ZARZADZENIE NR 28/2023
WOJTA GMINY LISEWO

z dnia 26 kwietnia 2023 r.

w sprawie zmiany Polityki rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Lisewie

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci  (Dz. U. z2023 roku,
poz. 120 z p6z. zm.); zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Polityke rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Lisewie wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1/2020 Wojta
Gminy Lisewo z dnia 2 stycznia 2020 roku zastepuje si¢ Polityka rachunkowosci, w ktorej sktad wchodza:

1. Zasady polityki rachunkowosci — zatacznik Nr 1,

. Plan kont dla Urzedu Gminy Lisewo — zalacznik Nr 2,

. Plan kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego (organ ) — zatagcznik Nr 3,

. Instrukcja inwentaryzacyjna - zatacznik Nr 4,

. Zasady sporzadzania bilansu skonsolidowanego — zatacznik nr 5

. Zasady wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego — zatgcznik Nr 6,

. Instrukcja obiegu dokumentow i archiwizacja dokumentdéw ksiggowych - zatgcznik Nr 7,

0 N N L bW

. Wykaz programow komputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy w Lisewie — zatacznik Nr §,

9. Zasady udokumentowania operacji kasowych — zatgcznik Nr 9 Procedury kontroli zawarte w ust.1
stanowig podstawe badania w trakcie trwania czynno$ci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji
finansowych z zawartymi w nich uregulowaniami.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia zlecam Skarbnikowi Gminy Lisewo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Lisewo

Jakub Kochowicz
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2023
Woéjta Gminy Lisewo

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

ZASADY (POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI

jednostki budzetowej i
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
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OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych w jednostkach budzetowych oraz samorzgdowych
zaktadach budzetowych jak rowniez w urzedach jednostek samorzqdu terytorialnego okreslajg
przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r, poz. 120 ze
M. )a takze innych ustaw i rozporzqdzen, w tym m. in.:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze
zm.),

- rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami RP (Dz. U. z 2018 r., poz. 1911),

- rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 109 zzm.),

- rozporzqdzenie Ministra Finansow z 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773),

- rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U. nr 208, poz. 1375),

- rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze

zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1053 ze zm).

Miejsce prowadzenia ksiqgg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe JEDNOSTKI BUDZETOWEJ ORAZ BUDZETU JEDNOSTKI
SAMORZADU TERYTORIALNEGO (ORGAN)

prowadzone sg w siedzibie w Urzedu Gminy, ul. Chetminska 2, 86-230 LISEWO

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych i sprawozdan

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Okres sprawozdawczym jest miesigc.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg : za pomoca komputera.
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Na ksiegi rachunkowe sktadaja sig:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna),
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),
4) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gldwnej oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.
Wymogi dziennika
Dziennik stuzy do wstepnego ujecia lub dokonywania réwnolegle albo poprzedzajac do
zapisow na kontach ksie¢gi glownej, w porzadku chronologicznym kolejno numerowanych
zapisOw operacji gospodarczych, tj. ciaglego w miare przygotowania materiatu ksiggowego,
ujmowania w dzienniku wiasciwego miesigca danych o operacjach gospodarczych tego
miesigca. Funkcje dziennika spetnia wydruk komputerowy w postaci kolejno numerowanych
stron sporzadzanych na koniec kazdego miesigca. Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie danych na inny trwaly no$nik danych przystosowany do wiarygodnego
przenoszenia danych z komputera.
Zapisy w dzienniku winny by¢ kolejno ponumerowane w ramach kazdego miesigca
obrotowego. Obroty dziennika sumuje si¢ na zestawienie obrotow 1 sald lub odrgbnie w ujeciu:
a) od poczatku roku do konca miesigca poprzedzajacego,
b) za miesigc biezacy,
¢) od poczatku roku do konca miesigca biezacego.

Konta syntetyczne
Konta ksiegi gtownej (konta syntetyczne) stuzg do ujecia w uktadzie systematycznym, a wiec
z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej, kazdej operacji gospodarczej wg zasad podwojnego
zapisu z zachowaniem chronologii. Zapisy te wymagaja uprzedniego lub réwnoczesnego
zarejestrowania w dzienniku.
Do ksiagg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym, uwzgledniajgc terminy okreslone
w instrukcji obiegu dowodow finansowo - ksiggowych.

Konta analityczne
Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegodtowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg w postaci komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtownej. Zapisy drukuje si¢ lub przenosi na inny trwaty nos$nik danych, co

najmniej na koniec miesigca.
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Ksiegi pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

- Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkoéw trwatych,
- zaktadowego funduszu socjalnego,

- sum na zlecenie,

- rozrachunkow z pracownikami, a w szczegolnosci jego imienng ewidencj¢ wynagrodzen

1 pracownikdéw zapewniajacg uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia.

- szczegotowej ewidencji podatkow,

- szczegotowej ewidencji odpadow.

Zestawienie obrotow i sald

Miesigczne zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie zapisoOw na kontach
syntetycznych i analitycznych, zawiera ono:

- symbole kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Co najmniej na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywow.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zasad jednostronnego zapisu, a ewentualne salda wystepujace na

tych kontach koniec roku nie sag uyymowane w bilansie.

Forma i technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe s3a prowadzone w poszczegoélnych tzw. Jednostkach. Oznaczenie dla
poszczegolnych jednostek jest nastepujace: 1 — Organ, 2- Depozyty, 10 — Urzad Gminy, 11 -
ZFSS - Urzad Gminy, 26 — Dofinansowanie Mtodocianych, 27 — Aktywni Niepetnosprawni (IT)
2019/2020.

Stosowane oprogramowania do ewidencji finansowo ksiggowej oraz inne stosowane

oprogramowania zostaty opisane w zatgczniku - Zestawienie oprogramowania.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majgtkowych
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Metody i terminy inwentaryzacji oraz wyceny sktadnikow majatkowych zostaty szczegdtowe

opisane w zataczniku nr 4 Instrukcja inwentaryzacyjna

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urz¢du Gminy w Lisewie w sposdb ustalony w
zaktadowym planie kont.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych 1 groszach.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze datg
sporzadzenia dowodu,

- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktorej wydano lub przyjeto sktadniki aktywow,

- stwierdzone zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazania
miejsca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych (dekretacji) wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie

Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno — rachunkowym 1 na dowod sprawdzenia podpisany
przez osoby do tego uprawnione

Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie. Dowod powinien by¢ oznaczony
numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego
podstawie.

Bledy w dowodach ksiegowych poprawione beda wytacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu
lub liczby wtasciwe;.

Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby
dokonujacej poprawki. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly
dowodoéw ksiegowych, rowniez dowody ksiggowe sporzadzone przez Urzad :

- zbiorcze stuzace do dokonania tgcznych zapisoOw zbioru dowodow zrédtowych, ktore musza

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, (noty ksiegowe, polecenia ksiegowania),
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- korygujace zapisy poprzednie (refaktury, noty korygujace, polecenia ksiegowania),

- zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zrodlowego,

- rozliczanie ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych , podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych moze by¢ rowniez zastepczy dowod
ksiggowy sporzadzony przez osobg dokonujacej tej operacji i zatwierdzony przez upowazniong
osobg.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednych tresci lub
kwot z utrzymaniem czytelno$ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawne;j i
daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Przy ewidencji za réwnowazne uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci komputerowych no$nikéw
danych 1 tworzone wedtlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang speilnione co
najmniej warunki:

- uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzanie,

- stosowna procedura zapewni, sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych oraz
kompletnos¢ 1 identyczno$¢ zapisow,

-dane zrédtowe beda odpowiednio chronione w miejscu ich powstania, w sposdb zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowania danego rodzaju dowoddéw
ksiggowych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w
dowodach lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia
dowodu.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron
Z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej 1 s sumowane na kolejnych stronach w sposoéb ciggly w
roku obrotowym.

Przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadawany numer pozycji, pod

ktorym zostat wprowadzony do dziennika.
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Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputerow. Nalezy zapewni¢ pelng
sprawozdawczo$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja
1 dowodami ksiggowymi oraz zapewni¢ automatyczng kontrole ciggtosci zapisow przenoszenia
obrotow lub sald.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny zawiera¢ automatyczng numeracje stron
z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej oraz winny by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesione tresci ksigg rachunkowych, na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato§¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za
tres$¢ zapisu.

Zasada rachunkowosci jest potwierdzenie realnosci ksigg rachunkowych. Inwentaryzacja
obejmuje si¢ oprocz wiasnych sktadnikow majatkowych objetych ewidencja iloSciowo —
warto$ciowa , rowniez sktadniki wlasne objete wylacznie ewidencjg ilosciowa oraz sktadniki
obce znajdujace si¢ w Urzedzie.

Zasady ewidencji ksiggowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny by¢ przechowywane w sposob nalezyty i
chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym
zaprzepaszczeniem. Udostepnienie tych zbiorow osobie trzeciej wymaga zgody Wojta lub
osoby przez niego upowaznione;.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera podlegaja ochronie danych ktora
polega na stosowaniu odpornych na zagrozenie no$nikéw danych, na tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nos$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwato$ci zapisu informacji systemu rachunkowos$ci oraz o zapewnieniu ochrony programow
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie
odpowiednich  rozwigzan programowych 1 organizacyjnych, chronigcych przed

nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Szczegolowe zastosowania — specyfika jednostki
1. Dokumenty dotyczace biezacego miesigca ksiggowego ujmuje si¢ pod data wptywu do

sekretariatu Urzedu Gminy .
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Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco, jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie pozniej niz
do 10 dnia nastgpnego miesiaca,

b) ze wzgledu na terminowe sporzadzenie sprawozdan finansowych w zapisach ksiegowych
dotyczacych danego miesigca powinny si¢ znalez¢ wszystkie dowody dotyczace danego
miesigca, ktore wptynety do Dziatu Finansowego do 5-go dnia kalendarzowego po miesigcu
sprawozdawczym. Dokumenty, ktore wplynely po tym okresie moga by¢ zaliczone na poczet
przysztego miesigca. W przypadku zamkniecia roku obrotowego oczywiste jest, ujecie
wszystkich dokumentéw dotyczacych danego roku obrotowego.

2. Realizacja przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentow zrodlowych, ktore sa
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i sg one zatwierdzone do
zaplaty przez Kierownika jst oraz przez glownego ksiegowego. W zwigzku z tym nie musza
by¢ tworzone dodatkowe ,,papierowe” polecenia przelewu.

3. Dekretacja dowodow ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotagczana do dowodu w formie wydruku lub luznej
karty. Dotaczona informacja jest zlaczona z dowodem ksiegowym badz jest jednoznacznie
przypisana do dowodu.

4. Plany finansowe ewidencjonowane sg w systemie ksiegowym pod rodzajem dowodu PF Plan
finansowy. Ksiggowanie faktur sprzedazy oznaczane jest rodzajem dowodu DEFS dekret
sprzedaz pod jednym numerem dekretu ewidencjonowane sg faktury sprzedazy zbiorczo tzn. z
okreslonego dnia. Ksiggowanie faktur zakupu, delegacji, not obcigzeniowych ujmowane jest
pod symbolem dowodu DEKR wg. daty wptywu.

5.W wyniku centralizacji VAT sporzadzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7 na podstawie
deklaracji jednostkowych (sporzadzanych z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku).
Analogicznie taczone sg jednolite pliki kontrolne (JPK) od jednostek i przesylane sa do
wlasciwego urzedu skarbowego. Z uwagi na centralizacj¢ VAT ujednolicona zostata zasada
okreslania nabywcy 1 odbiorcy na fakturach. Nabywca to: Gmina Lisewo, ul. Chetminska 2,
86-230 Lisewo, NIP:875-148-83-60. Odbiorca to dane jednostki budzetowe;.

6. Zatwierdzanie dowodow pod wzgledem formalnym, merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyplaty/zaptaty moze si¢ odbywa w programie
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD), z ktorego to drukowana jest historia
zatwierdzenia dokumentu na kazdym jego etapie 1 zalaczana jest w formie karty do danego
dowodu.

7. Zaplata za np. zamowione materiaty lub wyposazenie moze nastapi¢ na podstawie faktury
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proforma lub zamowienia, ktore zostanie zatwierdzone do zaptaty przez kierownika jednostki i
gléwnego ksiegowego/skarbnika oraz zostanie sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

8. W zwiazku z zastosowaniem kont wirtualnych przypisanych dla kazdego klienta w zakresie
oplaty za odpady komunalne, podatki, wykup nieruchomosci oraz zajg¢cie pasa drogowego,
stosowana jest analityka zapisow ksiegowych na oddzielnych stanowiskach, ktora zgodna jest
z zapisami syntetycznymi prowadzonymi w jednostce budzetowej w ksiedze Urzedu Gminy.
9. Za NlEistotne z punktu widzenia oceny sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz jej
wyniku finansowego uznaje si¢ operacje gospodarcze o wartosci jednostkowej
nieprzekraczajacej progu istotnosci. Prog istotno$ci ustala si¢ na poziomie 0,5% sumy
bilansowej wykazanej w sprawozdaniu jednostkowym poprzedniego roku obrotowego.

10. Realizujac przepisy Ustawy o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym Urzad
Gminy w Lisewie skorzystal z uslug firmy Infinite IT Solutions - Brokera Platformy
Elektronicznego Fakturowania (https://www.brokerinfinite.efaktura.gov.pl).

Korzystanie z ustug wybranego Brokera jest w petni darmowe. Polega na zalozeniu konta
Jednostki na Platformy Elektronicznego Fakturowania, ktore sluzy do wymiany
elektronicznych dokumentoéw. Lokalizacja Urzedu Gminy w Lisewie odbywa si¢ za pomoca
Nr NIP.

11. W ramach stosowanych uproszczen w jednostce Urzgdu Gminy nie prowadzi si¢ rozliczen
migdzyokresowych kosztow na konie 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” ze wzgledu
na ich niewielki udzial w rocznej sumie kosztow. Koszty dotyczace przyszltych okresow
sprawozdawczych (np. koszty prenumeraty na nast¢pny rok) uymowane sg w catosci w ksiggach
rachunkowych roku, w ktorym wystawiony zostat dowod zrodtowy potwierdzajacy powstanie
kosztu, a ich ewidencja prowadzona jest ja kontach zespotu ,,4”.

Powyzsza uproszczenie nie dotyczy ewidencji ksiegowej Organu.

12. Zasady oznaczania w planie kont projektow realizowanych z udziatem $rodkéw z funduszy
europejskich. Realizacja projektow oznaczana jest w strukturze konta poprzez nadanie
ostatnich dwodch cyfr charakterystycznych dla danego projektu i uwagi na ograniczenia
techniczne nazwa projektu zawarta jest w nazwie konta np. : 130-853-85395-4017-50 —
wynagrodzenia Aktywni Niepetnosprawni. Ponadto stosowane sg ostatnie cyfry w klasyfikacji
tj. ....7 — dofinansowanie ze srodkéw funduszy europejskich, ....... 9 — wktad wtasny.

13. Z uwagi na ograniczenia techniczne stosowanych programow do ewidencji finansowo-

ksiggowej mozliwe jest stosowanie dodatkowych ujemnych zapiséw technicznych.
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14. Alternatywa dla podpisow odrecznych podczas procesu zatwierdzania dowodéw pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty jest
akceptacja dowodu w  Elektronicznym  Obiegu  dokumentow (EZD). Kazdy
uzytkownik/pracownik posiada indywidualny login oraz hasto a takze nadane uprawnienia w
zaleznosci od zajmowanego stanowiska. Akceptacja, zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty w programie EZD

przez pracownikow jest rownoznaczne ze ztozeniem podpisu.
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 28/2023
Woéjta Gminy Lisewo

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA URZEDU GMINY W LISEWIE
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1. Zakladowy plan kont w jednostkach budzetowych

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespot O — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi
139 - Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu s$rodkoéw
europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

228 - Rozliczenie srodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki
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245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materialy

330 - Towary

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i optaty

404 -Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia
720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych
730- Sprzedaz towarow 1 warto$¢ ich zakupu

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

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

851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

900 — Gwarancje nalezytego wykonania

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
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980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Do obstugi finansowej wydatkow i dochodow realizowanych przez urzad prowadzi si¢ odrgbny
rachunek bankowy.
Il. Opis kont
1. Konta bilansowe
Zespol O Majatek trwaly
Konta zespolu O — Majatek trwaly stuzg ewidencji:

1. Rzeczowego majatku trwatego

2. Warto$ci niematerialnych i prawnych

3. Finansowego majatku trwatego

4. Umorzenie majatku

5. Inwestycji
Konto 011 $rodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwatych, ktdre sg umarzane stopniowo, wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Do §rodkow trwatych ujmowanych na
koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenie w obcych srodkach trwatych, ktore sa sfinansowane
ze §rodkow inwestycyjnych, a koszty na ulepszenie poniesione s3 w celu dostosowania obcego
obiektu do potrzeb uzytkownika. Obiektem inwentarzowym jest poszczegolne ulepszenie w
obcym srodku trwatym. Na koncie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma
zmniejszenie stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych z wyjatkiem umorzenia, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji
oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto§¢ poczatkowa srodkow trwatych,
- ujawnione nadwyzki inwestycyjne,
- nieodptatne przyjecia srodkoéw trwatych,
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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- wycofanie $rodka trwatego z uzywania na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedaza lub nieodptatnym przekazaniem,

- yjawnione niedobory $rodkow trwatych,

- zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny,

- zwrot dostawcom wadliwych srodkow trwatych (na podstawie umowy gwarancji lub
reklamacji)

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa:

- wedhug poszczegdlnych grup $rodkéw trwatych (wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych) i w
zalezno$ci od potrzeb sprawozdawczosci,

- ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ na szczeg6lnych indywidualnych kartach obiektow
inwentarzowych.

Ewidencja szczegdtowa umozliwia:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

- nalezyte obliczanie umorzenia.

Zwigkszenie stanu $§rodkow trwatych z budowy nastepuje pod datg przyjecia na podstawie
sporzadzonego koncowego protokotu odbioru robot, po zakonczeniu robot inwestycyjnych.
Warto$¢ wycenia si¢ na podstawie posiadanych dokumentow ksiegowych oraz sporzadza si¢
protokot OT, ktory stanowi podstawe przyjecia srodka trwalego na stan. Podstawa ksiegowania
przychodéw srodkoéw trwatych od dostawcow jest faktura VAT lub rachunek. Przyjecie srodka
trwalego na stan nast¢puje w dniu oddania go do uzytkowania.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie na podstawie posiadanych
dokumentéw a gdy ich brak na podstawie ceny rynkoweyj.

Srodki trwate otrzymane od innych pomiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu
darowizny, spadku lub innego nieodptatnego nabycia wycenia si¢ wartosci rynkowej z dnia
nabycia, chyba ze umowa okresla warto$¢ darowizny.

Zmniejszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan likwidacji,
ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodplatnego. Dowodami
rozchodu srodku trwatych sg protokoty, w ktorym okresla sie date, szczegdtowa specyfikacje
postawionych do likwidacji $rodkéw trwalych, przyczyny likwidacji oraz sposob
przeprowadzenia likwidacji. W przypadku likwidacji czesciowej srodka trwatego w protokole
nalezy poda¢ warto$¢ poczatkowg likwidowanej czg¢sci na podstawie danych z ewidencji
okreslajacych podziat srodka na elementy lub na podstawie komisyjnego szacunku.

Grupa O grunty
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Grupa 1 budynki i lokale oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spéidzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego

Grupa 2 obiekty inzynierii ladowej i wodnej

Grupa 3 kotly 1 maszyny energetyczne

Grupa 4 maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania

Grupa 5 maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

Grupa 6 urzadzenia techniczne

Grupa 7 $rodki transportu

Grupa 8 narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gzie indziej nie klasyfikowane
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w warto$ci
poczatkowe.

Konto 013 Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkoéw trwatych, ktore nie sg ujete na konta 011, wydanych do uzytkowania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania, oraz ktore finansuje si¢ ze Srodkdw na wydatki biezace, podlegajace
ewidencji ilosciowo- warto$ciowej. Do pozostatych srodkow trwatych nie zaliczamy: aparatow
telefonicznych, firan, godet, zegaréw, odbiornikow radiowych, wyktadzin, gumolitow, koszy,
wieszakow, krzeset, foteli, czajnikow, wentylatorow, zyrandoli, lamp biurowych,
kalkulatorow, rolet.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu,

- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkdéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie.

Konto 020 Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych powyzej 10.000 z w szczegoélnosci licencje 1 programy
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komputerowe, dla ktorych prowadzi si¢ ewidencje iloSciowo- wartosciowg wedtlug
poszczegblnych rodzajow i 0sob ich uzytkujacych oraz umarzanych stopniowo.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej od 500 zt do 10.000 zt podlegaja
ewidencji na koncie 020-100, wedlug poszczegdlnych rodzajow w referacie finansowym |,
wartosci umarza si¢ jednorazowo. Warto$¢ ksieguje si¢ w koszty dziatalno$ci operacyjnej na
podstawie dowodu zakupu. Na stronie Wn konta 020, 020-100 ujmuje si¢ wszelkie
zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci niematerialnych i prawnych
z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na kontach 071 i 072-100. Konto 020, 020-100 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartos$ci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych zgodnie z ustawa. Konto
funkcjonuje zgodnie z zasadami funkcjonowania konta aktywnych.

Konto 071 Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktoére podlegaja umorzeni. Odpisy umorzeniowe sa
dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia,
a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do konta 011 i 020. Do kont 011, 020 1 071 prowadzi si¢ wspolng ewidencje szczegdlowa.
Konto 071 moze wykazywaé salda Ma, ktore oznacza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072- Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
pozostatych srodkow trwatych oraz wartos§ci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta
072 ujmuje si¢ umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedania lub przekazania

nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywaé saldo ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci
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poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych w peine;j
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzycia.

Konto 080 SrodKi trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace realizowanych inwestycji na majace powsta¢ nowe srodki trwate
lub zwigkszy¢ warto$¢ juz istniejacych srodkow trwatych oraz nowe $rodki trwate stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, a takze koszty dotyczace zakupu gotowych srodkow
trwatych.

- poniesione koszty ulepszenia $srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Do inwestycji zalicza si¢ koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowanie terenu pod budowe,

- nabycia gruntow i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego,

- odszkodowania

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz generalnego wykonawcy,

- inne koszty zwigzane z inwestycja.

Inwestycje jednostek budzetowych finansowane s3 bezposrednio z rachunku biezacego
jednostki konto 130 ze $rodkow planowanych we wlasciwych paragrafach na majatkowe
wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje w si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych a w
szczegllnosci:

- Srodkow trwatych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza poniesione Koszty niezakonczonych

srodkow trwatych w budowie (inwestycji).
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Koszty budowy $rodka trwalego, ktére nie daty efektu gospodarczego podlegaja odpisaniu na
podstawie decyzji Wojta Gminy do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja
nie data efektu lub ze odstgpiono od jej kontynuowania.
Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 ,, Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1. Krajowych i zagranicznych $rodkoéw pieni¢znych przechowywanych w kasach w

postaci gotowki.
2. Krotkoterminowych papieréw wartosciowych (czekow, weksli obcych).
3. Krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienieznych zgromadzonych i lokowanych na
rachunkach bankowych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.
Konto 101 Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych oraz obrotu gotéwkowego. Na stronie WN
ujmuje si¢ wptaty do kasy, na stronie MA ujmuje si¢ wyptaty z gotowki z kasy. Szczegdtowy
opis zawarty zostal w zalaczniku Nr 9 Instrukcja kasowa.
Konto 130 Rachunek biezacy jednostki
Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i dochodoéw /wptywow/ budzetowych objetych planem
finansowym urzedu gminy.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy Srodkow budzetowych:
- wptywy §rodkéw budzetowych przekazanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie
z planem finansowym w korespondencji z kontem 223,
- wplywy $rodkow budzetowych z tyt. realizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
zgodnie z planem finansowym urzgdu gminy w korespondencji z kontem 221.
- wplywy srodkow pienieznych w drodze w korespondencji z kontem 141.
- wplywy z tytutu przychodéw finansowych nie przypisanych na kontach rozrachunkowych w
korespondencji z kontem 720, 750.
Do wptywow prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencj¢ analityczng wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodow oraz w zalezno$ci od potrzeb sprawozdawczosci.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym,

- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.
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Szczegdlowa ewidencje do realizacji wydatkow prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w zalezno$ci od potrzeb sprawozdawczosci. ZapisOw na koncie 130 dokonuje
si¢ wedtug wyciaggow bankowych w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow
miedzy ksiegowoscig urzedu a ksiggowoscig banku.

Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych na rachunku
biezacym jednostki.

Wplywy na rachunek bankowy jednostki ujmuje si¢ na stronie WN konta 130, a wydatki po
stronie MA. W przypadku zwrotow wydatkow bieigcego okresu na rachunek bankowy stosuje

si¢ dodatkowy ujemny zapis techniczny.

Konto 135 Rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
wyplaty srodkéw z rachunku bankowego Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza
stan srodkow funduszu na rachunku bankowym.

Konto 137 Rachunek $srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej
na realizacj¢ wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw, a w szczegdlnosci srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych §rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrebnych rachunkach
bankowych. Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 137 miedzy
ksiegowoscig jednostki a ksiggowoscig banku. Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wpltywy
srodkow, a na stronie Ma wyptaty srodkéw. Ewidencje szczegotowa do konta 137 prowadzi si¢
wedhug otwartych rachunkow bankowych oraz poszczegdlnych zadan.

Konto 139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 specjalnego przeznaczenia.

W szczego6lnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- sum depozytowych,
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- sum na zlecenie

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisoOw konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku. Na stronie konta 139 ksieguje si¢ wptywy, a po stronie Ma
wyptaty srodkéw pienieznych. Do konta 139 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedlug
kontrahentow, z ktorymi $rodki sa rozliczane w korespondencji z kontem 240.

Konto 141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 shluzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze mi¢dzy kasa i bankiem oraz
miedzy kontami w roznych bankach. Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ zwigkszenia stanu
srodkéw pienieznych w drodze na stronie Ma zmniejszenia ich stanu. Konto 141 moze
wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan §rodkoéw pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 Rozrachunki i roszczenia stuza ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkoéw 1 roszczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostawy, robdt i ustug oraz naleznos$ci
z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci zaliczanych do
dochoddéw budzetowych, ktére uymowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznoSci 1 roszczenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie nalezno$ci i
roszczen. Ewidencje szczegdlowa do konta 201 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych
kontrahentoéw. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia
nalezno$ci 1 zobowiazan wg poszczegélnych kontrahentoéw ze wskazaniem w podziale
klasyfikacji budzetowej. Ponadto powinna umozliwi¢ ustalenie nalezno$ci i zobowigzan w
podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym oraz sprawozdaniach budzetowych i
innych.

Konto 221 Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci z tytutu budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci

wymagalnych w przysztych latach. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisane naleznosci
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z tytulu wymagalnych w danym roku dochodow budzetowych i zwroty nadptat z tytutu
dochod6éw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu. Na stronie Ma konta 221
ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy /zmniejszenie/
uprzednio przypisanych naleznos$ci oraz przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych na konto 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznos$ci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogag by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j / zaleglosci i nadptaty/. Ewidencja szczegdtowa
do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz budzetow, ktorych naleznos$ci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych. W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci pomniejszone o odpisy aktualizujace te
naleznos$ci dokonywane sg na koniec roku w korespondencji z kontem 290.

Dla zachowania czystosci obrotow mozna wprowadzi¢ dodatkowy zapis ujemny jako zapis
techniczny.

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu co najmniej 2
razy w tygodniu na rachunek biezacy organu w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych
miesigcznych. Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, a nie przelanych do budzetu.

Konto 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkéw budzetowych w tym wydatkow w ramach wspdéiinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkéw Europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w
ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych
miesiecznych , zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800. Na stronie Ma konta 223
ujmuje si¢ okresowe wpltywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki. Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $srodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw lecz nie wykorzystanych do konca roku.

Konto 225 Rozrachunki z budzetami
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Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow /
VAT naliczony i nalezny i podatku od oséb fizycznych/, nadwyzek $rodkow obrotowych,
wplaty zyskow do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn konta 225
ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetow i
wplaty do budzetu. Ewidencje szczegotowa do konta 225 prowadzi si¢ dla kazdego tytulu
rozrachunku z budzetem odrebnie. Konto 225 ma dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznos$ci
ewidencjonowane w  korespondencji z kontem 840, przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w
szczegoOlnosci przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych w
korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
naleznosci zaliczanych do dlugoterminowych. Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug
dhuznikow od ktorych te naleznosci przystuguja ze wskazaniem okresu wymagalnosci.

Konto 228 Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ okresowo kwoty wykonanych
wydatkow z Zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi kwartalnie w korespondencji z
kontem 800.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wplyw $rodkdéw otrzymanych na pokrycie wydatkow
ujetych w planie finansowym jednostki w korespondencji z kontem 137. Ewidencje
szczegotowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
srodkéw w podziale na zrodta ich pochodzenia..

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych a w
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych i PFRON. Na stronie Wn konta
229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan a na stronie Ma zobowigzania,
splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych. Ewidencje
szczegblowa prowadzi si¢ wedlug tytuldéw rozrachunkow oraz podmiotow z ktorymi
dokonywane sa rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.
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Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami urz¢du i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odregbnymi przepisami do wynagrodzen a w szczegolnosci nalezno$ci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen w tym zasitkow ZUS naliczonych na liscie
wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia z wynagrodzen obcigzajacych pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen ( naliczone
wynagrodzenie i zasitki ZUS na listach wynagrodzen). Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tyt. wynagrodzen.
Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ na imiennych kartach wynagrodzen pracownikow oraz
wedlug imiennych nalezno$ci 1 zobowigzan pracownikéw z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonywanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

- naleznos$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkéd,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

- odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- uznania z tytulu wydatkéw pokrytych przez pracownikoéw w imieniu urzedu,

- rozliczenia zaliczki i zwroty srodkow pienigznych,.

- wplaty naleznos$ci od pracownikow.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 234 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych pracownikow i
rodzajow naleznosci 1 zobowigzan. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan nalezno$ci i roszczen a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 Pozostale rozrachunki
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Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201 -234. Na koncie tym ujmuje si¢ przede
wszystkim rozrachunki z tytulu sum depozytowych ( kaucje, wadia, zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy), rozrachunki dotyczace potrgcen dokonanych z list wynagrodzen inne niz
podatki sktadki na ZUS i PFRON, bt¢dne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych. Na
stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen. Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ wedtug rozrachunkéw, roszczen
1 rozliczen z poszczegdlnych tytutow. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stluzy do ewidencji wplaconych a nie wyjasnionych kwot nalezno$ci z tytulu
dochodéw budzetowych. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych
niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wykazuje stan nie
wyjasnionych wplat.

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci a nie wptacone w terminie
i w pelnej wysokosci.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci a na
stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore
oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Ewidencja szczegdtowa do konta 290
zapewnia ustalenie odpiséw aktualizujacych od poszczegdlnych naleznosci.
Zespol 3 Materialy i Towary
Konta zespolu 3 ,, Materialy i towary” sluza do ewidencji materialow.
Do materialow zalicza si¢ nabyte surowce 1 inne materialy podstawowe, potfabrykaty,
materialy pomocnicze, opakowania, paliwa, cze¢$ci zamienne maszyn 1 urzadzen przeznaczone
do zuzycia na wtasne potrzeby.

Konto 300 Rozliczenie zakupu
Konto shuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towaréw oraz ewidencji dostaw
niefakturowanych. Moze wykazywa¢ dwa salda.

Konto 310 — Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji wiasnych zapaséw materiatdéw. Zakup materiatow, ktore
odpowiedni merytorycznie referat opisze, ze zostaly zuzyte bezposrednio po zakupie (zwir

drogowy, czgéci zamienne przy remontach itp.) obcigzajg od razu wtasciwe koszty. Na stronie
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Wn konta 310 ksieguje si¢ wszelkie przychody materiatow a na stronie Ma wszelkie rozchody
materialow (zuzycie, zmniejszenie wartosci). Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug
poszczegolnych rodzajow materiatow (kartoteki materialowe). Konto 310 moze wykazywac
saldo Wn oznaczajgce stan zapasow materiatow.

Konto 330 - Towary

Konto 330 stuzy do ewidencji towarow wlasnych i obcych. Na stornie WN ewidencjuje si¢
zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia.

Zespot 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie.

Konta zespotu 4 Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i wedlug podziatek klasyfikacji planow finansowych do potrzeb analiz,
planowania w spos6b umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych.
Konto 400 Amortyzacja stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od
srodkow trwalych i warto$ci niematerialnie prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienic w koncu roku salda
konta na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn,
ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztoéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 Zakup materialéw i wyposazenia stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdow
i energii. Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i
energii, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatdéw 1 energii na konto 860.

Konto 402 Uslugi obce - stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki. Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione
koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

403 Podatki i oplaty stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatkow
akcyzowego, od nieruchomo$ci i od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowe;j i

administracyjnej.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuldéw, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow, oraz na dzien bilansowy- przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 Wynagrodzenia stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto, po stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio
zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia stuzy do ewidencji kosztow z tytulu
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikoOw i1 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do
wynagrodzen. Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy od dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Po
stronie ma ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na
rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 Pozostale koszty rodzajowe stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400 -405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow nie zaliczanych do kosztow dziatalno$ci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Konto 410 Inne Sswiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjne;.
Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutldéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztoéw na konto
860.

Konto 411 Pozostale obciazenia

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci. Po stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutdw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien

bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztoéw na konto 860.
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Zespot 7 Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 stuza ewidencji przychodéw z tytutu sprzedazy produktoéw i towardw, oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych i finansowych.

Konto 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Konto stuzy do ewidencji przychodow i kosztow sprzedawanych produktow.

Konto 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w tym takze do
ewidencji przychodow z tytutu tych dochodow gminy, ktore nie sg ujete w planie finansowym
innych jednostek budzetowych gminy a wplywajg bezposrednio na rachunek budzetu gminy
(konto 133), a w szczegdlnosci:

- subwencje i dotacje z budzetu panstwa,

- udzialy gminy we wpltywach z podatku dochodowego,

-dotacje z funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania realizowane w drodze
porozumien ,

- podatki realizowane przez Urzedy Skarbowe.

Prowadzona przez referat Finansowo- Budzetowy — Podatki — rachunkowos$¢ podatkow i opfat,
wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku
w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkdw, oplat i nie
podatkowych nalezno$ci budzetowych dla organéow podatkowych j.s.t (Dz. U. Nr 112,
poz.761),stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej urzedu i wobec tego obroty i salda
prowadzonych tam kont sg uyymowane w dzienniku i na kontach ksiggi gtéwnej urzedu.

W koncu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody
finansowe przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860 / Wn konta 720/. Na koniec roku 720 nie
wykazuje salda.

Konto 730 Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu

Konto mozna wydzieli¢ na dwa rodzaje, gdzie po stronie Ma ewidencjonuje si¢ przychod z
tytutu sprzedazy a po stronie WN wartos$¢ sprzedanych towaréw wedlug ich cen zakupu.
Konto 750 Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu odsetek od $rodkéw na rachunkach
bankowych. Na koniec roku obrotowego przychody z tytutu przychodéow finansowych
przenosi si¢ na strong Ma konta 860 / Wn konta 750/. Na koniec roku 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 Koszty finansowe
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Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych przede wszystkim naliczonych odsetek od
kredytow 1 pozyczek. Na koniec roku obrotowego koszty z tytutu kosztow finansowych
przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860 / Ma konta 751/. Na koniec roku 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalno$cia jednostki a w szczegdlnosci przychody zwigzane ze zbyciem $rodkow trwatych,
srodkoéw trwalych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, z otrzymywanymi
odszkodowaniami, z otrzymanymi karami, darowiznami. Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢
korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy materiatow, srodkow
trwalych, srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ :

- przychody ze zbycia $rodkéw trwalych, $rodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

- Z otrzymanymi karami,

- z otrzymanymi odszkodowaniami ( z wyjatkiem odszkodowan z tytutu strat spowodowanych
zdarzeniami losowymi),

- Z otrzymanymi darowiznami,

- z przepadkiem kaucji i wadiow

Na koniec roku obrotowego warto$¢ pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na
strong Ma 860 1 wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia
jednostki

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ zaptacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane,
przedawnione 1 nie$ciggalne naleznosci, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu aktualizujacego.
Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate
koszty operacyjne. Na koniec roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodow operacyjnych
przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszu, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen miedzy okresowych przychodow.

Konto 800 Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwatego i obrotowego i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

- roznice a aktualizacji srodkéw trwatych,

- warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkow trwatych i
inwestycji.

- przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu
terytorialnego bezposrednio na rachunek bankowy budzetu jako dochody wykonane — Ma 720
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

- wptyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- réznica z aktualizacji srodkéw trwatych 1 inwestycji.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

- innych dotacji przekazywanych z budzetu

- rtownowarto$ci dokonywanych wydatkéw na inwestycje w urzedzie ( zapis rownolegly do
zaptaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800).

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane z jednostki rownowartos¢ dokonanych
wydatkow na inwestycje. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji w tym samym
roku oraz przeksiegowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 Fundusz jednostki dotacji
przekazanych. Ewidencj¢ analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 Zakladowy Fundusz §wiadczen socjalnych
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Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. (ZFSS). Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 851 prowadzi si¢ wedlug:

- stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug zrodet zwigkszen,

- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw.

Saldo konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskow nadzwyczajnych. W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860
straty nadzwyczajne, a na stronie Ma zyski nadzwyczajne.

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

- poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400 - 411

- kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodow w korespondencji z kontem 720, 750, 760.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
strate netto, saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 900 Gwarancje nalezytego wykonania po stronie WN ewidencjonuje si¢ ztozong
gwarancj¢ a po stronie MA ewidencjonuje si¢ wygasnigcie czgsciowe lub calosciowe
pozyskanego zabezpieczenia.

Konto 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Stuzy do ewidencji kwota wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ dla kazdego
podmiotu odrebnie.

Konto 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych urzedu gminy
srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkoéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
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- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,

- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

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

Konto 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
urzedu gminy. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

Rownowarto$¢  zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,

Warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w szczeg6lnosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie powinno wykazywaé
salda na koniec roku.

Konto 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki ( urzedu) danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
Rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego,
przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiggowane 31
grudnia z konta 998 na konto 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow biezacego roku oraz ujetych w
planie na dany rok wydatkow niewygasajacych, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien ujetych w zatwierdzonej przez kierownika jednostki procedurze zaangazowania
wydatkéw, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w
roku biezacym. Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

W przypadku nie pelnego zrealizowania planu wydatkdéw mimo zaangazowania czyli saldo
konta 998 przeksiegowuje si¢ 31 grudnia na konto 999, gdyz stanowic to bedzie zaangazowanie
lat przysztych. Po tym przeksieggowaniu konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
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Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
dokonanych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
lub w planie finansowym wydatkow niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku
biezacym przeksiggowane na poczatku roku na konto 998.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ przeksiegowanego z konta 998 zaangazowania
wydatkow, ktore byly planowane na rok przyszly, a nie zostaly wykonane w wyniku
przesuni¢cia realizacji oraz zaangazowanie dotyczace lat przyszitych. Ewidencja szczegdtowa
do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku konto 999 moze

wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zakgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 28/2023
Wojta Gminy Lisewo
z dnia 26 kwietnia 2023 roku

PLAN KONT
DLA BUDZETOW
JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO
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1. Zaktadowy plan kont budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY LISEWO
I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostate rozrachunki

250 — Nalezno$ci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

271VAT — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272VAT — Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 — odpisy aktualizujace naleznos$ci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

968 — Prywatyzacja

2.Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Dla budzetu prowadzi si¢ wydzielony rachunek bankowy.
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I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu gminy Lisewo.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodne z wyciagiem, natomiast roznice wynikajacag z biedu
ksieguje si¢ na koncie 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowania btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienigznych na rachunek budzetu w
korespondencji z kontami 222, 224, 240, 134, 260. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty
z rachunku budzetu w korespondencji z kontami 223, 240, 134, 260. Saldo Wn konta 133
oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie 133 dokonywane jest wylacznie na podstawie
wyciggdéw bankowych i zataczonych do nich dowodow ksiggowych.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz
srodki na niewygasajace wydatki,

Ewidencja szczegotowa do konta 133 prowadzona jest wedtug:

- rachunku podstawowego

- rachunku $rodkow na wydatki niewygasajace /subkonto/

Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn konta 134 ujmowana jest sptata lub umorzenie kredytu bankowego. Na stronie Ma
134 ujmuje si¢ zaciagnigte kredyty bankowe. Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma
oznaczajace stan udzielonych kredytow bankowych pozostajacych do sptaty. Do konta 134
prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng odrebnie dla kazdego pobranego kredytu.

Konto 140 — Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkoéw pieni¢znych w drodze, w tym:

- $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego

okresu sprawozdawczego;
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- przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkoéw pienieznych w drodze,

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.
Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez te jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej ze sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustaleniu stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

- saldo Wn oznacza stan dochodow zrealizowanych przez jednostki budzetowe objetych
okresami sprawozdawczymi, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu,

- saldo Ma oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Podstawg ewidencji ksiggowej na koncie 222 sg dowody ksiggowe dotyczace przelanych przez
jednostki budzetowe pobranych dochodéw dotaczone do wyciagéw bankowych rachunku
budzetu oraz sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku 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 tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Konto 223 moze wykazywac tylko saldo Wn oznaczajace stan przelanych srodkéw na rachunki

biezace jednostek budzetowych i nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
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Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych jednostek

budzetowych, ktére realizuja wydatki w ramach budzetu gminy.

Konto 224- Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a W szczego6lnosci:

- rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,

- rozrachunkow z tytutlu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901.

Podstawg ewidencji ksiegowej na koncie 224 s3:

- sprawozdania Rb 27 sporzadzone i przestane przez Urzedy Skarbowe,

- sprawozdania z budzetu panstwa dotyczace udzialu w podatku dochodowym od os6b

fizycznych. Do konta 224 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdétowa wedtug zrodet naleznosci i

zobowigzan oraz ich tytutow.

Konto 224 jest kontem bilansowym i moze wykazywa¢ dwa salda:

- saldo Wn konta oznacza stan naleznosci,

- saldo Ma konta oznacza stan zobowigzan.

Konto 225 — Rozliczenie 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¢ wydatki

zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy S$rodkéw niewykorzystanych. Na

stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zwrot pobranych przez jednostki srodkéw na wydatki

niewygasajace, ktore nie zostaty wykorzystane. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta

225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami

budzetowymi z tytulu przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy ewidencji innych rozrachunkdéw zwigzanych z realizacja budzetu gminy z

wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 i 260.

Konto 240 stuzy do ewidencji ksiggowe;:

- bledow w wyciagach bankowych popetionych przez bank,

- niewlasciwych uznan i obcigzen objetych wyciagiem bankowym,
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- wplat objetych wyciaggiem bankowym wymagajacych wyjasnienia,

- nienaleznych wptat na rachunek bankowy budzetu zamiast na inny rachunek bankowy.
Ewidencje¢ szczegdélowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutdéw oraz
wedhug jednostek ( podmiotéw), do ktorych odnoszg si¢ rozrachunki.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda — saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowigzan.

Konto 250 — Nalezno$ci finansowe

Konto 250 stluzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i
zwigkszenie nalezno$ci finansowych a na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢ zmniejszenie
naleznosci finansowych. Ewidencje szczegblowa do konta 250 prowadzi sie wg
poszczegolnych podmiotow (jednostek) i wedtug tytutow naleznosci i ewentualnych nadptat.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma nadptat
z tytutu udzielonych pozyczek.

Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegodlnosci z tyt. zaciagnigetych pozyczek wyemitowanych
instrumentoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych. Ewidencj¢ szczegdtowa do
konta 260 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych podmiotéw (jednostek) 1 wedlug tytutow
zobowigzan. Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan, a saldo Ma konta 260 wykazuje stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.
Konto 271VAT — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 271Vat stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst 1
samorzagdowymi zaktadami budzetowymi.

Na stronie Wn konta 271 VAT ujmuje sig¢:

- nalezno$ci od jednostek organizacyjnej z tytulu VAT naleznego wystgpujacego e tej jednostce
organizacyjnej.

Na stronie Ma konta 271 VAT ksieguje si¢:

- wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne,

- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowang na podstawie
deklaracji jednostki. Do konta 271VVAT nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej

jednostki organizacyjnej.
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Konto 272 VAT - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 272VAT stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzgdem
jst 1 samorzadowymi zaktadami budzetowymi.

Na stronie WN konta 272VAT ujmuje si¢:

- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,

- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowang na podstawie
deklaracji jednostki,

- przeniesienie na mi¢dzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec jednostki
budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.

Na stronie Ma konta 272VAT ewidencjonuje si¢:

- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytulu zwrotu VAT naliczonego na podstawie
informacji jednostki organizacyjnej.

Do konta 272VAT nalezy prowadzi¢ konta analityczne odregbnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma warto$¢
odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu. Na stronie Ma konta 901 ujmuje
si¢ dochody budzetu:

- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem
222,

- na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224

- inne dochody budzetowe, a w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje w korespondencji z kontem
133.

Na koncie 901 ksigguje si¢ dochody wykonane m.in. z tytutu dotacji 1 subwencji otrzymane w
grudniu roku poprzedniego a dotyczace roku sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢:

- zwroty nadmiernie 1 niestusznie pobranych dochodéw budzetowych w korespondencji z
kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi,

- korekty sprawozdan Rb 27S zmniejszajace dochody budzetowe.
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- przeniesienie na koniec roku (tj. na dzien 31 grudzien) sumy osiggnietych dochodoéw budzetu
na konto 961.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sie wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 901
jest kontem wynikowym, po przeksiegowaniu na konto 961 nie wystgpi w bilansie budzetu
gminy.

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan o wydatkach jednostek budzetowych,

- z tytuhu rozrachunkow z innymi budzetami w korespondencji z kontami 224

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wydatki:

- Z tytutu korekty lub zwrotu wydatkéw w danym roku budzetowym,

- przeniesienia salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku budzetowego na konto 961.
Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow budzetowych. Konto 902 jest kontem
wynikowym, po przeksiggowaniu na konto 961 nie wystapi w bilansie budzetu gminy.

Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda 903 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie rownowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrgbnionych rachunkow srodkéw
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkow w
korespondencji z kontem 960.

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw. Konto 904
moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe
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Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Ewidencj¢ szczegétowa do konta
909 prowadzi si¢ wedlug tytutow rozliczen miedzyokresowych. Konto 909 moze wykazywac
saldo Wn i Ma.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W ciggu roku budzetowego konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji
dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma:

- saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,

- saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli
deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie:

- na stronie Wn poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkoéw, w korespondencji z kontem 903,

- na stronie Ma zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w korespondencji z kontem
901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma Saldo Wn oznaczajace stan
deficytu budzetu, a saldo Ma oznaczajace stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. W roku nastepnym pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu koszty przenosi si¢ na strong Wn konta 960
a przychody na stron¢ Ma konta 960.

Konto 968 — Prywatyzacja

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i1 rozchodow z prywatyzacji.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji. Do konta 968 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéow budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku i na koniec roku wysokos¢
planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991 — réwnowazac w ten sposob obroty konta i likwidujac jego saldo. Ewidencj¢ do konta
991 prowadzi si¢ w podziale na podzialki klasyfikacji budzetowej podstawg do zaksiggowania
operacji jest uchwata lub zarzadzenie stosownego organu jst w sprawie budzetu.

Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki, a na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992 rownowazac w ten sposdb obroty konta i likwidujac jego saldo.
Ewidencje do konta 992 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowe;j
podstawa do zaksiggowania operacji jest uchwatla lub zarzadzenie stosownego organu jst w
sprawie budzetu.

Konto 993 — Rozliczenia 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 si¢ naleznosci od
innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow , a na stronie Ma ujmuje si¢
zobowigzania wobec innych budzetow oraz wptlaty naleznosci. Konto moze wykazywaé dwa
salda Wn stan naleznosci, Ma stan zobowigzan. Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sie wg

budzetow, ktorych dotycza rozliczenia z tytutu rozliczen pozabilansowych.
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Zalagcznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 28/2023
Woéjta Gminy Lisewo

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
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Czesc 1

Organizacja i kompetencje osob odpowiedzialnych

W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszczg si¢ nastgpujace czynnosci:

a)ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji

b)udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow, jezeli maja wyraz
ilosciowy,

C)ustalenie roznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

d)wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,

e)dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,

f)rozliczenie 0sob odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

g)ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz realnosci ich stanu ksiegowego,

h)podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roéznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem

faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych),

i)rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzeni do

zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w

szczegolnosci:

a)rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig:

- $rodki trwate,

- $rodki trwate w budowie,

b) wartosci niematerialne i prawne,

C) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (materiaty, produkty gotowe, towary) ,

d) aktywa finansowe, w tym:

- inwestycje w nieruchomosci i prawa,

- inne papiery wartosciowe,

- udzielone pozyczki, lokaty,

- $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, inne aktywa pieni¢zne,

e) naleznosci i zobowigzania,

f) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze objac:
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a)znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone do przechowywania,

przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

b) wiasne sktadniki aktywow, ktdre zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich przerobu,
uzytkowania, przechowania itp.,

c) sktadniki majgtkowe objete ewidencja pozabilansowg oraz objete jedynie ewidencjg iloSciowa.

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikdéw
majatku:

a) inwentaryzacje okresowg (w tym roczng, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

b) inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza (okoliczno$ciowg), przeprowadzang na okoliczno$¢

zmiany osob materialnie odpowiedzialnych (po spetieniu okreslonych warunkéw moze ona

by¢ uznana za inwentaryzacje¢ okresowa, a w tym roczng),

C)inwentaryzacj¢ niezapowiedziana.

Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji — w szczegolnosci
zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

b) powotywanie organéw i 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

C) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez glownego ksiegowego) wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Kierownik jednostki odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji. Moze powierzy¢

przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i w drodze weryfikacji (z wyjatkiem

spisu z natury) innej osobie za jej zgoda.

Do kompetencji gtownego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawach:

- powolania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow,  ktérych  kwalifikacje pozwola na rzetelne okreSlenie  warto$ci
inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow,

- czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okre§lonych spisoOw z natury,

- zarzadzenia spisow ponownych, uzupeiniajacych lub dodatkowych,
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b) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

C) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczeg6lnych etapdw inwentaryzacji,

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych
polach spisowych,

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,
tj. Srodkow pienigznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych
1 watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami 1 innymi osobami
nieprowadzacymi ewidencji — drogg uzgodnienia sald,

f) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywoOw nicobjetych spisami z natury
I potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywow — drogg weryfikacji stanow
ksiggowych z dokumentacja,

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w
ksiggach wynikow inwentaryzacji,

i) zaopiniowanie wnioskoOw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

Do wuprawnien i obowigzkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegolnosci:

a) stawianie wnioskow w sprawie powotania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i
zespotow spisowych,

b) wyznaczenie spos$rod cztonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynnosci dla cztonkow komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

d) ustalenie terminéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
planu inwentaryzacji,

e) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
oraz pozostatych sktadnikow bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie,

f) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
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zarachowania,

g) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla sktadnikow
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

h) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektorych skladnikéw na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

— powotania fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanow rzeczywistych
sktadnikoéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony, przeprowadzenia spisOw
uzupetniajacych lub powtdrnych,

i) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikow rzeczowych w magazynach, przygotowanie pism do
kontrahentéw w celu potwierdzenia sald),

J) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

k) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

I) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

b) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkod zawinionych,

m) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢s¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje
kierownik jednostki. Cztonkow komisji spisowych powotuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej. W przypadku wigkszych jednostek wydzielong komorke inwentaryzacyjna

powotuje kierownik jednostki.
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Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe sktadaja o§wiadczenia.
Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe sktadajg o§wiadczenia
o ujeciu w ewidencji magazynowej i przekazaniu do dziatu ksiegowosci wszystkich dokumentow.
Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcjg) inwentaryzacji oraz z przepisami 0
prowadzeniu spisu z natury,

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

¢) poinformowanie kierownika danej placowki i osoby materialnie odpowiedzialnej o
zarzgdzeniu inwentaryzacji w okreslonym terminie,

d) skompletowanie od tych 0sob o$§wiadczen stwierdzajacych migdzy innymi, Ze:

— dokumentacja placowki jest aktualna i kompletna,

— wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,

— wszystkie sktadniki majatkowe znajduja si¢ w danej placowce lub innych wskazanych
miejscach,

— nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznos$ci, ktdére moga mie¢ wptyw na wyniki spisu i
wyliczenie koncowe,

e) ustalenie kolejnos$ci spisu sktadnikéw majatku,

f) sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnos$ci i
posiadania aktualnej legalizacji urzgdowej,

g) zorganizowanie pracy w ten sposOb, aby normalna dziatalno$¢ komorki nie zostata
zaklocona,

h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

1) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowo$ciach, zapasach
niepetnowarto$ciowych,

J) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Harmonogram inwentaryzacji opracowuje kierownik jednostki. Plan inwentaryzacji opracowuje
kierownik komorki inwentaryzacyjnej. Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrebnie dla
kazdego roku, z podziatem na miesigce. Terminy przyjete w planie inwentaryzacji nie powinny

zaktoca¢ normalnej dziatalnosci.
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Czesé 11
Terminy i metody inwentaryzacji
W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastepujacych zasobéw majatkowych:

a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:
— gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

— czekoéw 1 weksli obeych o terminie platnosci lub wymagalnosci do 3 miesigcy,

b) papierow wartosciowych w postaci materialnej, np.:

— akcji, bonow, obligacji,

— innych papierow wartosciowych,

— czekoéw 1 weksli o terminie platnosci i wymagalnosci ponad 3 miesiace,
) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym:

— surowcow, materiatow, opakowan,

— potfabrykatéw i produktow gotowych,

— towarow handlowych,

— produkcji w toku (jesli jest to mozliwe),

— pozostatych sktadnikéw obrotowych,

d) srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji , a takze maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwalych w budowie (z wyjatkiem $rodkow trwatych, do
ktorych dostgp jest znacznie utrudniony i gruntéw, ktdre inwentaryzowane s3 droga
weryfikacji),

e) obcych sktadnikow, ktore zostaly powierzone do przechowywania, przetworzenia,
sprzedazy lub uzytkowania

Droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, w tym papiery warto§ciowe w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych aktywow.

W drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci skladnikow:

- Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- gruntdw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
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- naleznos$ci spornych i watpliwych ( w bankach rowniez naleznosci zagrozonych),

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- Z tytutéw publicznoprawnych,

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- aktywoOw 1 pasywow w stosunku do ktorych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie

z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastepuje drogg ich przeliczenia
lub pomiaru w inny sposob; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkos¢, ksztatt, postac
fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wptyw na wybor techniki liczenia i pomiaru majg réwniez
warunki sktadowania, dostep do pol spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania
specjalnego sprzetu mierniczego.
W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep do
nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkow, tj. w sposdb uproszczony.
Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zaltaczniku do
arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, to nalezy zalaczy¢ rysunek
okreslajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegdlowe, na podstawie ktorych
ustalono stan sktadnika. Zatgczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoba
odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikéw. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub
szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie r6zni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz o 5% do 10%,
stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny; decyduje o tym przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej wspolnie z gtownym ksiegowym.
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Czesc 11
Arkusze spisowe
Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrolg i wydaje zespotom spisowym, po
uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobg, za pokwitowaniem, do
pOzniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisow. W arkuszach spisowych
zespot spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisy osoéb materialnie odpowiedzialnych, cztonkow
zespolu spisowego oraz innych osob uczestniczacych przy spisie (np. bieglych rewidentow),
date i godzing rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich identyfikacje,
ilosci poszczegdlnych skladnikoéw; w przypadku prowadzenia jedynie ewidencji
wartosciowej, np. w punktach sprzedazy detalicznej, zespot moze wypetnia¢ rowniez kolumny
dotyczace ceny i warto$ci oraz dokona¢ wstepnego rozliczenia spisu, poréwnujac zsumowane
wartosci spisywanych sktadnikow z warto$cig wykazang na ten dzien w raporcie sklepu,

C) zakonczenie arkusza nastgpuje przez wpisanie adnotacji: ,,spis zakonczono na pozycji
nr...”.

Whpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika. Bledy
popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastgpnie wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka btgedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury.
Natomiast btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynno$ci. Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje
odbicie w protokole opisowym z przebiegu inwentaryzacji, w ktorym nalezy zamie$ci¢ uwage
odnos$nie dokonanej poprawki: pozycja spisowa, powod dokonania poprawki, przez kogo.

W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu spisowym
sktadnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkoéw szczegdlnych. W tych sytuacjach nalezy
odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikow, a takze dokona¢ odpowiednich adnotacji

w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.
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Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy 1 jako takie powinny spetnia¢ podstawowe wymogi
ustawowe:
a) nazwa jednostki i pola spisowego (pieczg¢ firmowa),
b) numer arkusza,
c) sktad komisji inwentaryzacyjnej, 0osob odpowiedzialnych materialnie lub innych osob
uczestniczacych w spisie, np. biegltych (imiona, nazwiska, podpisy),
d) date (godzing) rozpoczgcia i zakonczenia spisu, tj. datg i godzing rzeczywistego rozpoczecia
1 zakonczenia w danym dniu spisu,
e) date, na jaka przypada termin spisu,
f) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka
miary, ilo§¢ stwierdzona w czasie spisu),
g) podsumowanie arkusza,
h) date i podpisy cztonkéw komisji i 0sob odpowiedzialnych na koncu arkusza spisowego.
Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo
odbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiegowos¢, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna, w ktorej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki majatkowe. W
arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych — niewypetnionych wierszy.
Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do
ktorych wpisuje sie np.:
— wlasne sktadniki pelnowartosciowe,
— wilasne sktadniki niepelnowartos$ciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),
— obce skladniki pelnowartosciowe 1 niepetnowarto$ciowe, zamieszczajagc odpowiednie
uwagi.
Dla sktadnikow niepelnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy sporzadzi¢ protokot
wyceny tych sktadnikéw .
Osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg oswiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaly objete
spisem 1 osoby te nie wnoszg zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu spisowego.
Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji. W trakcie inwentaryzacji moga by¢ przeprowadzane kontrole. Uprawnionymi
osobami do przeprowadzenia takiej kontroli sa:

- glowny ksiegowy, kierownik jednostki,
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- cztlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,
- powolani kontrolerzy spisowi,
- biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,
- organy kontroli skarbowe;.
Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzi¢ protokot z jej
przeprowadzenia.
Czes¢ IV
Terminy spisu z natury
Co do zasady, spis z natury przeprowadza si¢:
Na ostatni dzien roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czestotliwosci inwentaryzacji
bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:
a) sktadnikow aktywow (z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow wartosciowych,
produktéw w toku oraz materiatéw, towarow i produktow gotowych, ktore odpisywane sa
w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastgpnego roku; ustalenie
wiec ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu — przychodow i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych (31
grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksigg nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
b) zapasow materialow, towarow, produktow gotowych, potfabrykatow, znajdujacych si¢ na
c) strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowg — przeprowadzi
si¢ raz w ciggu 2 lat,
d) nieruchomosci zaliczanych do $§rodkow trwatych oraz do tzw. inwestycji w
nieruchomo$ci 0raz maszyn i urzagdzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie,
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciagu 4 lat,
Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wylacznie, sporzadza si¢ spis z natury aktywow
pienieznych, papieréw wartosciowych w postaci materialnej oraz materiatoéw, towarow, produktow
gotowych, produktow w toku produkcji, odpisywanych w koszty wmomencie ich zakupu lub

wytworzenia, wartosci niematerialnych i prawnych.
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Czes¢ V
Spis z natury srodkow trwalych i inwestycji w nieruchomosci
Celem inwentaryzacji srodkow trwatych i inwestycji w nieruchomosci jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym sie
znajduja,

b) ustalenie wiasnosci sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci i gruntow
(grunty inwentaryzowane sg metoda weryfikacji),

C) ustalenie $rodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wtasciciela,

d) okreslenie $rodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

e) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
bedacych srodkami w budowie),

f) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Przed rozliczeniem spisu z natury nalezy sprawdzi¢ kompletno$¢ i poprawno$¢ dokumentacji
inwentaryzacyjnej. Na dokumentacje te sktadaja si¢ nastepujace pozycje:

a) o$wiadczenia  0sOb  materialnie = odpowiedzialnych  zlozone przed  spisem

inwentaryzacyjnym i po jego zakonczeniu,

b) prawidlowo wypelnione arkusze spisowe wraz z dokumentacjg uzupetniajaca,

C) protokét dotyczacy sktadnikow niepetnowartosciowych, sprawozdanie komisji spisowe;.
Przed wyceng arkuszy spisowych nalezy wyjasni¢ z komisja inwentaryzacyjng wszelkie btedy oraz
braki w dokumentacji.

Czes¢ VI
Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

Droga uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:

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

b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkow z pracownikami i innymi
podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytulow
publicznoprawnych, nalezno$ci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

C) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktorych informacje —

tacznie ze zmianami praw wlasno$ci — sg zawarte w zapisie komputerowym; ich
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inwentaryzacja ma si¢ odbywac¢ w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.
Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez
bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciggnietych kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danych ksiegowymi jednostki — inwentaryzacja
zostala spetniona.
Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec
wierzycieli na ich Zzadanie.
Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow
ksiegowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikow.
W przypadku potwierdzania niewielkich sald w sytuacji, gdy salda te nie wykazuja zmian przez
dhuzszy okres czasu, gtowny ksiegowy moze zadecydowac, w mysl zasady istotnos$ci, o odpisaniu
ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.
Na dzien bilansowy jednostka wycenia:
a) naleznoSci i udzielone pozyczki w kwocie wymaganej zaptaty,
b) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych
c¢) uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktow finansowych innych niz
$rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug warto$ci godziwej.
Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:
— kwote salda,
— wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”
— pieczatke zaktadu 1 podpisy os6b upowaznionych (gtownego ksiggowego).
Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznos$ci metoda potwierdzenia sald sporzadza si¢
protokoélt zbiorczy z potwierdzenia sald.
Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym inwentaryzacj¢
mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy — stan naleznos$ci na dzien
bilansowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
potwierdzenia sald zwigkszen 1 zmniejszen, jakie nastapity miedzy datg potwierdzenia a

dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.
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Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodtowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.
Celem weryfikacji jest:

— ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i zrodet ich pochodzenia,

— stwierdzenie realnej wartos$ci tych sktadnikow,

— stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

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

— nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pisSmie ich
stanu ksiggowego,

— nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwalych oraz inwestycji, jezeli znajdujg si¢ na terenie strzezonym.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:

— wartosci niematerialne i prawne,

— grunty 1 $rodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,

— prawa zakwalifikowane do nieruchomos$ci (prawa uzytkowania wieczystego gruntow,
spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnych 1 uzytkowych),

— udziaty 1 akcje w spotkach kapitatowych,

— materialy 1 towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

— $rodki pienigzne w drodze,

— naleznosci sporne 1 watpliwe,

— rozrachunki publicznoprawne,

— naleznosci 1 zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

— rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

— kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

— rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

— $rodki trwale w budowie,

— wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

Rozliczenie 1 ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na

jaki przypadal termin inwentaryzacji.
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Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pis$mie w formie protokotow weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika
jednostki.

Po zakonczeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy protokoét lub
sprawozdanie z inwentaryzowanych tg drogg sktadnikow aktywow 1 pasywow.

Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika jednostki
powierza si¢ osobom, stanowiskom, komdérkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze
wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci i

kompetencjami.
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Czesé VII

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury
Wyliczenia wstepnego dokonuja zespoty spisowe po zakonczeniu spisu. W wyliczeniu tym ustala
si¢:
a) wartos¢ sktadnikéw wedtug spisu z natury,
b) wartos¢ sktadnikow wedtug ksiag,
C) réznice remanentowe, w tym:
- ubytki naturalne,
- pozostaty niedobdr,
- stwierdzone nadwyzki.
Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych sktadnikow (lub ze wzgledu na
koniecznos$¢ skrdcenia czasu trwania spisu badz inne okolicznosci nie moze dokona¢ wyceny),
wowczas ogranicza si¢ tylko do spisu ilosciowego.
Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci, przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjng gtéwnemu ksiggowemu jednostki do wyceny i ustalenia ro6znic.
W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji moze nastapi¢ petne rozliczenie
zespotow spisowych z pobranych drukéw Scistego zarachowania.
Po wycenie wstepnej (pierwotnej) przeprowadzona moze by¢ wycena powtdrna, tzw. Wycena
wtdrna, ktora moze by¢ wykonana:
- jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotnej,
- na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,
- w celu nowej wyceny sktadnikow.
Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej 1 wtdrnej wyceny; polega na
poréwnaniu standw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowe;j.
Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
- zaksiegowane zostaty wszystkie dokumenty zroédtowe,
- obroty 1 salda zostaly uzgodnione,
- nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sg kompletne 1 wiarygodne.
Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych

oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.
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Stwierdzone roéznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane 1 pogrupowane wedlug
sktadnikéw i1 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z

podzialem na niedobory i nadwyzki.

Przed podjeciem decyzji wykaz roznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania i wyjasnienia w celu

ustalenia przyczyn powstania tych rdznic.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do niezwlocznego ustosunkowania si¢ do

przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Weryfikacja roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac si¢ ustnych lub

pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktdrzy moga udzieli¢ informacji pozwalajacych wykry¢
powody rozbieznosci, a takze siggnaé do dowodow zrodtowych i ewidencji ksiggowej, zalecajac w
razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze rdwniez zazadaé przeprowadzenia ponownego spisu z
natury.

Na podstawie zgromadzonych materiatdéw (o$wiadczen, notatek, wyciggéow z dokumentacji
ksiggowej, zaktadowych limitow ubytkéw naturalnych itp.) komisja, odrgbnie dla kazdej pozycji
roznic, ustala jej przyczyng i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.
Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednakze powinny
woweczas zostac spetnione nastepujace warunki kompensaty:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu 0sob),

- kompensata nie ma zastosowania do srodkéw trwatych,

- kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkdéw naturalnych.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskoéw odnos$nie réznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych i przedktada go

Wojtowi Gminy do akceptacji.
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Zatgcznik Nr 5 do
Zarzadzenia nr 28/2023
Wojta Gminy Lisewo

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

ZASADY SPORZADZANIA

BILANSU SKONSOLIDOWANEGO
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Zasady sporzadzania bilansu skonsolidowanego

1. Podstawowe definicje

Bilans skonsolidowany jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany w ztotych i
groszach i przekazywany do regionalnej izby obrachunkowej w formie elektronicznej.
Konsolidacja metoda petng polega na sumowaniu w pelnej wartosci poszczegdlnych pozycji
bilansow jednostek.

2. Etapy i terminy konsolidacji.

Skonsolidowany bilans sporzadza si¢ w terminie do 30 czerwca roku nastepnego, za ktory
dokonuje si¢ konsolidacji bilansow.

Konsolidacja obejmuje sig¢:

bilans z wykonania budzetu (bilans organu), bilans jednostki budzetowej — Urzedu, bilanse
pozostatych jednostek budzetowych, bilans samorzgdowego zakladu budzetowego, bilans
Instytucji Kultury

3. Metody sporzadzania bilansu skonsolidowanego

Metoda konsolidacji pelnej polega na sumowaniu, w petnej wartosci, poszczegdlnych pozycji
odpowiednich bilanséw jednostki dominujacej i jednostek zaleznych, dokonaniu wytaczen i
korekt (art. 60 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Wytaczeniu podlegaja wzajemne naleznos$ci i zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym
charakterze jednostek objetych konsolidacja,

Wykaz jednostek objetych skonsolidowanym bilansem gminy Lisewo

1. Jednostka w sklad, ktorej wchodzg bilanse:

- Urzedu Gminy w Lisewie wraz z bilansem organu ( bilans z wykonania budzetu)

2. Jednostki budzetowe:

- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lisewie

- Szkota Podstawowa w Krusinie

- Gminne Ustugi Wodno — Kanalizacyjne w Lisewie

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lisewie

3. Samorzadowy zaklad budzetowy

- Zaktad Aktywnos$ci Zawodowej w Drzonowie

4. Samorzadowe Osoby Prawne

- Gminna Biblioteka Publiczna w Lisewie,

- Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Lisewie
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Zatgcznik Nr 6 do
Zarzadzenia Nr 28/2023
Woéjta Gminy Lisewo

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

ZASADY WYCENA AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO
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Zasady wyceny aktywow i pasywow w ciagu roku i na dzien bilansowy
Na dzien bilansowy warto$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ w wartosci poczatkowe;j
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, jak rowniez o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Odpiséw amortyzacyjnych warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych albo wedlug
stawek okreslonych decyzja dysponenta czesci budzetowej lub zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Zasady wyceny
Srodki trwate pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, na ktora sktada si¢ cena
zakupu powigkszona o koszty zakupu (koszty transportu, zatadunku, wytadunku,
ubezpieczenia, optat notarialnych) oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku
do uzywania.
Ceng nabycia pomniejszaja udzielone przez dostawce rabaty lub opusty. Z kolei otrzymane w
darowiznie $rodki trwate wycenia si¢ wedlug warto$ci rynkowej z dnia nabycia, z
uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej, okreslonej w
umowie darowizny lub w umowie o nieodptatnym przekazaniu.
Srodki trwale wytworzone we wlasnym zakresie wycenia sie, uwzgledniajac koszty
bezposrednie i posrednie poniesione od momentu podjecia inwestycji az do czasu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.
Ujawnione w toku inwentaryzacji srodki trwale wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku — wedtug aktualnej ceny rynkowej.
Srodki trwate na dzien bilansowy wycenia sic w wartoéci poczatkowej pomniejszonej o
dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, jak rowniez o odpisy z tytutu trwalej utraty ich
wartosci.
Pozostate $rodki trwale ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, a
otrzymane od innej jednostki - w wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu.
Pozostate srodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w warto$ci ustalonej na
poziomie aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla t¢ warto$¢ w nizszej
wysokosci.
Wycena naleznosci
Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem
zasady ostroznosci.
Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodéw 1 wydatkow

budzetowych, a odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
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wiasciwych ustaw obcigzajg fundusze. Odsetki od naleznos$ci i zobowigzan, w tym rowniez do
tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Srodki trwate w budowie

Cena nabycia lub koszt wytworzenia §rodkéw trwatych w budowie, srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje 0ogo6t ich kosztéw poniesionych przez jednostke
za okres budowy, montazu, przystosowania lub ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzywania, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Nalezy pamigtac, ze do kosztow inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu, kosztow
sprzedazy, kosztow utrzymania komorek inwestycyjnych, przetargow, ogloszen itp.
Ewidencja zapasow

Zapasy ograniczajg si¢ wylacznie do materiatow 1 towarow.

Zakupione materialy 1 towary ujmuje si¢ w ewidencji wedlug rzeczywistych cen ich nabycia.
Mozna je takze uymowac¢ w rzeczywistych cenach zakupu, jezeli ustalono, ze koszty ich zakupu
zalicza si¢ w catosci do kosztow okresu, w ktorym je poniesiono.

Zobowigzania

Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
uwzgledniajac takze odsetki naliczone przez kontrahenta.

Zobowigzania oraz inne skladniki pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
poOzniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Srodki pieniezne

Krajowe $rodki pieniezne ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej. Srodki
pienigzne wyrazone w walutach obcych w ciggu roku ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej] w
wartosci nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedtug kursu zakupu lub kursu sprzedazy dla
danej waluty na dzien przeprowadzenia operacji, ustalonego przez bank, z ktérego ushug
korzysta jednostka.

Trzeba zauwazy¢, ze jezeli na dzien bilansowy, $redni kurs walut obcych rézni si¢ od kursu
przyjetego do ustalenia zaewidencjonowanych wartosci Srodkow pienig¢znych, to przed
sporzadzeniem bilansu warto$¢ srodkow pieni¢znych wyrazonych w walutach obcych nalezy

zaktualizowa¢, przyjmujac $redni kurs walut ustalony przez prezesa NBP na dzien bilansowy,
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a powstale z tego tytulu réznice kursowe wyrazone w ztotych zalicza si¢ do przychodéw lub
kosztow finansowych.

Rzeczowe aktywa trwale stanowig:

- $rodki trwate (powyzej wartosci 10.000 zt) wiasne lub stanowigce wlasnosé Skarbu Panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, ktore mozna wycenia¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji;

- pozostale $rodki trwale (od wartosci 3.500 zt do 10.000 zt), do ktorych zalicza si¢ m.in.

- $rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania i wychowania w
szkotach i placowkach o§wiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- pozostalte srodki trwale (wyposazenie) od wartosci 3.500 zt do 10.000 zt umarza si¢ w 100 %
ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

NIE PROWADZI SIE EWIDECNII dla pozostatych srodkéw trwalych ponizej wartosci 3.500
zk. Zasada ta nie_dotyczy wyposazenia, ktore jest z grupy elektroniki tzn. komputeréw
stacjonarnych, mobilnych, drukarek, monitorow, ktoére wprowadza si¢ do pozostatych srodkow
trwatych 1 umarza zgodnie z zasadg umarzania pozostatych srodkow trwatych.

Srodki trwate powyzej wartosci 10.000 zt umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Dla warto$ci niematerialnych 1 prawnych o wartos$ci powyzej 10.000 zt stosuje si¢ nastepujace
stawki amortyzacji:

- programy i licencje (sublicencje) na programy komputerowe oraz prawa autorskie, 50%,

- od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych 100 %,

- pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne 20%.

Wartosci niematerialne i prawne od wartosci 3.500 z{ do 10.000 zi ewidencjonowane sq jako
pozostale wartosci niematerialne i prawne i w dniu oddania do uzywania sq umarzane w 100%.
Nie umarza si¢ gruntow, prawa wieczystego uiytkowania gruntow i dobr kultury.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje metoda liniowa.
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres calego roku.

Nowo przyjete srodki trwale oraz wartos$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢ i amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym je przyjeto do uzywania.

Zasady regulujace dokonywanie odpisoOw aktualizujacych naleznosci:

a) do przychodow urzgdu gminy zalicza si¢ dochody budzetu gminy nieuj¢te w planach

finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych,
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b) nalezno$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie¢ jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek,

c¢) wartos$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci na dzien bilansowy,
d) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach nie kasowych,

¢) odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusze,

f) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie p6zniej niz na dzien bilansowy
tj. 31 grudnia.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty.
Wycene nalezno$ci w zakresie odpisow aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien
bilansowy.

Podziata na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla nalezno$ci i przypisane im
warto$ci odpisow aktualizujacych sg nastepujace:

- do 6 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci,

- powyzej 6 miesiecy do 12 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci,

- powyzej 12 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznoSci.

Ustalenie wyniku finansowego

Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd/egzemplarz dowodu, podstawe
zapisu stanowi dowod zatwierdzony przez skarbnika lub osobe upowazniong. Wynik
finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

W Organie wynik finansowy z wykonania budzetu ustalany jest wedtug gospodarki kasowe;j
poprzez poroOwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych na
koncie 961 ,, Wynik wykonania budzetu”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,
Skumulowany wynik budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw 1 dochodéw danego roku
budzetowego dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i

kosztow operacyjnych, uymowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
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Zatgcznik Nr 7 do
Zarzadzenia Nr 28/2023
Wojta Gminy Lisewo

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI
| ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
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Czesc 1

I. Cel instrukcji

Ustalony i zorganizowany wewnatrz jednostki system funkcjonowania obiegu dokumentow
informacji:

- zapewnia tad dokumentacyjny,

- ustala terminowo$¢ przekazywania dokumentacji ksiggowe;,

- ustala kontrolg formalna, merytoryczng i rachunkowa dowodow ksiggowych,

-usprawnia organizacj¢ 1 dostosowanie dokumentacji ksiegowej do wymagan okreslonych
przepisami i ustawami,

- usprawnia technike tworzenia, przeptywu i1 przechowywania dowodow ksiegowych.

Obieg dokumentéow odbywa si¢ za pomocg programu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja). W niniejszym programie wystepuja nastgpujace etapy kontroli dokumentow:
- kontrola merytoryczna,

- kontrola formalno — rachunkowa,

- zatwierdzenie do wyplaty,

Kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
to element kontroli wewnetrznej wykonywanej na biezaco 1 majacej na celu niezwloczng
eliminacj¢ bledéw i nieprawidtowosci.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie 0 wyczerpujacy opis operacji gospodarczej
na dowodach ksiggowych. Jezeli jej charakter nie wynika z tresci dowodu ksiggowego, to
niezbedne jest zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego na odwrocie dokumentu lub
dofaczenie go do dowodu. Jesli w trakcie kontroli merytorycznej zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w dowodach, powinny by¢ one szczegdétowo opisane przez kontrolujacego
na odwrocie dokumentu lub na zalaczniku do dowodu. Opis nieprawidtowosci kontrolujacy
opatruje datg ich stwierdzenia i wlasnym podpisem. Stwierdzone w dowodach (zewngtrznych)
nieprawidlowos$ci merytoryczne moga by¢ korygowane jedynie oddzielnym dowodem. Nalezy
to uwidoczni¢ na odwrotnej stronie dowodu, na ktérym je stwierdzono, oraz ztozy¢ podpis. W
przypadku wystapienia np. bledéw w wartosci faktury nalezy poprosi¢ dostawce o wystawienie
faktury korygujacej — kontroli merytorycznej dokonuje pracownik, ktory posiada najlepsza
wiedz¢ na temat zaistniatej operacji gospodarczej wg. kompetencji.

Kontrola formalno -rachunkowa to sprawdzenie, czy dokument jest wolny od bledow
rachunkowych oraz czy zawiera wszystkie elementy umozliwiajagce uznanie go za dowod

ksiggowy. Zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym jest:
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1) przygotowanie prawidtowo wystawionego 1 sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia,

2) zadbanie o to, aby dowdd ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem, posiadat prawidlowa peing
dekretacje (sposob ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych lacznie z miejscem
powstawania kosztéw, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego
upowazniong),

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zaksiggowaniem, zostat zatwierdzony do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

Fakt sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza wiasnorgcznym podpisem
wraz z wpisaniem daty kontroli na pieczeci, w miejscu do tego rodzaju kontroli wyznaczonym
jest to pracownik ksiggowosci lub gtowny ksiggowy — skarbnik.

Dokument, ktory po kontroli zostal uznany za prawidlowo wystawiony, powinien by¢
przekazany do zatwierdzenia oraz odpowiednio zadekretowany i zaksiggowany.

Natomiast ostateczne zatwierdzenie wykonania operacji finansowych i gospodarczych
wskazanych w tych dokumentach nastepuje po ich zatwierdzeniu do wyplaty, tj. do realizacji
zatwierdzenia do wyplaty dokonuje kierownik jednostki oraz gtéwny ksiegowy.

Alternatywa dla podpiséw odrecznych jest akceptacja dowodu w Elektronicznym Obiegu
dokumentow (EZD). Kazdy uzytkownik/pracownik posiada indywidualny login oraz hasto a
takze nadane uprawnienia w zaleznosci od zajmowanego stanowiska. Akceptacja,
zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do
wyplaty w programie EZD przez jest rOwnoznaczne ze ztozeniem podpisu.

I1. Dowody ksiegowe

Dowod ksiggowy dokumentujacy operacje gospodarczo — finansowg w okreslonym miejscu 1
czasie, wymaga dla spetnienia swej roli okreslone cechy i przydatne funkcje. Do podstawowych
cech dowodu ksiggowego wymagalnego przepisami prawnymi zalicza si¢:

- dokumentalno$¢ zaistniatych zadan lub stany w danym miejscu 1 czasie,

- trwalo$¢ wpisane;j tresci,

- rzetelno$¢ danych,

- kompletnos¢ danych,

- jednorodno$¢ dokumentowania operacji tzn. ze na jednym dowodzie mozna dokumentowac
operacje tego samego rodzaju,

- chronologiczno$¢ wystawiania kolejnych dowodoéw ksiegowych,

- systematycznos$¢ numeracji kolejnych dowodéw ksiegowych,

-identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego wedtug ustalonego wzoru i okreslonej nazwie,
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- poprawnos$¢ formalna tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu z przepisami prawa,

- poprawnos$¢ merytoryczna i rachunkowa,

-podmiotowos¢ dowodu ksiggowego dowod musi zawieraé dane o podmiocie uczestnikow
operacji.

Do najwazniejszych funkcji dowodu ksiggowego zalicza si¢:

- funkcj¢ ,,dokumentu”

- funkcje dowodowa,

- funkcje ksiegowa,

- funkcje informacyjno — kontrolna.

Wzory dokumentow i formularzy, ktore spetniaja w/w cechy i funkcje prawne, okreslaja zasady
co dany dokument musi zawiera¢. Jednostka obok drukoéw akcydensowych i formularzy
uniwersalnych moze wykorzystywa¢ wzory wtasne uwzgledniajac potrzeby.

Druki zapewniajace poprawno$¢ formalng 1 merytoryczng wypetnia¢ nalezy zgodnie z
nastepujacymi zasadami:

- dowdd do ksiggowania musi wynika¢ z faktow i zdarzen zaistniatych,

- dowdd musi by¢ zapisany czytelnie 1 trwale,

- tre$¢, liczby w poszczegélnych polach wypetnione muszg by¢é w sposob nie budzacy
watpliwosci,

- podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki daty musza by¢ w oryginale,

- numeracja kolejno wystawionych dowodéw musi by¢ ciagla, przyporzadkowana kolejnej
dacie,

- dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidtowych dowodow zrodtowych,
pojedynczo wymienionych,

- jakiekolwiek wymazania i przerobki na dowodach ksiggowych sa niedopuszczalne,

- dowody Zrédlowe zewnetrzne moga by¢ korygowane wylacznie przez dowody korygujace
wystawiajacego,

- bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednego
wpisu, wpisanie daty poprawki i podpisu osoby dokonujacej czynnosci. Skreslona tres¢ lub
liczba musi by¢ nadal czytelna.

II1. Dokumentacja ksi¢gowa

Dowody ksiggowe w jednostce.

Dowody ksiegowe, ktore z obowigzku prawnego lub z wyboru wlasnego sg podstawg zapisu w
ksiggach rachunkowych zwane ,,dowodami Zrédtowymi”, sg zgodnie z art. 20 ustawy o

rachunkowosci dzielimy na n/w grupy:
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- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne wlasne — dotyczace operacji wewngtrznych jednostki.

Moga rowniez by¢ sporzadzane przez jednostke dowody ksiegowe zbiorcze, korygujace,
zastepcze i rozliczeniowe.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczej korzysta¢ mozna z dowodéw ksiegowych
sporzadzonych recznie, maszynowo lub komputerowo. Zapis komputerowy moze rowniez
nastgpi¢ za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych no$nikow danych, pod
warunkiem uzyskania odpowiedniej tresci dowodu ksiggowego oraz, ze mozliwe jest ustalenie
zrodta pochodzenia. Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami, 0 ile program
komputerowy zapewnia sprawdzenie przetwarzania danych i kompletnos$ci zapisow.

Dowody ksiggowe winne zawiera¢ co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu — pelng nazwe dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu,

b) okreslenie stron dokonujgcych operacji — podanie pelnej nazwy z adresem stron,

C) opis operacji — wyszczegolnienie nazwy transakcji, jednostki miary, ilosci, ceny, wartosci, a
na fakturach VAT stawki 1 wysokosci podatku,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data; takze date
sporzadzenia dowodu,

e) oznaczenie wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatku na fakturach VAT, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych, imig,
nazwisko, oznaczenie osoby wystawiajacej i upowaznionej do odbioru,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, sposob ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania
dane nanoszone w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont,

g) numer identyfikacyjny dowodu — kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej lub organizacyjnej.

Dowod ksiggowy o wartosciach wyrazonych w walucie obcej winien by¢ przeliczony na walutg
polska wedtug kursu obowigzujacego na dzien roboczy poprzedzajacy dokonanie operacji
gospodarczej. Na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na
jezyk polski tresci wskazanych dowodow sporzadzonych w jezyku obcym.

Rodzaje dowodow ksiegowych

Uwzgledniajac kryterium funkcyjno — przedmiotowe ustala si¢ grupy rodzajowe dowodow
ksiggowych:

A. Dowody
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1) kwitariusz przychodow,

2) polecenie wyjazdu stuzbowego,

3) bankowy dowod wptaty,

4) faktury VAT wiasne — kopia potwierdzajaca nabycie towaru lub ustugi przez wptacajacego,
5) polecenie ksiggowania, zestawienie wyptat wynagrodzen,

6) lista ptac — wydruk komputerowy,

7) rachunek za wykonang prace zlecona.

B. Dowody bankowe

1) polecenie przelewu — wydruk komputerowy lub wzor okreslony przez wierzyciela,
2) bankowa nota memoriatowa uznaniowa — obcigzajaca — wzor okreslony przez bank,
4) wyciagg bankowy z rachunkow,

5) bankowy dowdd wptaty obcy,

6) umowy lokat terminowych,

7) wyciag bankowy rachunku lokat terminowych lub potwierdzenie zawarcia lokaty.
C. Dowody operacyjno — ksiegowe

1) faktura VAT — oryginal,

2) faktura korygujaca VAT — oryginal,

3) rachunek — oryginat,

4) nota ksiggowa obcigzajaca/uznaniowa,

D. Dowody ksi¢gowe majatku trwalego i wyposazenia

1) przyjecie $rodka trwalego — symbol OT, oryginal,

2) protokot przekazania/ przyjecia srodka trwatego — symbol PT, oryginal,

3) likwidacja przedmiotu nietrwatego/ $rodka trwatego — druk uniwersalny, oryginat,
4) protokoty potwierdzajace fizyczng likwidacje $rodka trwatego/ przedmiotu nietrwatego —
formularz uniwersalny, oryginat,

5) kartoteki srodkow trwatych,

E. Dowody ksiegowe podatkow i oplat oraz naleznosci nieopodatkowanych

1) deklaracja podatkowa — formularz uniwersalny, oryginat,

2) decyzja — formularz uniwersalny, oryginat,

3) umowy lub inne dokumenty okreslajace cechy przeniesienia wtasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych — oryginat,

4) polecenie ksiegowania,

5) rejestry zbiordw: przypiséw, odpisOw, umorzen, odroczen.
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Uwaga — formularz uniwersalny, nalezy rozumie¢ dowody ksiggowe — zrodlowe spetiajace
wymogi okreslone przepisami prawa materialnego (ustawy, rozporzadzenia) lub
proceduralnego (Ordynacja podatkowa, Kodeks Postgpowania Administracyjnego).

F. Dowody placowe

Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia list ptac sa:

1) akta powotania lub wyboru,

2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o pracg,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego, dodatkow
funkcyjnych, nagrod jubileuszowych, dodatkowych wynagrodzen rocznych,

5) zlecenie lub potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang prace,

7) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne,
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy).

G. Dowody inwentaryzacyjne

1) arkusz spisu z natury — druk akcydensowy, oryginat,

2) oswiadczenie osOb materialnie odpowiedzialnych przed i po inwentaryzacji,

3) protokot z inwentaryzacji kontrolny — formularz uniwersalny, oryginat,

4) zestawienie zbiorcze spisu z natury — druk akcydensowy, oryginal,

5) arkusz kontroli — zatacznik do protokotu — druk akcydensowy,

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — druk akcydensowy.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Z uwagi na dominujacy wptyw przepisow finansowych, podatkowych 1 statystycznych, obieg
dokumentoéw musi spetnia¢ okreslone zasady, a w szczeg6lnosci:

1) zasady terminowo$ci — przestrzeganie terminéw przekazywania dokumentéw migdzy
referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

2) zasady systematycznosci — wykonywanie czynnos$ci w sposob ciagly, systematyczny,

3) zasady czgstotliwosci — dostosowanie okresu przekazywanych dowodow ksiggowych do
okresu ich sporzadzenia z uwzglednieniem ich liczebnosci,

4) zasad¢ odpowiedzialno$ci indywidualnej — wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretng czynnos¢,

5) zasade samokontroli obiegu — przeptyw dokumentoéw przez stanowiska odbywa sie droga

wzajemnej kontroli i cigglosci obiegu.

Strona71z11

Id: 3ECC313E-999E-4CB2-88BA-28 AF9765430E. Podpisany Strona 7



Kazdy dowod ksiggowy podlega zaksiegowaniu po uprzednim dokonaniu dekretacji tj.
przygotowaniu dokumentu do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ksiggowania,
potwierdzenie wykonania.

Dekretacja obejmuje nastegpujace etapy:

- segregacja dokumentu tj. podziat dowodow ksiegowych wg rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki inwestycyjne itp.) z wylaczeniem
dokumentow nie stanowigcych czynnos$ci ksiggowania jak rowniez kontrola ich kompletnosci,
- sprawdzania prawidlowosci dokumentéw tj. ustalenie, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania przez osoby odpowiedzialne,

- 0znaczenie sposobu ksiggowania tj. umieszczanie adnotacji na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych dokument bedzie zaksiggowany, okreslenie podziatek klasyfikacji budzetowej,
okreslenie daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany.

Zastosowanie pieczatek z odpowiednimi rubrykami powinno spetnia¢ powyzsze wymogi.
Przyporzadkowanie czynnosci systemowych dla stanowiska w strukturze organizacyjnej
jednostki tj.

- przyjmowanie dowodoéw z zewnatrz,

- gromadzenie i grupowanie dowodoéw ze wstepna kontrola,

- sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

- wykorzystanie do celéw ewidencji, statystyki itp.

Czes¢ 111

Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwowania dokumentow ksiegowych
1.Zasady prowadzenia, przechowywania 1 archiwowania dokumentow finansowo- ksiggowych:
a) zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos$¢ tematyczna,

b) zasada kompletowania dokumentoéw w aktach — uktad chronologiczny,

C) zasada oznakowania akt:

- symbol literowy komorki organizacyjnej ( referat finansowy), symbol cyfrowy akt (zgodny z
instrukcja kancelaryjng), numer kolejny.

d) zasad przechowywania akt:

- akta powinny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego
dotycza. Okres przechowywania okres$la kategoria archiwalna.

e) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez

niego z zakresu wykonywanych czynnosci.
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f) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisami lit. ¢ oznakowany
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona, w ktorej jest przechowywany.

2. Oznaczenie kategorii dokumentaciji:

Symbolem A — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne.
Symbolem B — oznacza kategorie dokumentacji niearchiwalnej

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od
1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem ,,.Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

c) symbolem ,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

Skarbnik Gminy, ksiegowy budzetu odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do
przechowywania w archiwum akt jak nizej:

a) akta planistyczne ( dotyczace budzetu i $srodkow poza budzetowych)

b) akta rachunkowosci i finansow

¢) dokumentacj¢ ptacowa

d) dokumentacj¢ inwentaryzacyjna

e) dokumentacje majatkowa

f) dokumentacj¢ podatkowa

g) dokumentacje inwestycyjng w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych

h) dokumentacje¢ sprawozdawcza dotyczaca budzetu gminy, funduszy celowych 1 specjalnych
Il. Przechowywanie akt:

Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.
Na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego. Teczki spraw w trakcie
zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$§lonymi w instrukcji kancelaryjnej dla urzgdow

gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodny z wymogami
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archiwalnymi. Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku, w przypadku
gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy — przez okres do dwoch
lat.

Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum
Zakladowe. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Zaktadowego po
uptywie 1 roku, (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie 2 lat) kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy.

Pracownik, do ktorego obowigzkow nalezy prowadzenie Archiwum Zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem wydziatu ustala termin przekazania akt do Archiwum
Zaktadowego przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u
pracownika przekazujacego akta jako dowdd przekazania akt, pozostale egzemplarze pozostaja
w Archiwum. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnoSci
teczek, wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
Archiwum Zaktadowe.

Roczne zbiory dowoddéw ksiggowych i1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w
zbiorze. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowaniu.
Pozostate zbiory przechowujemy, co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe — 5 lat

- karty wynagrodzen pracownikéw i listy ptac badz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do innych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych lub
podatkowych, nie krocej niz 5 lat,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci 1
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, umoéw, roszczen
dochodowych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym lub

podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
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operacje, transakcje i1 postgpowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone, lub
przedawnione,

- pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Zatgcznik Nr 8 do
Zarzadzenia Nr 28/2023
Wojta Gminy Lisewo

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

WYKAZ PROGRAMOW

KOMPUTEROWYCH
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Wykaz programéw stosowanych w Urzedzie Gminy w Lisewie

System Ewidencji Ludnosci - ELUD+ - dostawca programu Radix Sp. Z 0.0., Sp. K
System ELUD+ stluzy do prowadzenia rejestru mieszkancow i udostepniania ich danych
pozostatym systemom z pakietu RADIX: ewidencji gruntow, podmiotow gospodarczych,

windykacji optat i podatkow itd.

System Finansowo-Ksi¢gowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+- dostawca programu Radix
Sp. Zo.0., Sp. K

System Ksiegowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego,
sporzadzania wykazow obrotow i stanéw kont w ujeciu analitycznym 1 (sub)syntetycznym w
dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania
budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o
rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia obstuge wielu odrebnie

zdefiniowanych zadan budzetowych i udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi - GOK+- dostawca programu Radix Sp.
Zo.0.,5p.K

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia informacji
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzanej z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sg dane o
nieruchomosciach 1 ich witascicielach, kartoteki deklaracji 1 decyzji dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych
dzialalno$¢ w zakresie ich odbierania oraz oprdzniania zbiornikow bezodptywowych, rejestry
wpisow 1 zezwoleh na wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracj¢ deklaracji i optat na podstawie wczesniej
wprowadzonych stawek i danych dotyczacych nieruchomosci oraz przygotowanie
sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdan

przedsigbiorcow.

System Informacji o Mieszkancach, Wlascicielach i Uzytkownikach INFO+- dostawca

programu Radix Sp. Z 0.0., Sp. K
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System INFO+ jest przeznaczony do udostepniania syntetycznej informacji o osobach i
podmiotach, ktorych dane sg ewidencjonowane w jednym z systemow pakietu RADIX,
prowadzenia ewidencji 0sob fizycznych nie zarejestrowanych w systemie ELUD+ i podmiotow
niebedacych osobami fizycznymi, dziatajagcych na terenie gminy lub posiadajacych
zobowigzania wobec gminy oraz wymiany danych migdzy systemami pakietu RADIX a

systemami zewngtrznymi.

System stanowi zrédto informacji na temat wszystkich osob zwigzanych z jednostka
administracyjng poprzez zamieszkanie na jej terenie, posiadane zobowigzania z tytutu
podatkéw lub optat, korzystanie z pomocy spotecznej lub zatrudnienie w jednostce.
Jednoczesnie w przypadku braku podstawowego systemu ewidencji ludnosci, jakim jest
ELUD+, INFO+ ulatwia obstuge pozostatych systemow pakietu RADIX, tworzac wlasna,
,»pomocniczg” baze 0sob rejestrowanych w ktérymkolwiek z systemow. Dzigki temu mozliwa
jest biezaca kontrola prawidtowego tworzenia baz utrudniona jest rejestracja nieprawidlowych
danych osoby zarejestrowanej wczesniej w innym systemie RADIX, co moze zdarzy¢ si¢ np.
wskutek bledow literowych podczas wpisywania danych.

System umozliwia udostgpnianie danych zarejestrowanych w systemach pakietu RADIX
systemom zewngtrznym za posrednictwem ustug internetowych oraz wymian¢ danych
systemow EZAR+/FA+ z Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia

Spotecznego.

System Obslugi Kadr - KADRY +- dostawca programu Radix Sp. Z 0.0., Sp. K

System KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawierajagcych warunki 1 zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS 1 inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania dowolnych
analiz 1 wyciagéw z bazy danych na podstawie okre$lonych przez uzytkownika warunkow
wyboru, a w powiazaniu z systemem PLACE+, rowniez do automatycznego sporzadzania list

ptac, wykazow podatkowych itp.

Modul komunikacji z systemami nadrzednymi - KSN+ - dostawca programu Radix Sp. Z

0.0, Sp. K
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Program stanowi cz¢$¢ Systemu Ewidencji Ludnosci ELUD+ i jest przeznaczony do zasilania

lokalnej kopii rejestru PESEL.

System Placowy - PLACE+- dostawca programu Radix Sp. Z 0.0., Sp. K
System PLACE+, we wspotpracy z systemem KADRY+, stuzy do automatycznego

sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikow i drukowania zestawien ptacowych.

System Naliczania Podatkow od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN+- dostawca
programu Radix Sp. Z 0.0., Sp. K

System Naliczania Podatkow od Gruntéw i Nieruchomo$ci POGRUN stuzy do naliczania
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z
nimi przypisow i odpisoOw, wydruku postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego,
nakazow platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego
archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od o0séb prawnych oraz rejestracji

zmian deklaracji.

System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportu - POST+- dostawca programu Radix
Sp.Zo.0,Sp.K

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw
od $rodkéw transportu. System moze by¢ wykorzystywany przez jednostki administracji
samorzadowej nie prowadzace ewidencji pojazdow, ale zobowigzane do naliczania wlasciwych

podatkow.

System Windykacji Oplat i Podatkéw WIP+- dostawca programu Radix Sp. Z o.0., Sp. K

System Windykacji Optat i Podatkéw WIP shuzy do zakladania i biezacej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikow z terenu gminy, ksiggowania operacji na
poszczegolnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub
optlaty, tworzenia wykazoéw podatkdéw i oplat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy
rozrachunkowej kont, obslugi tytulow wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji.
System automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych optat i podatkéw z systemow

wymiarowych pakietu RADIX.

Rejestr Wyborcow - WY B+- dostawca programu Radix Sp. Z 0.0., Sp. K
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System Rejestr Wyborcéw WYB stuzy do prowadzenia stalego rejestru wyborcow wg zasad
okreslonych przez Panstwowg Komisje Wyborcow, emitowania spisu wyborcow i okresowych
meldunkow dla PKW o stanie rejestru, drukowania zawiadomien zwigzanych z prowadzeniem
rejestru wyborcow. Rejestr wyborcow jest prowadzony w oparciu o dane zawarte w rejestrze
mieszkancéOw prowadzonym w systemic ELUD+ oraz o dane zarejestrowane na wniosek

wyborcy.

BeSTi@ - dostawca  oprogramowania  Sputnik  Software sp. Z  o.0.
Program BeSTi@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na
celu wspomozenie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

e planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

e sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych,

e sporzadzania bilansow  jednostkowych  jednostek  budzetowych, zaktadow
budzetowych, gospodarstw  pomocniczych, bilansow  tacznych  jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalno$ci, bilanséw z
wykonania budzetu JST, bilansu skonsolidowanego, a takze rachunkow zysku i strat
oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,

e graficznego przedstawiania danych planistycznych i1 danych z wykonania budzetu za
pomoca modutu raportowego,

e wymiany danych mig¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba

obrachunkowg bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

SjoBeStia@ - dostawca oprogramowania Sputnik Software sp. Z o.0.
Program SJO BeSTi@ stuzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie stuzb
finansowych JST 1 JO JST w realizacji zadan w zakresie:
e planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,
e sporzadzania sprawozdan jednostkowych w miesigcznych i kwartalnych okresach

sprawozdawczych,
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e sporzadzania bilansow  jednostkowych jednostek  budzetowych, zaktadéw
budzetowych, gospodarstw  pomocniczych, bilanséw  lacznych  jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z
wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

e wymiany danych mig¢dzy jednostkami organizacyjnymi a jednostka samorzadu

terytorialnego.

Platnik- dostawca programu Asseco Poland S. A.
Program stworzono specjalnie dla ptatnikow sktadek. Zapewnia on peing obstluge dokumentow

ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

Srodki Trwale- dostawca programu Sputnik Softwaer sp. Z 0.0.
Stuzy do zarzadzania $rodkami trwatymi jednostki samorzadu terytorialnego. Program
zapewnia petng obsluge w zakresie ewidencji $rodkow trwatych, wyposazenia warto$ci

niematerialnych i prawnych oraz gruntow.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami- dostawca programu E-Instytucja
System EZD realizuje funkcjonalno$¢ elektronicznego obiegu dokumentow 1 spraw.
Funkcjonalno$ci systemu obejmuja miedzy innymi:

e realizacj¢ typowych czynnosci kancelaryjnych (prowadzenie korespondencji
przychodzacej 1 wychodzacej, digitalizacja dokumentow, ksiazka nadawcza, rejestracja
faktur i umow,);

e przekazywanie dokumentéw miedzy stanowiskami — dekretacje, multidekretacje,;

e akceptowanie dokumentdow z wykorzystaniem certyfikatow kwalifikowanych 1
niekwalifikowanych;

e tworzenie i edycja dokumentow elektronicznych;

e mozliwo$¢ prowadzenia rejestrow definiowalnych;

e komunikacja ze skrzynka podawcza e-PUAP oraz obstuga formularzy elektronicznych

ePUAP.

Legislator Standard- dostawca programu ABC PRO sp. Z o0.0.
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Legislator Standard pozwala na tworzenie dowolnych aktéw prawnych w postaci ,,tekstu
strukturalnego w formacie XML” i opatrywanie ich bezpiecznym podpisem elektronicznym

walidowany za pomoca kwalifikowanego certyfikatu.

Przetargi- dostawca programu Wydawnictwo Forum Sp. Z o0.0.

Oprogramowanie wspomagajace procedury zaméwien publicznych

Axence nVision- dostawca programu Axence Sp. z 0.0. Sp. |.
Oprogramowanie do zarzadzania infrastrukturg IT, sluzace do inwentaryzacji sprzgtu oraz

oprogramowania komputerowego.

Eset Endpoint Antivirus- dostawca programu Marken Systemy Antywirusowe

Program zapewnia ochrong przed wirusami i oprogramowaniem szpiegujacym.

Bitdefender Gravity Zone Business Security — dostawca programu Marken System Systemy
Antywirusowe

Program zapewnia ochron¢ przed wirusami i oprogramowaniem szpiegujacym.

AutoCAD Revit LT Suite 2024 - dostawca programu PROCAD SA.

Microsoft Windows — 28 szt. - dostawca programu PS-Island Lisewo Robert Borowski;
RenSoft s.c.; CEZAR Cezary Machnio i Piotr Gebka Sp. z 0.0.

System operacyjny dziatajacy na komputerach stacjonarnych.
Microsoft Office — 23 szt. - dostawca programu PS-Island Lisewo Robert Borowski; CEZAR

Cezary Machnio 1 Piotr Ggbka Sp. z 0.0.
Pakiet aplikacji biurowych.
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Zakacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 28/2023
Woéjta Gminy Lisewo

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

Zasady udokumentowania operacji kasowych (instrukcja kasowa)

w Urzedzie Gminy Lisewo

Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezb¢dnego minimum.

PRZEZ UZYTE W INSTRUKCJI OKRESLENIA ROZUMIE SIE;:

WartoSci pieniezne - krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle, 1 inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke.

POMIESZCZENIE KASY

Wartosci musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
Zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Jesli nie jest mozliwe
wydzielenie tegoz pomieszczenia, wartosci pieni¢zne nalezy przechowywaé w kasetce
zamykanej na klucz. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kierownik jednostki jest zobowigzany
zapewni¢ ochrong kasy, jak rowniez bezpieczenstwo transportu pieni¢dzy i innych waloréw z
banku i do banku.

KASJER

Kasjerem moze by¢ pracownik Urzedu Gminy majacy nienaganng opini¢, nie karany za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢
do czynnosci prawnych.

Przyjecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci gldéwnego
ksiegowego, jego zastepcy lub innej osoby upowaznionej przez kierownika jednostki. Od
kasjera powinna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialno$ci
materialnej za powierzone mienie. W czasie nieobecno$ci kasjera jego czynnosci przyjmuje
osoba, ktora w zakresie czynnosci ma jego zastepstwo.

Obowiazki kasjera.

Do obowigzkow kasjera (osoby upowaznionej) nalezy:
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- wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie gotowki i innych waloréw znajdujacych sie¢ w
kasie,

-dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodow przychodowych i
rozchodowych, podpisanych przez uprawnione osoby oraz zatwierdzone do wyptaty,

- odprowadzenie przyjetych sum do banku powinno odbywaé si¢ co najmniej 1 razy w
miesigcu, w tym na ostatni dzien miesigca,

- niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtownego ksiggowego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,

- wpisywanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie, z wyjatkiem
dowodow przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktore moga by¢ wpisane pod jedna
pozycja, okreslajac przy tym numery pokwitowan,

- raporty kasowe sporzadzane winny by¢ co najmniej 2 razy w miesigcu, w tym na ostatni dzien
miesigca, po uprzednim ich podpisaniu, sprawdzeniu i zatwierdzeniu kasjer przekazuje do
komorki ksiggowosci,

- dowody stanowigce podstawe wyplaty powinno zawiera¢ podpis odbierajacego gotowke. W
przypadku przekazania gotowki do banku — to odbywa si¢ ona na podstawie zawartej umowy
Z bankiem, ktora reguluje sposob dostarczenia wptaty do oddziatu banku.

OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

Wartosci pieniezne powinny by¢é przechowywane 1 transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zaginigciem.
GOSPODARKA KASOWA

Decyzje zwigzane z wykonaniem dyspozycji pieni¢znych zmierzaja do stosowania obrotu
bezgotoéwkowego.

Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum,
dlatego pobierane winny by¢ niewielkie kwoty z tytutu optat skarbowych, optat targowych itp.
W kasie moze by¢:

- gotowka pochodzaca z biezacych wyptywow do kasy jednostki.

Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest

zabronione.

DOKUMENTACJA KASOWA
Dokumentacje kasy stanowia:

a/ dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,
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- dowod wptaty ,,KP?”,

- dowdd wyptaty ,,KW?,

- czek gotdwkowy,

- bankowy dowod wplaty,

- dyspozycja wyptaty gotowki,

¢/ dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz os6b do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi,

- protokoty przyjecia- przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne,

Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotdowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyptlaty gotdéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
gléwnego ksiegowego lub osobe referatu finansowo - ksiggowego. Kasjer moze wystawic
zastepcze dowody wyplaty jesli jest on wystawiony na podstawie zalgczonych i
potwierdzonych do wyptaty dokumentdéw. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata
kasowa - kasa wyptaci ,,KW” lub nota.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Oryginal stanowiacy pokwitowania wplaty gotowki wreczony zostaje wptacajacemu, drugi
egzemplarz pierwsza kopia przeznaczony jest dla ksiegowosci, a trzeci druga kopia zostaje w
bloczku.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotéwki wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych
dowodow w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowoddéw w celu udokumentowania wplaty 1 wyptat gotowki.

W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ na postawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow

wyplat gotéwki. Wplaty gotowki moga by¢é dokonywane wylacznie na podstawie
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ujednoliconych dla wptat wszelkich tytutéw przychodowych dowodoéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote
wplaconej gotowki oraz datg i jej tytut.

Formularze dowodow wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodoéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢é wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

a/ dowodow wptat na wtasne rachunki bankowe,

b/ dowodoéw wyptat - kasa wyptaci- przekazanie gotowki do banku.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty dyrektor jednostki i gtdéwny ksiggowy lub osoba
przez nich upowazniona.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,, raport kasowy RK”.

Kasjer moze by¢ traktowany jako ptatnik listy plac.

Dowody kasowe wplat 1 wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego w dwoch egzemplarzach i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie kasjer podpisuje i jeden egzemplarz z dowodami kasowymi przekazuje do ksiggowosci
Rozchodu gotowki nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Kasjer odpowiada materialnie za wyptaty dokonane, a
nieodpowiednio udokumentowane.

Rozchod taki stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.
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Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dni od daty jej
stwierdzenia.

OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU WYPEENIANIA FORMULARZY I
DRUKOW KASOWYCH

Dowo6d wplaty

Kasa przyjmuje ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwtocznie
po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden - oryginal wreczony jest wplacajacemu jako dowod wplaty,
drugi egzemplarz pierwsza kopia dotgczony jest do raportu kasowego, trzeci egzemplarz druga
kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Osoba wystawiajaca dowdd ,,KP” okresla w nim:

- dat¢ wplaty,

- nazwisko i imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,

- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wptaty cyfrowo 1 stownie.

Przyjecie gotowki do kasy kasjera potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Kwoty
nadestane przekazami pocztowymi kasjer przyjmuje KP i ujmuje w RK.

Kasa wyplaci

Jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.

Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

- date wyptlaty,

- nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wyptaty,

- doktadne okreslenie tytulu wyplaty,

- kwotg wyplaty cyfrowo i stownie.

Dowod podpisuje osoba wystawiajagca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer
jako osoba wyplacajagca oraz osoba, ktéra nalezno$ci pobiera, chyba ze podpis osoby
wyplacajacej oraz pobierajacej gotowke znajduje si¢ na zalaczonych do ,,KW” dokumentach
zroédtowych.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane jako druki Scislego
zarachowania w oddzielnie na ten cel zalozonej ewidencji.

Raport kasowy ,,RK”

Wypehiany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej

nastepuja wplaty 1 wyplaty.

Strona5z7

Id: 3ECC313E-999E-4CB2-88BA-28 AF9765430E. Podpisany Strona 5



Dokonywane operacje kasowe wypeknia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.
Raport kasowy moze by¢ sporzadzony dla kazdego dnia osobno lub za pewien okres czasu
jednak nie dtuzszy niz dany miesigc.

Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

Raport kasowy zawiera:

- w lewym gérnym rogu raportu nazwe i adres jednostki wystawiajace;j,

- W wierszu ,kasa” oznaczenie kasa, dla ktorej raport jest sporzadzony oraz numer raportu
kasowego; numer ustalony jest z zachowaniem ciggloSci numeracji rocznej dla roku
obrotowego,

- w czes$ci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonowane sa dowody kasowe na biezaco w
uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tresé
dokumentu” okresla si¢ rodzaj operacji gotdwkowej oraz numer dokumentu Zrédtowego,

- w dolnej cze$ci raportu, w przeznaczonym na ten cel rubrykach znajduje si¢ ilo§¢ dowodow
,KP”, . KW” ilgczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strona raportu kasowego podliczana
jest oddzielnie, a taczna suma obrotow objetych raportem kasowym znajduje si¢ w wierszu
»obroty”.

- w czgscl ,stan kasy”, ukazywany jest poprzedni stan oraz obecny tj. na dzien sporzadzenia
raportu kasowego

- w rubryce ,,typ i rodzaj” okresla si¢ typ i rodzaj dokumentu.

Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje do sprawdzenia
1 zatwierdzenia glownemu ksiggowemu lub innej osobie referatu finansowo- ksiggowego.
Raport kasowy sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazywany jest
do dokumentow ksiegowych, za$ drugi egzemplarz raportu pozostaje u kasjera w dokumentach
kasowych.

INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

- W czasie niezapowiedzianym, doraznie w celu kontroli przynajmniej 1 raz w roku,

- na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecno$ci kasjera, zespot spisowy sktadajgcy
si¢ co najmniej z trzech osob.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwoch egzemplarzach, podpisany przez

czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy protokoét sporzadza si¢ w trzech
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egzemplarzach, podpisany przez czlonkéw zespotu oraz przez osobe przyjmujaca i
przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, z wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Protokoét inwentaryzacji otrzymuja:

- jedno wykonanie gtéwny ksiegowy,

- drugie wykonanie kasjer,

a w razie przekazania kasy:

- jedno wykonanie osoba przyjmujaca kasg,

- drugie wykonanie osoba zdajaca kase,

- trzecie wykonanie gtéwny ksiegowy.

Doraznie kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki lub gltéwnego
ksiggowego urzedu. Fakt dokonanie w/w kontroli powinna by¢ udokumentowana protokotem.
W sprawach nieregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki.
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