operacji gospodarczych na kontach. mozna otrzyma¢ informacje wynikowe

za dowolny okres, m.in. w postaci;

¢ wydruku zestawienia obrotéw { sald kont syntetycznych i analitycznych na dowolnym
poziomie analityki,

¢« wydniku operacji gospodarczych na wybranym  koneie 2z podaniem  konta

przecrwstawnego,

wydruku rzeezywistyeh i planowanych wydatkéw, kosztéw | dochodéw budzetowych w

poszczegolnych dzialach, rozdzialach | paragrafach,

« wydruku - pordwnania dochodéw j wydatkéw (plan i wykonanie w #f i %) w uldadzie
wybranego zakresu klasyfikacji budzetowe;,

¢ wydruku informacji o dolumentach (operacjach gospodarczych) zaksiggowanych w
komputerze, itp.

Okresem ksiegowania (okresem sprawozdawczym) moze by¢é miesige lub rok, zamkniecie

okresit polega na wykonaniu zadania “zamknigcia miesigca” lub “zamknig¢cia roku”.

Wykonanie operacji zamkniecia roku, tworzy automatycznie bilans otwarcia na rok nastepny,
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ktéry dodatkowo moze by¢ przez gldwnego ksiegowego korygowany przewidziamyny
w programie zadanieni obshagi bilausu otwarcia.

1
k.

(£

Whudowany modul planowania budzetowego pozwala wprowadza¢ plan dochoddw
i wydatkow budzetowycl wraz ze zmianami planéw. Na ich podstawie prograui
generuje wiekszoéd typowych sprawozdat, tj. Rb-27S, Rb-272Z, Rb-PDP, Rb-28S.
Rb-NDS, RG-50, Rb-30S, Rb-31, Rb-34S, Rb-WS, RbL-WSa), zpodue
2 rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczodci budzetowej.
Dz.U. 2010 ur 20 poz. 103 z domia 3 lutego 20101, Sprawozdania niozna drukowaé
w wersji praficznej, na drukarkach laserowych lub atramentowych.

Sprawozdania Rb-27S, Rb28S. Rb-PDP, Rb-NDS, Rb-308, Rb-31, Rb-34S. program
noze zapisaé do pliku o nazwie i strukturze wezytywanej do udostepnianego przez
Ministerstwo Finansoéw programu Besti@, wg specyfikacji WeWy ver 10.01.
Sprawozdania Rb-27S, Rb-PDP, RUL2Z8S, Rb-NDS, Rb-50, Rb-27ZZ. Rb-30S, Rb-31,
Rb-34S program moze zapisa¢ do pliku o nazwie 1 struktorze wezytywarnej do
programow "Budzet JST Plus” lub "Budzet JB Plus" firtny DOSKOMP.

Program obstuguje szczegolue zasady rachunkowosei, m.in. “"zaangazowanie" na
kontach pozabilansowych 998-.., wydruki bilansu, rachunku zyskéw 1 strat oraz
sestawienia zmijan w funduszu jednostki, zgodnie z Rozporzqdzeniem Min. Fin.
z dnia S lipea 2010 r. D.U. 128 poz. 861 z péin. zmianami (obshuga nowych wzordw
arkuszy bilansowych wg rozporzgdzenia Min, Fin. z dnia 1 lutego 2012r. D2.U.2012
poz. 121 zostanie udostgpniona do kofea 2012 roku), a takze ewidencje
i sprawozdawczoéé w ukladzie zadaniowym.

Ksiegowosé¢ Budzetowa pozwala zaimportowaé z programu ,Rejestr zaangazowania
¢érodkéw budzetowych JST” (firmy DOSKOMP) i automatycznie zaksiggowaé ua
odpowiednie konta informacje o wysokosci zaangazowania wydatkéw budzetowych
jednostki, oraz wyeksportowaé do programu PlanB (firny DOSKOMP) dane
o wysokosci wylkonanych dochodéw lub wydatkéw. Eksport i import realizowany jest
poprzez plik wymiany w formacie XML.

Program wmoze by¢ instalowany jako samodzielna Ksiegowoéé Budzetowa Jednostki i/lub
Zarzadu, lub jako Ksiggowos¢ wspolpracujgea z Ksiggowoscig Podatkowsq jednego lub kilku
programéw podatkowych i ewidencyjnych.

7 Ksiggowoscig Budzetows wspolpracujg (poptzez wymiang danych) takze programy:

L

e & & & & e

Ewidencja Srodkéw Trwatych i Przedmiotéw w Ewidencji,

Programy Obstugi Kasy,

Przelewy,

Faktury,

Ewidencja Zakupoéw i Sprzedazy VAT

Kadry i Place :

Wszystkie programy Ksiggowosci Aualitycznych (podatkdw i oplat SIGID).

W zwigzku z wprowadzenienl wymogi, generowania na zadanie organow kontroliych
informaciji w postaci Jednolitego Pliku Kontrolnego. wyposazono prograi w funkcjonalioéé.
pozwalajacg wygenerowaé taki plik, wraz ze szeze gdlowym zestawieniem kontrolnym.

(Data opr. lipiec 2016)
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EWIDENCJA SRODKOW TRWALY CH I WYPOSAZENIA

{wersja dia Windows)

Ewidencja Srodkdw Trwalych | Wyposazenia jest prograniem przeznaczonyin  do
pracy jedno lub wielostanowiskowe;, wspolpracujgeym 2 programem Ksiegowosci
Budzetowe; SIGID.

W zaksesie ,,obslugi érodkéw trwalych” mozliwe jes prowadzenie kartoteki, automatyczne
naliczanie umorzen (i amortyzacji), sporzadzanie zestawieni . Na zyczenie uzytkownika
mozliwe jest przekazywanie informacii do Ksiggowosei Budzetowej SIGID. Kartoteka
$rodkdw umozliwia wprowadzenie uzupelniajacych informacji o lokalizacyi érodkéw, osobach
odpowiedzialnyeh itp. z mozliwosely wykorzystania tyelh danyeh w trakceie realizacyi
zestawien. Program umozliwia rédwniez wygenerowamie wydruku sprawozdania SG-01. w
zakresie Dzialu 1. Pozostale dzialy nie sq obslugiwane bowiermn program nie dysponuje

potrzebnymi danymi.

Ewidencja (pozabilansowa) wyposazenia {(w postaci osobnego, niezaleznego moduhi)
uozliwia prowadzenie ewidencji »pozostalych srodkéw trwalych”, w ukladzie ilodeiowo
wartosciowym . Uzythownik programu ma mozliwodé definiowania podziatu kartoteki ng
gupy wyposazenia, wprowadzenia informacji o lokalizacji . ,,0s0bach odpowiedzialiych”
itp. z mozliwodeig wykonywania stosownyels zestawies,

Zardwno dla drodkéw trwalyeh” jak i dla wWyposazenia”, program umozliwia
przeprowadzenie procedur inwentaryzacji, z mozliwoseig wykorzystania do zbierania danych
czytnikéw kodow kreskowych, Zakladamy wykorzystywanie przenosnego sprzetu PC, na
ctéry bedzie wkopiowywany program zbierajgcy dane. Zbierane dane beda przenoszone na
komputer gléwny, na ktérym nastapi rozliczenie inwentity,

Mozna réwniez wykorzystaé¢ w procedurach inwentaryzacji kwadratowe kody QR. Wéwezas
odezyt moze byé realizowany pizy pomocy tabletu lub smartfona, z systetnem Android, z
zainstalowanym oprogramowaniein (dostarczanym przez SIGID). W odréznieniu od kodéw
kreskowych, do ktérych odezytu (w systeniie Android) wymagany jest aparat fotograficzny
wysokiej klasy, kody QR mozna skutecznie odezytywaé rowniez przy pomocey tafiszego

sprzetu,

(Dats opr. prudzien 2013)
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