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:NO] S JINY ZARZADZENIE NR 33.22
KOSZARAWA WOJTA GMINY KOSZARAWA

z dnia 24 czerwca 2022 r.

w sprawie przyjecia zasad rachunkowoéci w Gminie Koszarawa

Na podstawic art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2021 r. poz.217),
art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 22021r, poz. 305ze Zm.)oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 1. w sprawierachunkowosci oraz plandw
kont dla budZetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzctowych, panstwowych funduszy celowychoraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
sicdzibe poza granicami RzeczypospolitejPolskiej (Dz.U. 22020 r. poz. 342), Uchwaly Nr XXVI/128/16 Rady
Gminy Koszarawa zdnia 29 grudnia 2016 roku w sprawic organizacji wspblnej obstugi dla samorzadowych
jednostek budzetowych Gminy Koszarawa oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koszarawie przez
Urzad Gminy Koszarawa ze zm.

Wajt Gminy Koszarawa zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy Koszarawa i Urzgdu Gminy Koszarawa oraz
jednostek budzetowych Gminy Koszarawa obstugiwanych przez Urzad Gminy Koszarawa, okreslone w zataczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sig plan kont dla jednostki budzctowe]j Urzad Gminy Koszarawa oraz jednostek budzetowych
oblugiwanych przez Urzad Gminy Koszarawa,okreslony w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wprowadza si¢ plan kont budzetu Gminy Koszarawa, okreslony w zalgczniku Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Wprowadza sig nastepujace instrukcje:
1. Instrukeje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, stanowigeg zatgeznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje w sprawie gospodarowania majatkiem trwalym oraz inwentaryzacji majatku, stanowiaca zalgeznik
Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wprowadzi¢ nastgpujace dokumentacje — opisane w zataczniku nr 6 do zarzadzenia - wykaz zbiorow
danych tworzacych ksicgi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zokresleniem ich struktury,
wzajemnyeh powiazah oraz ich funkeji w organizacji catosci ksiag rachunkowych iw procesach przetwarzania
danych, - opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur, funkeji wraz z opisem
algorytméw | parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostgpu do
danych i systemu ich przetwarzania, okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia eksploatacji, - opis
systemu shizgcego ochronie danych iich zbioréw, wtym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Koszarawa
§ 7. Zarzadzenic wehodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od | stycznia 2022 roku.

§ 8. z dniem 1 stycznia 2022 r.traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Koszarawa Nr 91/2019 z dnia 31 grudnia
2019 roku w sprawic ustaleniua polityki rachunkowosci dla budzetu Gminy Koszarawa idla jednostki Urzedu
Gminy Koszarawa ze zm.Zarzadzenic Wojta Gminy Koszarawa Nr 90/19 z dnia 31 grudnia 2019 roku ze zm., oraz
zarzadzenie Wojta Gminy Koszarawa Nr 31/2018 zdnia 18 czerwea 2018 roku w sprawic: wprowadzenia
instrukeji inwentaryzacyjnej w Gminic Koszarawa. )
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 33.22
Wéjta Gminy Koszarawa
zdnia 24 czerwca 2022 r

Zasady rachunkowosci
budzetu gminy Koszarawa, jednostki budzetowej Urzad Gminy Koszarawa i jednostek
obslugiwanych przez Urzad Gminy Koszarawa
§1

Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze

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

48 ]

. W ramach roku obrotowego okresem sprawozdawczym jest miesiac.

(¥5 )

. Ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzien koficzacy rok obrotowy, ktory jest dniem bilansowym.

e

. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastapié¢ w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

§2

Metody wyceny aktywow i pasywow

I. Aktywa i pasywa wycenia sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

1. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne, zgodnie z art.28 ust.] pktl ustawy o
rachunkowosci, wycenia sie na dzied bilansowy wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

2. Srodki trwalc w budowie, zgodnie z art. 28 ust.l pkt 2 ustawy o rachunkowosei, wycenia si¢ na
dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem
Jub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

3. Srodki trwale stanowiace wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji whasciwego organu, wycenia sie w wartosci okreslonej w tej decyzji lub w wartosei
przyjetej zarzadzeniem Wojta .

4, Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ metoda liniows przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych jednorazowo za okres
calego roku w miesizcu grudniu. Nowoprzyjete érodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
umarza sie i amortyzuje od nastgpnego miesigea po miesiacu w Ktérym srodek zostat wprowadzony do
ewidencji.

5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w micsigcu przyjecia do uzywania umarza sig:

1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

2) érodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu sluzace do nauczania i wychowania w szkotach i
placowkach oSwiatowych,

3) odziez i umundurowanie,

4) meble i dywany,

§) pozostale érodki trwale o okresie uzywania dtuzszym niz rok o wartosci przekraczajacej 500 zf do
10.000 21

6) pozostale wartosci niematerialne i prawne o okresie uzywania diuzszym niz rok ¢ wartosci do
10.000 zt.



6. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

7. Akcje i udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywdw trwatych nalezy
wyceniaé na dzien bilansowy w cenie nabycia netto pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

8. Diugoterminowe aktywa finansowe w walucic obeej(udzialy, akcje, inne papiery wartosciowe, a
takze udzielone pozyczki) wycenione w walucie obcej, wycenia sig na dzien przeprowadzenia operacji
po érednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, natomiast w przypadku
operacji sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan stosuje sig kurs kupna lub
sprzedazy walut stosowanych przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka.

9. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia sie na dzief bilansowy, wediug ich wartosci wynikajacej 2
ewidencji ksiggowc).

10. Naleznosci i zobowiazania oraz inne skiadniki aktywdw i pasywéw wycenia si¢ nie poZniej niz na
koniec kwartatu oraz na dzien bilansowy. Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty z
uwzglednieniem odpisdw aktualizacyjnych oraz z zachowaniem zasady ostroznosci.

1 1. Odpisy aktualizujace wartosc naleznosei sa dokonywane na dzien bilansowy w wysokosci 100%
kwoty naleznosci przeterminowancj w przypadku naleznosci, z ktorej zaplata dhuznik zalega co
najmniej 4 lata, Likwidacji dokonanego odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ na dzieft 31 grudnia roku,
w ktérym ustala przyczyne, dla ktdrej dokonano odpisu.

12. Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza i ewidencjonuje si¢ w dniu zaplaty lub nie pdiniej
niz na koniec kwartahu.

13. Zobowiazania ustala sie na dziefi powstania zobowiazania, zgodnie z art, 28 ust.11 pkt.2 ustawy o
rachunkowosci, ujmuje sie je w ksiegach rachunkowych wediug wartosci nominalnej. Nie rzadzicj niz

na dzicn bilansowy na podstawie art.28 ust.] pkt 8 ustawy o rachunkowosci, zobowigzania wycenia
si¢ w kwocic wymaganej zaplaty.

Ustalanie wyniku finansowego

1.Wynik finansowy w Urzgdzie Gminy Koszarawa ustalany jest metodg pordwnawcza na koncie 860,

2. Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych (ksiegowanie 800/720).

3. Wynik z dzialalnoéci operacyjnej ustala sie wedlug wartosci netto ze sprzedazy oraz wartosci
nominalngj kosztow za wyjatkiem fv podlegajacych odliczeniu VAT.(JPK)

4. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu)
ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku budzetowym
dochoddw i wydatkéw budzetowyeh na koncie 961 ,,\Wynik wykonania budzetu”.



§4
Sprawozdania finansowe i budzetowe

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe skiadajace sig
z:

1) bilansu,

2) rachunku zyskow i strat (wariant pordwnawczy),
3) zestawienia zmian w funduszu jednostki,

4) informacji dodatkowe;j

2. Sprawozdanie finansowe sporzadzanc na podstawie wiasnych ksiag rachunkowych jednostki jest
sprawozdaniem finansowym jednostki.

3. Sprawozdanie finansowe sporzadzanc jest wedlug wzordéw okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
painstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego skfada sie z:
1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) facznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z samorzadowych jednostek budzetowych,

3) fqcznego rachunku zyskow i strat (wariant pordwnawezy), obejmujacego danc wynikajace z
samorzadowych jednostek budzetowvch,

4) lgeznego zestawicnia zmian w funduszu jednostki, obejmujdcego dane wynikajace 2z
samorzadowych jednostek budzetowych,

5) informacji dodatkowej, obejmujacej dane wynikajace z samorzadowych jednostek budzetowych.

5. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans jednostki samorzadu
terytorialnego.

6. Jednostka sporzgdza sprawozdania budzetowe wymagane rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 21 stycznia 2022 r. w sprawic sprawozdawczosci budzetowej, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych, rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdai jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. z 2020 roku, poz. 2396 ze zm.).
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Szczegdlne zasady rachunkowosci

I. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
wydatkéw w tym roku budzetowym, natomiast wszystkic wplywy z vt zwrotu wydatkow
dokonywanych w poprzednich latach budzetowych stanowia dochody budzetu jednostki
organizacyjngj. :

2. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadplaty. Nadptaty
zwraca sig z tej podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktéra zalicza sie biczgee wplywy tego samego
rodzaju.

3. Jednostka prowadzi ewidencjg i rozliczenie kosztéw w ukiadzie rodzajowym na kontach zespotu 4 —
~Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”, ze szczegdlowoscia umozliwiajaca sporzadzenic
rachunku zyskéw i strat. Rozliczenie kosztéw nastepuje poprzez ich bezposrednie przeniesienie na
wynik finansowy.

4. Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu Jjednostki
samorzadu terytorialnego nie ujgtc w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych. Ksiegowan dotyczgeych wiw przychodéw dokonuje si¢ na koniec roku.

3. Zakupione materiaty na biczace potrzeby jednostki sa odnoszone w ciezar kosztéw w momencie
zakupu, w zwiazku z tym, 7¢ jednostka nie prowadzi magazynu materiatéw. Nie inwentaryzuje sie
materiatéw  biurowych, drodkow czystosei i spozywezyeh innych materiatéw. Wiw  skiadniki
rzeczowych aklywow obrotowych sa kupowane na biezaco do zuzycia i nic podlegaja korekcie
kosztoéw na dzien bilansowy. Inwentaryzacji podlegaja paliwo i opat.

6. Data zapisu faktur i innych dokumentéw ksiggowych nastepuje pod datg ostatniego dnia miesiaca
ktorego dotyczy, data dowodu ksiegowego to rzcczywista data wystgpujaca w dokumentach
ksiggowych listy plac ksiggowane sa pod data wyplaty.

7. Do ksiag rachunkowych danego miesiaca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazda operacje
gospodarcza. Ktdra nastapita w tym miesiacu. Ze wzgledu na nieistotny wphyw na syluacje finansowa
jednostki oraz zasadg kasowa przyimuje sie zasadg, z¢ w ksiggach danego miesigea ujmowane sa
zobowiazania dotyczgce kosztéw danego miesiaca z data wplywu do Dziatu ksicgowosci do 9-tego
(wiacznie).dnia nastgpnego miesiaca.

8. W ramach stosowanych uproszezen koszty dotyezace przysztych okresow sprawozdawezych np
prenumeraty, abonamenty i inne cykliczne koszty ponoszone w grudniu kazdego roku, a dotyczace
przyszlych okreséw nie podlegaja miedzyokresowemu rozliczeniu kosztow, ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje finansowa. Operacje te ujmuje sie w caloéci w kosztach miesiaca, w ktorym zostat
dokonany wydatek.

9. Refundacje wynagrodzen pracownikéw interwencyjnych otrzymana od Powiatowego Urz¢du Pracy
dokonana w tym samym roku budzetowym ksieguje si¢ jak zwrot wydatkéw.

10. Do ksiag rachunkowych micsigea grudnia wprowadza si¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore
nastapito w tym okresie sprawozdawczym. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody
ksiggowe stwierdzajace dokonanie operagji gospodarczej, jezeli dowdd ksiegowy wplvnat do dziatu
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ksiggowosci w terminie do 20 dnia miesigea stycznia roku nastepnego. Dowody ksiggowe
stwierdzajgee dokonanie operacji gospodarczej dotyczace miesiaca grudnia, a kidre wplynely do
dzialu ksiggowosci  po 20 dniu miesigca stycznia roku nastepnego. ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych pod data wplywu dowodu do dzialu ksiegowosci . pod warunkiem, ze¢ wartoéé takich
zdarzen gospodarczych nie przekracza 0,5% sumy bilansowej z roku poprzednicgo (prog istotodei).
W przeciwnym wypadku zdarzenia gospodarcze powodujace przekroczenic progu istotno$ci ujmuje
si¢ w okresie sprawozdawezym. ktérego dotycza.

11. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce winien zawieraé przcliczenie ich wartosei na walutg
polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

[2. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na
dziefi ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskicj i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze Zrédet zagranicznych nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie NBP:

1) Faktycznic zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zapfaty naleznosci lub zobowiazas;

2) Srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten
dzief — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne 7 zastosowanie kursu,
o ktorym mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostatvch operacji.

§6
Prowadzenie ksiag rachunkowych

Ksicgi rachunkowe prowadzone sa dla jednostek obstugiwanych z podziatem na oddzialy i
dysponentow, dodatkowo do jednostck przypisywane sa oddzialy wyodrebnione do celéw ewidencji
zadan, ktére wymagaja wyodrgbnionej ewidencji wéwcezas do tych oddziatéw wprowadzane moga
by¢ dodatkowe zasady rachunkowosci. -

I Jednostka zobowiazana jest stosowa¢ okreslone ustawga o rachunkowodci oraz innymi
obowigzujgcymi przepisami prawa, zasady rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie i Jjasno sytuacje
majatkowy i finansowa oraz wynik finansowy. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w
ksi¢gach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnic z ich trescig ekonomiczna.

2. Rachunkowo$¢ jednostki obejmuje:
- przyjete zasady rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych | ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzgdku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczowego stanu aktywow i pasywow,
- wyceng aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych, gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz
pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa,



- poddawanie badaniu i oglaszanic sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.
3. Ksi¢gi rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza, danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawezego i daty sporzadzenia,
- przechowywane w ustalonej kolgjnosci.

Ksi¢gi rachunkowe prowadzone przy uzyciv komputera nalezy wydrukowad nie pdzniej niz na koniec
roku obrotowego: za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz
wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych
powinny skladaé sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatnicj, oraz
byé sumowane na Kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym. Ksiggi rachunkowe
jednostki prowadzi si¢ rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnic i biczaco z zachowaniem nastepujgcvch
zasad:

— kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktdre wystapily w danym okresie
sprawozdawezym z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii zapisdw; ujecie wplat i
wyplat gotdwkowych. czekami i wekslami obeymi nastgpuje w tym samym dniu w ktérym zostaty
dokonane,

— ujmowanie w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich osiagnietych, przypadajacych na jej
rzecz. dochoddw i obcigzajacych ja kosztow zwigzanych z tymi przychodami w danym roku
obrotowym, niczaleznie od terminu ich zapiaty,

- przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywdw i pasywow, w tym
takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i
sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
poréwnywalne,

- wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywéw i pasywéw ujmuje sie
w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

- wartos¢ poszezegdlnych skiadnikéw aktywow i pasywéw, przychoddw i zwiagzanych z nimi
kosztow, dochodow 1 wydatkow. jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych jest ustalana oddzielnie.

- wyodrgbnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i
finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznosei.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly, bez pozostawiania wolnych miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera
nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i srodki chronigee przed zniszezeniem, modyfikacja lub
ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawicra¢ co najmniej:



- date dokonania operacji gospodarczej.

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu stanowiacego podstawg zapisu w ksiggach
rachunkowych,

- zrozumiaty tekst lub skrot opisu operaci,

- kwote i date zapisu, dokonuje si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie
polskiej .

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny byé ze soba powiazanc w sposdb
umozliwiajgey ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny byé dokonywane w sposéb zapewniajacy ich trwalodé,
przez czas nic krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych,

Bledne zapisy w ksiegach rachunkowych poprawia sie w sposéb nastgpujacy:

- przed zamknigeiem miesiaca — przez korckig dotychezasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci poprzedniego zapisu (na czerwona),

- przed lub po zamknigeciu miesiaca lub przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera, przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekte blednych

zapisow PK.

3. Zamknigeie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiggowych w zbiorach stanowiacych ksiegi rachunkowe.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzicn;

- konczgey rok obrotowy.

- poprzedzajgcy zmiang formy prawnej. -
- przejecia przez inng jednostke,

- poprzedzajacy dziefn pofaczenia lub podziatu jednostek, jezeli w jego wvniku powstaje nowa
Jjednostka.

6. Wykaz kont ksiggi giéwnej. zasady ich funkcjonowania oraz zasady prowadzenia ksiag
pomoeniczych zawarte sa w Planic kont dla budzetu Gminy Koszarawa — Zatgeznik Nr 3 do
zarzgdzenia oraz w Planie kont dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Koszarawa - Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki. w Urzedzie Gminy Koszarawa, adres
Koszarawa 17,

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej.
8. Ksiggi rachunkowe. sa to zbiory zapiséw ksiegowyeh, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- konta ksiggi gtéwnej,



- konta ksiag pomocniczych,
- zestawienia : obrotéw i sald kont ksiggi glownej oraz sald ksiag pomocniczych.
W sklad ksiag kazdej jednostki budzetowej oraz budzetu wehodza:

1. dziennik - stuzy do zapisywania zdarzen gospodarczych dotyczacych jednostki budzetowej Urzad
Gminy Koszarawa, jednostek obstugiwanych, oraz Gminy Koszarawa w porzadku chronologicznym.

Dziennik jest prowadzony przy uzycia komputera w oparciu o program komputerowy zainstalowany
przez firmg Rekord. Zasady prowadzenia dziennika okresla art. 14 ustawy o rachunkowosci. Dla
jednostki budzetowej oraz organu prowadzone sg odrgbne dzienniki.

2. konta ksicgi gtownej - prowadzi sie przez wymicniony program komputerowy, zawieraja zapisy o
zdarzeniach w ujeciu systematycznym, z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zakiadowym planic kont. Na kontach ksiegi gtéwnej obowiazuje ujecic kazdego zdarzenia zgodnie z
zasada podwdjnego zapisu. Jednostronne  ksiggowanie obowigzuje jedynic na kontach
pozabilansowych. Zapiséw w ksi¢dze glownej dokonuje sie automatycznie przy wprowadzeniu
zapiséw na kontach analitycznych. Ksigga gléwna prowadzona jest w sposob gwarantujgcy
powigzanie dokonanych w niej zapisow 7z zapisami w dzienniku. Dla jednostki budzetowe] oraz
organu prowadzone sa odrgbne konta ksiggi glownej.

3. konta ksiag pomocniczych - prowadzi si¢ przez wymieniony program komputerowy, sluzy
uszezegolowieniu i uzupetnieniu zapisow kont ksiggi glownej. Zapisy dokonywane na tych kontach sg
powtérzeniem zapiséw na kontach ksiggi giownej.

Pomigdzy saldami i zapisami na kontach pomocniczych i kontach ksiegi gtéwnej zachodzi zgodnosc:

- obroty strony Wn konta syntetycznego sa rowne sumie obrotow stron Wn jego kont analitycznych,

- obroty strony Ma konta syntetycznego sa réwne sumic obrotow stron Ma jego kont analityeznych,

- saldo Wn konta syntetycznego jest réwne sumie sald Wn jego kont analitycznych,

- saldo Ma konta syntetycznego jest rowne sumie sald Ma jego kont analitycznych.

Konta ksiag pomocniczych tworzy si¢ w miarg istnigjacych potrzeb. Biezaca aktualizacja kont
analitycznych nie wymaga odrebnego zarzgdzenia. Dla jednostki budzetowej oraz organu prowadzone
sa odrebne konta ksiag pomocniczych.

4. zestawienie obrotéw i sald — sporzadza si¢ na konice kazdego okresu sprawozdawczego, nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca, na podstawic zapisow na kontach ksiegi gtéwnej. Zawiera
ono!

- symbole lub nazwy kont

- salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawezy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



Dia kazdej jednostki budzetowej oraz organu sporzadza si¢ odrebne zestawienia obrotow i sald
analityczne. Recznic prowadzone sa ksi¢gi analityezne dla podatku od nieruchomosci 0séh prawnych,
opiaty alkoholowe oraz srodkéw transportu, Na konice kwartah drukowane sa stany naleznogei i
zobowiazan wediug terminéw platnosei.

§7
Zasady stosowania mechanizmu podzielonej platnosci

1. Gmina Koszarawa posiada utworzony przez bank wydzielony rachunek VAT dla mechanizmu
podzielonej platnosci.

3. Jednostki dokonuja ptatnosci z tytutu otrzymanych faktur VAT w ramach mechanizmu podzielonej
platnosci za towary lub ustugi micszcza si¢ w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, oraz gdy jednostka
otrzyma fakiur¢ VAT z adnotacja ,mechanizm podzielonej platnosci” lub gdy otrzyma bez tego
oznaczenia.

4. Mechanizm podzielongj platnosci znajduje zastosowanic wylacznie w odniesienin do transakcji
dokonywanych na rzecz czynnych podatnikow VAT.

5. Zaplata z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci odbywa si¢ za pomoca komunikatu
przelewu na dwa rachunki bankowe dostawcy 4. na jego rachunek rozliczeniowy i powigzany z nim
rachunek VAT. Zaplata sprzedazy netto nastapi na rachunek rozliczeniowy dostawcy, pozostala czeéé
ceny odpowiadajaca kwocie podatku VAT, zostanie zaplacona na rachunck VAT dostawcy.

6. Jednostka przed dokonaniem piatnosci na rzecz kontrahentéw sprawdza:

- ¢zy kontrahent na rzecz, ktérego dokonywana jest plainos¢ ma status czynnego podatnika VAT,
Sprawdzenia nalezy dokonaé na portalu podatkowym udostepnionym prz¢z Ministerstwo Finanséw i
podpisem potwicrdza ten fakt - czy rachunek bankowy podany na fakturze jest zgodny z wykazem
udostgpnionym przez Ministerstwo Finanséw na tzw, Bialej Liscie Podatnikow (wydruk bialej listy)
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WOIT GMINY
KOSZARA WA Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 33/22
Wajta Gminy Koszarawa
z dnia 24 czerwea 2022 r
Plan kont jednostki budzetowej
Urzad Gminy Koszarawa
oraz jednostek obslugiwanych przez Urzad Gminy Koszarawa

A. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

011 = Srodki trwate

013 = Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 —Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwale w budowie ( inwestycije )

101 - Kasa

130 —= Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

201 ~ Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytuhu dochoddw budzetowych

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych y
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkdw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 = Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 = Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznoscei

400 - Amortyzacja

401 ~ Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenie spoleczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostate obciaZenia

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu
na inwestycje

840 = Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw

851 = Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

291 — Zobowiazania warunkowe i sporne

292 - naleznosci warunkowe

910 - Zalegtosei

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

994 — Wklad wlasny niepienigzny

998 — Zaangazowanic wydatkdw budzetowych roku biczacego
999 — Zaangazowanic wydatkdw budzetowych przysziyeh lat

B. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ ogdlne zasady funkcjonowania kont dla jednostki budzetowej okreslone w
zataczniku Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 3 lutego 2020 roku w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu powiatu, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek budzetowych, samorzadowych, zakiadow
budZzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowvch jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami RP, przy uwzglednieniu nastgpujacych zasad szczegdlowych:

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych. Za $rodki trwale uznaje sie skiadniki majatkowe o wartosci przekraczajace] wartosé
okreslona w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz spelniajace
warunki okre§lone w przepisach ustawy o rachunkowosci i Rozporzadzeniu Ministra Finanséw.
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest w programie komputerowym firmy Rekord z podziatem
konta 011 na poszezegdine grupy rodzajowe Srodkéw trwatych.

Ewidencja analityczna do konta 011 jest prowadzona komputerowo dla poszczegélnych srodkow
trwalych za pomoca programu ,Srodki Trwate” firmy PROBIT na podstawie przedstawionych
dokumentéw o przyjeciu srodka trwalego. Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie wartodci
poczatkowej poszezegblnych srodkow trwalych, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Wartoéé poczatkowg srodka trwalego okresla si¢ wedlug:

1) ceny nabycia obegjmujgcej ceng zakupu powigkszong m.in.o koszty transportu, zaladunku,
rozfadunku, montazu, oplat ( skarbowych, notarialnych ), odsetek, prowizji,

2) wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

3) warto$ci okreslonej w decyzji wlasciwego organu w przypadku srodkéw trwatych otrzymanych
nieodptatnie.



4) grunty bez wskazania wartosci na podstawic zarzadzenia wojta.

Wartosé poczatkowa $rodkéw trwalych powicksza sie o wartos¢ poniesionych nakladow na
ulepszenic i modernizacje. Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawck
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Amortyzacji dokonuje si¢
od nastepnego micsigca po miesiacu przyjecia srodka trwalego do uzywania. Nie umarza sig
gruntéw. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreélonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

Zapisy na stronie Wn konta 011:

1) przyjecie do eksploatacji srodkdw trwatych:

- 7 inwestycji zakoriczonych — Ma 080 i zakupéw inwestycyjnych oraz ulepszen zwigkszajacych
warto$é poczatkowa Srodkow trwatych,

- ujawnionych jako nadwyzka — Ma 240,

2) aktualizacja warto$ci Srodkow trwatych — Ma 800,

3) érodki trwale otrzymane w formie darowizny — Ma 800.

Zapisy na stronie Ma konta 011:

1) wycofanie érodkéw trwatych z eksploatacjii — Wn 800 - warto$¢ nieumorzona, Wn 071 -
dotychczasowe umorzenie,

2) ujawnione niedobory — Wn 240,

3) nieodptatne przekazanic $rodkow trwalych — Wn 800 - wartos¢ nieumorzona., Wn 071 —
dotychczasowe umorzenie.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwafych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartodei poczatkowej
pozostatych érodkéw trwatych w uzyciu, podlegaja one ewidencji ilosciowo - wartosciowej |
umorzeniu w peinej wartosci w miesigeu wydania do uzywania.

Do konta prowadzi si¢ cwidencje analityczna w ksiedze inwentarzowej .. Pozostale Srodki
Trwate”, dla poszczegdlnych skiadnikéw majatku trwaltego, ktdra umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwalych oraz 0séb lub komorek organizacyjnych, u
ktorych znajduja sig srodki trwale.

Zapisy na stronie Wn konta 013:

1) przyjecie pozostatych srodkéw trwatych z zakupu — Ma 101, 201,

2) ujawnione nadwyzki — Ma 240,

3) otrzymane nieodptatnie — Ma 760, 072

Zapisy na stronie Ma konta 013:

1) rozchod pozostakych érodkéw trwatych na skutek:

- zuzycia lub sprzedaz — Wn 072,

- niedobordw lub szkdd — Wi 240,

- nieodptatnego przekazania — Wn 072,

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ pozostate $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (obecnie 10 000,00 z1).

Pozostate érodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 1 000,00 zt podlegaja wytacznie ewidencji
ilosciowej.

Konto 014 Zbiory biblioteczne



Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei zbiordw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

- na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, kidre ujmuje si¢ na koncie 072.

- na stronic Wn konta 014 ujmuje sie w szczegélnosci: przychod zbioréw bibliotecznych
pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych, . nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

- na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosei: rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek
likwidacji, sprzedazy lub nicodplatnego przekazania, niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wediug cen nabycia. Przychody z
tytuhu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartoéci. Cwidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu poszezegblnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych
sic w jednostce.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen wartosci niematerialnych i
prawnych. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ zakupione programy komputerowe
i licencje. Wartodei niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt umarza
sie 1 amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
oséb prawnych. Wartosei niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 10 000,00 zi
umarza sie w 100 % ich wartos¢ w momencie oddania do uzywania.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczna w programie komputerowym Srodki trwale firmy
PROBIT. Ewidencja umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia -wartosci niematerialnych i
prawnych, podziat wg. ich tytutdw.

Zapisy na stroniec Wn konta 020:

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych a
zwlaszcza:

1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201

2) nieodplatne otrzymanie wartosci nicmaterialnych i prawnych w korespondencji z kontem 800,
071 lub 760, 072.

Zapisy na stronie Ma konta 020:

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) nicodplatne przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosei powyzej 10.000 zk:

- warto$é nieumorzona w korespondencji z kontem 800,

- dotychezasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,

2) nieodplatne przekazanie programu o wartosci 10 000,00 zt i nizej w korespondencji z kontem
072.

Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych wg
wartoéci poczatkowej.

Konto 030- Diugoterminowe aktywa finansowe



Konto 030 shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywédw finansowych, w szczegdlnoscei akeji i
innych diugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrolg, o
terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegdlnosei z
przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywoéw finansowych.

Fwidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszezegdlnych skladnikéw diugoterminowych aktywéw finansowych wedhug tytutdw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, kildre oznacza wartosé dhugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Konto 071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Umorzenie srodkdw trwalych nalicza sig
od aktualnej wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Umorzenie nalicza si¢ od miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym przyjeto do uzytkowania
érodek trwaly badz wartosci nicmaterialne i prawne do miesiaca, w ktdrym wycofano srodek
trwaly z uzytkowania badz do czasu zrownania wartosci poczatkowej z wartoscig umorzenia.
Umorzenie i amortyzacje srodkdw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych nalicza si¢
za okres jednego miesigca. Nie umarza si¢ gruntéw. Dotychczasowe odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Ewidencja szezegélowa do konta 071 prowadzona jest wg zasad okreslonych dla Srodkow
trwalych w programie komputerowym Srodki trwale, firmy Rekord. Do konta 071 prowadzi sig
ewidencje analityczng w podziale na umorzenie poszezegolnych grup rodzajowych $rodkéw
trwalych.

Na stronie Wn konta 071 ksieguje sie:
1) wyksicgowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartoSei niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji w korespondencji z kontem 011,020,

Na stronie Ma konta 071 ksi¢guje sie:

1) biezace naliczenic odpisdéw umorzeniowych w korespondencji z kontem 400,

2) zwiekszenic wartosei umorzenia w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace dotychczasowy wartodé umorzenia Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmnicjszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych jednorazowemu umorzeniu w peinej wartosci w
momencie oddania do uZytkowania

Na stronic Wn konta 072 ksieguje si¢:

1) zmnigjszenic umorzenia pozostatych srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontem 013, 020.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sig:



1) naliczenie umorzenia nowych wydanych do uzywania, a takZe nieodptatnie otrzymanych
srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401,
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgee stan umorzenia pozostatych Srodkdw trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartoéei w miesigeu oddania ich
do uzytkowania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztéw poniesionych na wytworzenie, nabycie i montaz nowych
srodkéw trwatych lub poniesionych w zwigzku z ulepszeniem posiadanych srodkéw trwafych oraz
rozliczenia tych kosztow.

Do kosztow inwestycji rozpoczetych zalicza sie:

1) nabycie gruntéw pod budowe,

2) badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwoles, itp.,

3) opracowanie dokumentacji technicznej,

4) roboty budowlano — montazowe,

5) nadzor inwestorski,

6) odsctki od kredytéw na realizacje zadania,

7) inne koszty zwiazane z realizacja inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélInosci:

1. roboty i ustugi zwiazane z wytworzeniem srodka trwalego realizowanc przez kontrahentow:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie — Ma 201,

- przyjecie nieodplatne $rodkow trwatych w budowie od innych jednostek — Ma 800,

- wynagrodzenia osob fizycznych ( umowy zlecenia i o dzieto ) - Ma 231,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego — Ma 201.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektdw, a w szczegélnosci:

- przyjecie $rodkéw trwalych na podstawie OT — Wn 011,

- rozliczenie kosztdw ulepszenia, modernizacji $rodka trwalego — Wn 011,

- przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych z inwestycji na podstawie OT — Wn 020,

- przyjecie pozostatych srodkéw trwatych — Wn 013,

- odpisanie inwestycji zaniechanej — Wn 800,

- warto$é nieodptatnie przekazanych inwestycji = Wn 800.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé kosztow srodkéw trwatych w
budowic i ulepszenia.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 prowadzona jest w programie i zapewnia wyodrebnienie
kosztéw poszezegdlnych srodkéw trwatych w budowie, wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszezegolnych
obiektéw srodkow trwalych.

Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig:

1) wplyw gotéwki do kasy,

2) stwierdzone nadwyzki kasowe,

Na stronie Ma konta 101 ujmuje:

1) wyplate gotowki z kasy,

2) ujawnione niedobory kasowe.



Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Do konta 101 prowadzona jest ewidencja analityczna w formie raportow kasowych prowadzonych
odrebnie dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych.

Przyjete do kasy wplaty sa ecwidencjonowane w programie Kasa i automatycznic
przeksiegowywane do Rejestru Oplat. Dla kasy wydatkéw prowadzone sa raporty kasowe rgcznc.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych objgtych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie w szczegolnosci wplywy srodkow pienieznych:

1) z tytuhu zrealizowanych przez jednostke dochoddow budzetowych — Ma 221

( ewidencja w wigkszodci w Systemie Opfat, automatycznie przcksicgowanie dochodéw do
svstemu FK)

2) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 130 w szczegdlnosei ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe, zgodnic z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowyceh, w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespolow 1,2.3,4.7.

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

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, Ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosei tych obrotdw
oraz niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych i budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé salde Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku biezacym
jednostki. W wydatkach na koniec roku dokonuje si¢ ksiggowania technicznego konta 130.
Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szezegdlowodei planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych, odrebnie dla dochodéw oraz wydatkéw budzetowyceh | a
takze w podziale migdzy innymi na: srodki zarachowane z tytufu bledéw bankowych lub
niewlasciwych wptat, oplaty ewidencyjnej, VAT. ;

Konto 135 — Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji Srodkow pienigznych na rachunek funduszy specjalnego
przeznaczenia, tj. zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢:

1) wplyw $rodkéw na rachunki bankowe w korespondencji z kontem — Ma 851, 234, 240.

Na stronic Ma konta 135 ujmuje sig:

1) wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego w korespondencji z kontem — Wn 234, 851.
Ewidencja szczegotowa do konta 135 prowadzona jest w podziale na fundusz oraz pozyczki z
ZFSS.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
bankowym. Zapisy na tym koncie powinny by¢ zgodne z wyciagiem bankowym.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace. Prowadzi si¢ ewidencj¢ w szczegdlnosei dla sum



depozytowych, zabezpieczenia roszczen, s$rodkéw pienieznych na wyszkolenie uczniéw.
Dokonuje sie ksiggowan na podstawie wyciagdw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:

1) wplyw wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w korespondencji z kontem —
Ma 240,

2) blgdy w wyciagach bankowych i ich sprostowanic w korespondencji z kontem 240.

Na stronic Ma konta 139 ujmuje sig:

1) wyplaty sSrodkdéw pienigznych z wydzielonych rachunkow bankowych, a zwlaszeza zwrot
wadium lub zabezpicczenia nalezytego wykonania umowy,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenia stanu Srodkéw pienigznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie:

1) podjecie czekiem Srodkéw z rachunku bankowego — Ma 130,

2) wptate do banku przyjetych w kasie dochodéw — Ma 101.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:

1) wplyw do kasy gotéwki podjetej czekiem z rachunku bankowego — Wn 101,

2) wplyw dochoddw przyjctych w kasie na rachunek bankowy = Wn 130.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rachunkow 1 roszezen krajowych i zagranicznych z tvtutu dostaw,
robdt i ustug. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére sa uymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

1) zaptate faktury za dostawy, roboty i ustugi — Ma 130.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig:

1) zobowiazania wynikajace z faktur z tytutu dostaw, robét i ustug.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg. dzialdw, rozdzialdw i paragrafédw klasyfikacji
budzetowej oraz umozliwia ustalenie naleZznosci i zobowigzah wedhug poszezegdlnych
kontrahentdw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoscei, a saldo Ma stan zohowigzai.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosei jednostek z tytulu dochoddw budzetowych, naleznosei z
tyt. dochodow budzetowych Gminy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ giéwnie:

1) przypis naleznosci z tyt. dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem — Ma 720,

2) naliczone odsetki za zwioke od dochodéw budzetowych - Ma 750,

3) przypis naleznosci z tyt. dochodéw Skarbu Panstwa w korespondencji z kontem 225

w czesci naleznej budzetowi paristwa.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

1) wplyw dochodéw na rachunek bankowy — Wn 130.

2) adpis naleznodci — Wn 720,



3) odpis naleznoéci z tyt. dochodéw Skarbu Panistwa, w czgsci naleznej budzetowi parnistwa — Wn
225

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan jednostki z tytutu nadpfat w dochodach.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug dhuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
budzetow, ktorych naleznosei dotycza.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke Urzad Gminy
Koszarawa oraz jednostki obstugiwane dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje sie:

1) dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma konta 222 ksigguje si¢:

1) przeksiegowanie dochodéw wg sprawozdania Rb — 278 na koniec roku na konto 800.

Saldo konta 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochoddw
budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek budzetu.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, leez nieprzelanych do budZetu do kofica roku.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke Urzad Gminy
Koszarawa i jednostki obstugiwane wydatkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ksigguje si¢

1) zwrot niewvkorzystanych srodkéw na wydatki budzetowe — Ma 130

2) przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkow — Ma

800

Na stronie Ma konta 223 ksieguje sie:

1) wplyw $rodkéw z budzetu na wydatki = Wn 130 -

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu niewykorzystanych
$rodkdw na wydatki budZzetowe.

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronic Wn konta 224 ujmuje sig:

1) przelew dotacji do wlasciwych podmiotéow — Ma 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmujc si¢:

1) zwrot niewvkorzystanych dotacji ( w danym roku budzetowym ) -Wn 130,

2) kwote dotacji rozliczonych ( uznanych za wykorzystane ) - Wn 810

3) kwoty dotacji przypisanych do zwrotu = Wn 221,

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie podmiotéw otrzymujgcych dotacjg.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami



Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczenia rozrachunkéw z budzetami, rozrachunku podatku
dochodowego oraz podatku VAT naleznego oraz naliczonego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

1) przelew podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatku VAT — Ma 130, 135.

4) przeksiegowanie VAT naliczonego na naleZzny — Ma 225.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢:

1) naliczenie podatku dochodowego od oséb fizyeznych — Wn 231.

2) naleznosé z tyt. podatku VAT wykazancgo w fakturach sprzedazy - Wn 221

3) przeksiegowanie podatku naliczonego na nalezny — Wn 225

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan wobec budzetow.

Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie stanu nalcznodei i zobowiazaf wediug kazdego z
tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shuzy do ewidencji rozrachunkéw innych niz z budzetami a w szezegélnosei z tytulu
ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig:

1. naleznoéei oraz splate i zmnigjszenic zobowiazan, a zwlaszeza:

- zaplate naleznych sktadek w korespondencji z kontem 130, 135

- wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wyplat w korespondencji z

Na stronic Ma konta 229 ujmuje sig:

1. zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci a w szezegdlnosei:

- naliczenie skladek ZUS w korespondencji z kontem 4035, 231.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg dziatdw, rozdziaiow i
paragraféw klasyfikacji budzetowej.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyplat pienigznych i
éwiadczefi rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen a w
szezegdlnosei naleznosci za prace wykonana w ramach stosunku pracy.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szezegélnoscei:

1. wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 130

2. potracenia na liécie plac:

- skladka ubezpieczeniowa, PPK w korespondencji z kontem 240,

- podatck dochodowy w korespondencji z kontem 225,

- sktadki ZUS w korespondencji z kontem 229,

- zaliczki i pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:

1. zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen a w szczegolnosei:

- naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 404,

- naliczenie zasitkow platnych przez ZUS w korespondencji z kontem 229.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Whn, ktdre oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowiazan z tytufu wynagrodzen.
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Ewidencja szczegélowa do konta 231 zapewnia ustalenie stanéw naleznosci 1 zobowiazan z tvt.
wynagrodzefi i §wiadezen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosei, zobowigzan i roszczen z innych tvtulow  niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1. wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke W
korespondencji z kontem 130

2. naleznosci z tyt. naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS z kontem 851,

3, wyptaty pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem 135,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig w szczegolnosci:

1. rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych w korespondencji z kontem 130, 135.

2. wydatki na delegacj¢ w korespondencji z kontem 101.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikéw.

Ewidencja szezegbtowa do konta 234 prowadzona jest w podziale na rozrachunki z tyt. zaliczek,
pozyczek i delegacji. Umozl iwia ustalenic stanu naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosei i roszezen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja konta 201 — 234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie w szezegdlnosei:

1. przelew potracen z list ptac ( PZU, itp.) - Ma 130,

2. ujawnienie niedoboru gotéwki - Ma 101, érodkow trwatych =Ma 011, 013,

3. zwrot wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Ma 139,

4. diety radnych — 402, 409, 410

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sig:

1. wphyw wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — Wn 139,

2. mylne wptaty, blgdy w wyciagach bankowych = Wn 130, 1335, 139,

3. naliczenie potracen skiadek na ubezpieczenie grupowe — Wn 231

4. naliczenie optat na rzeez PPK obcigzajacych pracownika — Wn 231

5. naliczenie oplat na rzecz PPK obcigzajacych pracodaweg — Wn 405

6. diety radnych - Wn 409

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan zobowiazai.
Ewidencja szczegStowa umozliwia ustalenic rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych
tytutow.

Konto 245 — Wplywy do wyja$nienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a ni¢ wyjasnionych kwot naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych i innych tytutdw.

Na stronie Wn konta 245 ksieguje sig:

1. kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty,

Na stronic Ma konta 245 ksigguje sig:

1. kwoty niewyjasnionych wptat,

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjaénionych wplaty.
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Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe.
Na stronie Wn konta 290 ksicguje sig:

1) zmniejszenie odpisdw aktualizujacych naleznosci

Na stronie Ma konta 290 ksigguje sig:

1) zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleZnosci

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 310 — ,Materialy™

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materialow wlasnych, znajdujacych sie w magazynach
wiasnych i obeych oraz w przerobie wlasnym i obcym.

Ewidencja analityczna zapaséw magazynowych ujmowana jest w cenach jednostkowych brutto
wg otrzymanych faktur.

Na stronie Wn konta 310 ewidencjonuje sie zapasy materiatéw przewidzianych do zuzycia.

Na stronie Ma konta 310 ksi¢guje si¢ wszelkie rozchody zapasow.

Inwentaryzacja zapasow materialowych objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg i ilosciowa
przeprowadzana jest na ostatni dziei kazdego roku obrotowego.

Nie prowadzi si¢ magazynu materialéw biurowych i dokumentacji z nim zwigzanej.

Ewidencja magazynowa nie obgjmuje sig srodkdw czystoscei.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzaciji srodkow trwalych i wartosci

nicmaterialnych i prawnych od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedhug

stawek amortyzacyjnych.

Na stronic Wn konta 400 ujmuje si¢:

1) naliczone odpisy amortyzacyjne — Ma 071.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢:

1) ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych — Wn 071 .oraz przeniesicnie w koneu
roku salda konta na wynik finansowy — Wn 860.

2)

Konto 401 = Zuzycic materiatéw i energii

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw, wyposazenia o niskiej wartosei ( do
10 000 71 ) programéw komputerowych o wartosci do 10 000 2 oraz energii.

Na stronie Wn konta 401 ksieguje si¢:

1) koszty zuzycia materiatéw i energii — Ma, 130, 201,
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2) umorzenic wyposazenia i programéw komputerowych w 100 % w momencie oddania do
uzywania — Ma 072.

Na stronie Ma konta 401 ksicguje sig:

1) zmniejszenia oraz korekty poniesionych kosztéw Wn 130, 201

2) przeksiegowanie na koniec roku poniesionych kosztéw na konto Wn 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 401 prowadzi

sie wg pozycji planu finansowego — wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 402 — Ustugi obce

Konto 402 shizy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronic Wn konta 402 ujmuje sie:

1) poniesione koszty — Ma, 130, 201.

Na stronie Ma konta 402 ksigguje sig:

1) zmniejszenia oraz korekty poniesionych kosztdw - Wn 130, 201,

2) przeksiegowanie na koniec roku poniesionych kosztéw na konto Wn 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. Ewidencje¢ analityczna do konta 402 prowadzi

sig¢ wg pozyciji planu finansowego — wg klasyfikacji budzetowej.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nicruchomosei, podatku od $rodkéw transportowych, podatku od czynno$ei cywilnoprawnych,
oplat o charakterze podatkowym, z tytutu ochrony srodowiska.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

1) poniesione koszty — Ma 130, 201.

Na stronie Ma konta 403 ksieguje sig:

1) zmniejszenia oraz korckty poniesionych kosztéw - Wn 130, 201,

2) przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztow na konto Wi 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. Ewidencje analityczna do konta 403 prowadzi sie wg
pozycji planu finansowego — wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 shizy do ecwidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
pracownikéw i innych osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sig:

1) koszty wynagrodzen brutto — Ma 231.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sig:

1) zmnigjszenia poniesionych kosztéw wynagrodzen - Wn 231,

2) przeniesicnie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na konto Wn 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. Ewidencje analityczna do konta 404 prowadzi si¢ wg
pozycji planu finansowego — wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 405 — Ubezpieczenie spoleczne i inne Swiadczenia
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Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
swiadezen na rzecz pracownikdw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umdw, ktdre nie sa zaliczone do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig:

1) poniesione koszty z tytulu $wiadczen spolecznych i §wiadezen na rzecz pracownikéw i osdb
fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziclo, umowy zlecenia i
innych umoéw, ktore nic sg zaliczane do wynagrodzefi — Ma 229, 240, 130 ,201.

Na stronic Ma konta 405 ujmuje sie:

1) korekty zmnigjszajace koszty - Wn 240, 229, 130,

2) zmnigjszenie rocznej sumy kosztdw na koniece roku - Wn 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. Ewidencje szczegélowa do konta 405 prowadzi sie wg
pozycji planu finansowego - wg klasyfikacji budzetowej.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej , ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje sie w szezegdlnosci zwroty wydatkdw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnyvceh.

Na stronic Wn konta 409 ujmuje sie:

1) poniesione pozostate koszty rodzajowe — Ma 130, 234, 201.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:

1) korekty zmnigjszajace koszty - Wn 201, 130, 234, 240,

2) przeniesienie rocznej sumy kosztow na konice roku - Wn 860,

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. Ewidencje szczegétowa do konta 409 prowadzi si¢ wg
pozycji planu finansowego — wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 410 - Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Na koncie 410 sa ewidencjonowane specyficzne koszty podstawowe] dziatalnosei operacyjnej,
swiadczenia dla 0sob fizycznych innych niz pracownicy.

Pozostate zasady funkcjonowania tego konta takie jak oméwione wyzej.

Konto 411 — Pozostale obciazenia

Na koncie 411 sa ewidencjonowane speeyficzne koszty dziatalnosei.

Pozostate zasady funkcjonowania tego konta takie jak oméwione wyzej.

Konto 720 = Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tyt. dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki. Na koncie ewidencjonowane sa szczegblnie
przychody z tyt. dochoddw budzetowych w czesei nalezng; jst.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ szczegdlnic :

1) odpisy z tytutu dochoddw budzetowyceh w czgsci naleznej Gminie — Ma 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sig¢ szczegdlnie:

I) przychody z tytulu dochoddw budzetowych:

- przypisy z tytuhu dochoddw budzetowych oraz dochodéw Skarbu Panstwa w

czgsei nalezng Gminie= Wn 221, na koniec roku kwoty przychoddw budzetowych w
korespondencji z kontem 800
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- wplyw naleznoscei nieprzypisanych — Wn 130,

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegotowa do konta 720 prowadzi sie wg dzialdw, rozdzialow 1 paragrafow
klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku, na podstawie sprawozdania RB-27 § worganu” na stronie Ma konta 720 ujmuje
sie przychody z tyt. dochodéw budzetowyeh, dotyczacych tylko budzetu (miedzy innymi dotacje,
subwengje) w korespondencji z kontem 800.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 shizy do ewidencji przychodow finansowych, a w szczegdlnoéci przychodow z odsetek
7a zwhoke od naleznosci, odsetek od érodkéw na rachunkach bankowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢:

1) przeniesienic w koficu roku przychodéw finansowych na wynik finansowy — Ma 860.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig:

1) wplyw odsetek od srodkow na rachunkach bankowych — Wn 130,

2) przypis odsetek za zwloke od naleznoéci niepodatkowych na koniec kwartatu — Wn 221.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegélowa do konta 750 prowadzona jest wg dzialow, rozdzialow i paragrafow
klasyfikacji budzetowcj.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie:

1) zaptacone odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan

Na stronie Ma konta 75 1ujmuje sig:

1) korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane Koszty

2) przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych — Wn 860.

Na koniec roku konto 751 nic wykazuje salda. -

Ewidencja szczegotowa do konta 751 prowadzona jest wg dziatow, rozdzialéw 1 paragraféw
klasyfikacji budzetowej.

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykia dzialalnoscig
jednostki i nie podlegajacych ewidencji na kontach 720 i 750, w tym przychodow o
nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie.

W koncu roku przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860. Na konice
roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztéw nie zwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki, w szczegblnosci ujmuje si¢ koszty, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosei, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego, nicodplatnie
przckazane $rodki obrotowe, koszty 0 nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku na strong Wwn konta 860. Na koniec roku konto 761

nie wykazuje salda.
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Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku obrotowego jednostki i jego zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdInosei:

1) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty
bilansowej roku ubieglego — Ma 860,

2) przeksicgowanic w korcu roku obrotowego dotacji 1 srodkdw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje — Ma 810,

3) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na podstawie sprawozdania Rb - 278
zrealizowanych dochoddéw budzetu z kontem 222.

4) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie — Ma 011

5) na koniec roku ksiggowanie przychodéw budzetowych dotvezacych jednostki — Ma 720

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

1) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubiegiego - Wn 860,

2) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na podstawic sprawozdania Rb - 28S
zrealizowanych wydatkéw budzetowych z kontem 223.

3) nieadplatne otrzymanie Srodkdw trwalych, inwestycji = Wn 011

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji réwnowartosci dokonanych wydatkéw na sfinansowanie §rodkéw w
budowie, zakupow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz dotacji
przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) dotacje przekazane w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone - Ma 224,

2) réwnowartosé wydatkow dokonanych na finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu
srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych = Ma 800.

Na stronic Ma konta 810 ujmuje sig:

1) przeksiegowanie pod data 31 grudnia salda tego konta na konto Wn 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoedow zaliczanych do przysziych okreséw ( naleznosci
dhugoterminowych ) oraz rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie:

1) przeksiggowanie naleznosci dlugoterminowej do krétkoterminowej w wysokosei raty naleznej
na dany rok — Ma 720.

2) zmniejszenie lub rozwiazanie rezerwy

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢:

1) przypis dlugoterminowc] naleznosci = Wn 226.

2) utworzenie lub zwigkszenie rezerwy

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczefi miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 ~ Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych
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Konto 851 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen oraz zmnicjszen zakiadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Na stronic Wn konta 851 ujmuje sie:

1) koszty prowadzenia dziatalnosci socjalnej — Ma 135.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

1) wphyw srodkGw na rachunek ZFSS — Wn 135,

Konto 851 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan ZFSS.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:

1) przeksiegowanie poniesionych kosztéw na wynik finansowy w korespondencji z kontami 400 -
411,

2) przeksicgowanie na wynik finansowy kosztow finansowych i pozostatych kosztoéw
operacyjnych - Ma 751 i 761,

3) przeksiggowanic dodatniego wyniku finansowego za rok ubicgly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje sig sumg:

1) uzyskanych przychoddw — Wn 720, 750,

2) pozostatych przychoddw operacyjnych — Wn 760,

3) przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego — Wn 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 291 — Zobowiazania sporne i warunkowe

Konto 291 shizy do ewidencji zobowiazan z tytulu podpisanych porozumien porgezenia,
zabezpicezen uméw kredytowych oraz decyzji w sprawie zwrotu §rodkéw. Na stronie Ma ujmuje
sie zwigkszenie wartodei zobowiazania, na stronie Wn zmnicjszenie wartoéci zobowiazania .

Konto moze wykazywaé saldo Ma.
Konto 292 Naleznosci warunkowe

Konto 292 shuzy do ewidencji wnoszonych przez wykonawcow inwestycji zabezpieczen z tytulu
powstatych wad i usterek Na stronie Wn ujmuje si¢ gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe
przedstawione przez wykonawcow.

Konto moze wykazywac saldo Wn.
Konto 910 — Zaleglosci

Konto 910 jest kontem technicznym, stuzy do ewidencji zaleglodei, ktore sa ujmowane w
kolumnie 10 sprawozdania RB-27S. Ksiegowania dokonywane sa na konicc kazdego kwartatu.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
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Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 nalezy ujmowag:

1) naleznosci od jednostek organizacyjnych powiatu na dzien 31 grudnia danego roku.

Ewidencja dokonywana jest na keniec roku,

2) zaplate zobowigzan wobec jednostek organizacyjnych wykazanych na dzief 31 grudnia.

Na stronic Ma konta 976 nalezy ujimowag:

1) zobowigzania wobec jednostek organizacyjnych na dzien 31 grudnia danego roku. Ewidencja
dokonywana jest na koniec roku,

2) otrzymane od jednostek organizacyjnych zaplaly naleznosci wykazanych na dzici 31 grudnia.
Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych UG Koszarawa i
Jednostek obstugiwanych Zapisy na tym koncie prowadzone sa jednostronnic.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig:

1) wartosé planu finansowego ,

2) wartos¢ dokonanych w ciggu roku zmian w planie finansowym,

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych |

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére beda realizowane

w roku nastgpnym ,

3) wartos¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktore wygasty,

Konto 980 nie wykazuje salda na konicc roku.

Ewidencja szczegétowa jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowvch.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewvgasajacych wydatkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢:

1) plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw, ktore byly zatwierdzone w planie
tych wydatkéw na dany rok,

2) wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesei
niezrealizowanej lub wygastej.

Na koniee roku konto 981 nie wykazuje salda.

Ewidencja szezegélowa prowadzona jest w szezegilowosci planu finansowego nicwygasajacych
wydatkow,

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) rownowartos¢ zaangazowania wydatkow, ktdre beda obciazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli:

1) wartos¢ zawartych uméw i porozumien,
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2) wartos¢ wg wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
koniecznosé¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym,

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 999 shuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

Na stronic Wn konta 999 ujmuje sig:

1) réwnowarto$é zaangazowania wydatkéw w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy
roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢:

1) wysokoéé zaangazowania wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 33.22
Wajta Gminy Koszarawa
z dnia 24 czerwea 2022
Plan kont dla budzetu Gminy Koszarawa

L Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 = Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunck srodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenia niewygasajgcych wydatkdw

240 — Pozostate rozrachunki

250 = Naleznosei finansowe

260 = Zobowiazania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzctu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami
e 994 - Wkiad wlasny niepieniezny

IL Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ jako obowiazujace ogélne zasady funkejonowania kont dla budzetu Gminy okreslone w
zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 3 lutego 2020 r., w sprawic
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej przy uwzglednieniu nastgpujacych zasad szczegdtowych:

Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
Zapisy na koncie dokonywane sg wylgeznie na podstawie dowoddéw bankowych i musza by¢ zgodne z
zapisami w ksiegowosci banku,

Zapisy na stronie Wn konta 133, w szezegdlnosei:



1) wplyw dochodéw budzetowych od jednostek budzetowych — Ma 222,

2) wplyw kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu — Ma 134,

3) otrzymana subwencja o$wiatowa:

T w miesiacu grudniu na miesige styczen — Ma 909,

_ w pozostatych miesiacach — Ma 901,

5) otrzymane dotacje celowe —Ma 901

6) otrzymane udziaty w podatku dochodowym od o0séb fizycznych Ma 224

7) btedy w wyciagach bankowych dotyczacych wptywéw — Ma 240,

8) zwroty kwot na wydatki budzetowe — Ma 223

Zapisy na stronie Ma konta 133:

1) przekazanie srodkéw dla jednostek budzetowych — Wn 223,

2) splata kredytéw — Wn 134,

3) zwrot dotacji celowych wykorzystanych w roku budzetowym — Wn 224,

4) przekazanie dochoddw Skarbu panstwa — Wn 224,

3) bledy w wyciagach bankowych dotyczgeych wyplat = Wn 240,

6) przekazanie srodkéw finansowych na lokate terminowa — Wn 133/11,

7) przekazanie srodkéw na wydatki niewygasajace — Wn 903,

8) przekazanie podatku VAT do Urzgdu Skarbowego — Wn 224,

W celu spelnienia wymogu prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dotacji celowych
otrzymanych z budZetu parstwa oraz $rodkéw finansowych na realizacje projektdw z budzetu UL,
ktéore wymagaja prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej wydziela si¢ konto 133 z
odpowiednim numerem, przypisanym tylko do okreslonej dotacji.

Ksiggowania na tak wydzielonych kontach sa nastepujace:
- na stronic Wn ksicguje si¢ wplyw dotacji celowej lub srodkoéw finansowych — Ma 901,

- na stronic Ma ksigguje si¢ zrealizowane wydatki z dotacji celowej — Wn 902, lub przekazanie
srodkow finansowych z dotacji celowych do jednostki budzetowej realizujacej dane zadanie - Wn 223,

Saldo konta 133 stanowi sume sald rachunku podstawowego budzetu oraz wszystkich
wyodrgbnionych rachunkdw pomocniczych.

Konto moze wykazywaé dwa salda oznaczajace:

- saldo Wn — stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu,

- saldo Ma — kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Do konta prowadzi si¢ analityke w postaci kont analitycznych poszezegdlnych rachunkow,

Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu,

Zapisy na stronie Wn konta 134;

1) sptata kredytu — Ma 133,

2) umorzenie kredytu — Ma 962,

Zapisy na stronic Ma konta 134:

1) wplyw kredytu = Wn 133,

2) odsetki od kredytu = Wn 909.

Konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu,
tj. kredyty 1 odsetki od kredytu.



Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug rodzajow kredytow.

Konto 135 — Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na stronic Wn konta 135:

1) wptyw $rodkéw finansowych na realizacje wydatkéw niewygasajacych - Ma 133.

Zapisy na stronie Ma konta 135:

1) przekazanie srodkéw na realizacje wydatkéw niewygasajacych do jednostki budzetowe] — Wn 225,
2) realizacja wydatkéw niewygasajgeych przez Gming Koszarawa — Wn 904.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych na rachunku Srodkéw
na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Zapisy na stronie Wn konta 140:

1. zwigkszenie stanu §rodkéw pienieznych w drodze — Ma 224,

Zapisy na stronic Ma konta 140:

|. zmniejszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu - Wn 133.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochoddw budzetowych.

Zapisy na stronie Wn konta 222:

1) zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdai jednostek budzetowych — Ma 901.
Zapisy na stronie Ma konta 222:

1) wptyw dochodéw od jednostek na rachunek budzetu — Wn 133.

Saldo Wn — oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostkg, lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma - oznacza stan dochodéw przekazanych, lecz nie objgtych
sprawozdaniem.

Ewidencjg analityczng prowadzi sig wg poszezegdlnych jednostek budzetowych.

Konto 223 = Rozliczenic wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczed z jednostkami budzctowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Zapisy na stronie Wn konta 223:

1) przelew $rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych — Ma 133.
Zapisy na stronie Ma konta 223:

1) wykonanie wydatkéw jednostki budzetowej w wysokosci wynikajacej ze sprawozdan — Wn 902.
Saldo Wn oznacza stan przelanych érodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz nie
wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg. poszezegolnych jednostek budzetowych.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu



Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.

Zapisy na stronie Wn konta 224:

1) zwrot dotacji celowych niewykorzystanych w roku budzetowym — Ma 133,

2) przckazanie dochodéw Skarbu Pafistwa — Ma 133,

3) przeksiggowanie udzialow we wphywach podatku dochodowego od oséb fizycznych na konto Ma
901 -

4) przeksiggowanic udzialéw w podatku dochodowym od oséb prawnych na podstawie sprawozdan
Urzeddw Skarbowych na konice kazdego kwartatu — Ma 901,

5) przekazanie podatku VAT do Urzgdu Skarbowego — Ma 133.

Zapisy na stronie Ma konta 224:

1) wplyw udziatéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych— Wn 133,

2) wphyw udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych — Wn 133,

3) rozliczenie pobranych dochodéw budzetu panstwa — Wn 240,

4) dotacje niewykorzystane w roku budzetowym, podlegajace zwrotowi w roku nastgpnym — Wn 901,
Saldo Wn konta 224 — oznacza stan naleznosci. Saldo Ma — oznacza stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostalych rozrachunkow.

Ewidencja analityczna do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug
poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

Zapisy na stronie Wn konta 223:

1) przelew $érodkéw z wyodrgbnionego rachunku bankowego do jednostki budzetowej na
sfinansowanie wydatkéw niewygasajacych realizowanych przez jednostki — Ma 135.

Zapisy na stronie Ma konta 225:

1) wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904

2) przelewy srodkéw niewykorzystanych = Wn 133,

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan nicrozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacie wydatkow niewygasajacych. Ewidencja szczegblowa
prowadzona do konta 225 umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi z tyt. przekazanych im $rodkéw na realizacj¢ wydatkow niewygasajgeych.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji bledéw w wyciagach bankowych, ewidencji wplywow
dochoddw z jednostek podleghych oraz innych rozrachunkéw nie objetych kontami 222, 223,
224,250, 260.

Zapisy na stronie Wn konta 240:

1) bledy w wyciagach bankowych dotyczace wydatkéw — Ma 133,

2) rozliczenie pobranych dochodéw Skarbu Panstwa — Ma 224

3) przelewy srodkéw finansowych — Ma 133

Zapisy na stronie Ma konta 240:

1) bledy w wyciggach bankowych dotyczace wplywow — Wn 133,

2) wplywy dochodéw Skarbu Paristwa — Wn 133,

3) przelewy srodkéw finansowych — Ma 133

Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu pozostatych rozrachunkdw, saldo Ma oznacza stan
zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkéw.



Ewidencja szczegdtowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wg. poszezegdinych
tytutdw.

Konto 250 — Naleznoéci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosei finansowych z tytutu udziclonych pozyczek.

Zapisy na stronie Wn konta 250:

1) powstanic i zwiekszenie naleznosci finansowych z tytutu udzielonej pozyczki — Ma 133,

Zapisy na stronie Ma konta 250:

1) sptata udziclonych pozyczek i odsetek = Wn 133,

2) umorzenie udzielonych poZyczek — Wn 962.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosei
finansowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 250 umozliwia ustalenie stanu naleznosci z poszezegdlnymi
kontrahentami wedhug tytulow naleznosei.

Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowiazan finansowych z tytuhu zaciagnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Zapisy na stronie Wn konta 260:

1) sptacone zobowiazania finansowe z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych — Ma 133,

2) umorzenie zaciagnigtych poZyczek — Ma 962.

Zapisy na stronie Ma konta 260:

1) zaciagniecie pozyczki i wyemitowane instrumenty finansowe — Wn 133.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych. Ewidencja szezegdlowa do
konta 260 umozliwia ustalenic stanu zobowiazan z poszezegdlnymi kontrahentami wedhug tytulow
zobowiazan.

Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu. Ewidencje analityczng prowadzi sig
wg dzialow, rozdzialéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej, z podziatem na organ oraz inne zadania
realizowane przez jednostki wedlug potrzeb.

Zapisy na stronie Wn konta 901:

1) przenicsienie w koficu roku sumy osiagnigtych dochodow — Ma 961,

2) zwrot dochodow — Ma 133,

3) przeksiggowanie dotacji celowych niewykorzystanych w roku budzetowym — Ma 224,
Zapisy na stroniec Ma konta 901:

dochody budzetu na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych — Wn 222,

2) dochody wiasne = Wn 133,

3) wplyw subwencji i dotacji — Wn 133 lub 909 ( w miesigcu grudniu ),

4) wphyw érodkéw pochodzacych z budzetu UL, w korespondencji z kontem 133.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.



Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenic stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wg. podzialek klasyfikacji budzetu.

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych.

Zapisy na stronie Wn konta 902:

1) wydatki jednostck budzetowych na podstawie ich sprawozdan Rb-28S — Ma 223,

Zapisy na stronie Ma konta 902:

1) przeniesienie w korcu roku sumy wydatkéw budzetu — Wn 961,

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.

Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu wg. podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.

Zapisy na stronic Wn konta 903:

1) wartoé¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych przckazanych
na rachunek wydatkéw niewygasajacych — Ma 904.

Zapisy na stronie Ma konta 903:

1)przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda konta na konto 961.

Konto 904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Zapisy na stronie Wn konta 904:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkéw na podstawie
ich sprawozdan — Ma 223, g

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw niewykorzystanych w roku nastgpnym na dochody
budzetowe — Ma 901.

Zapisy na stronie Ma konta 904:

1) wielkosé zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow — Wn 903.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu wydatkow niewygasajacych lub
jego wygasnigceia.

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczefi migdzyokresowych.

Zapisy na stronie Wn konta 909:

1) przeksiegowanie subwengji i dotacji na dochody roku nastgpnego — Ma 901,

2) koszty finansowe stanowigce wydatki przysziych okresow (np. odsetki od kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontem 134 1 260 ).

Zapisy na stronic Ma konta 909:

1) otrzymana subwencja oéwiatowa i dotacje celowe w grudniu za styczen nastgpnego roku— Wn 133,
2) splata odsetek od kredytéw i pozyczek — Wn 134 i 260.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma.



Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen mig¢dzyokresowych wedhig
tytutdow.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

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

Zapisy na stronie Wn konta 960:

1) w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania za rok ubiegly ( do 30 kwietnia )
przeniesienic defieytu budzetu — Ma 961,

2) przeksiggowanie wyniku na pozostalych operacjach niekasowych — Ma 962 ( do 30 kwietnia roku
nastepnego ).

Zapisy na stronie Ma konta 960:

1) przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok w roku nastepnym pod data zatwierdzenia
sprawozdania ( do 30 kwietnia ) — Wn 961,

2) przeksiegowanie wyniku na pozostatych operacjach niekasowych - Wn 962 ( do 30 kwietnia ) roku
nastgpnego.

Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Wn — stan skumulowanego deficytu budzetu lub saldo
Ma — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — Wyniki wykonania budzetu

Konto 961 sluzy do ustalenia wyniku wykonania budzetu za dany rok budzetowy.

Zapisy na stronic Wn konta 961:

1) przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkéw budzetowych — Ma 902,

2) przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkdw - Ma 903,

3) przeniesienie nadwyzki budzetowej w roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania — Ma
960 ( do 30 kwietnia ).

Zapisy na stronie Ma konta 961:

1) przeniesienie na koniec roku budzetowego dochoddw budzetowych — Wnr 901,

2) przeniesienie niedoboru budzetu w roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania — Wn 960
( do 30 kwietnia ).

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn — stan skumulowanego deficytu budzetu lub
saldo Ma — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 shuzy do ewidencji operacji niekasowych.

Zapisy na stronic Wn konta 962:

1) przeniesienic wyniku na pozostalych operacjach na skumulowang nadwyzke lub niedobdr budzetu
w roku nastepnym (do 30 kwietnia) - Ma 960.

Zapisy na stronie Ma konta 962:

|) umorzenie zaciagnietych kredytow i pozyczek — Wn 134, 260,

2) przeniesienie wyniku na pozostatych operacjach na skumulowana nadwyzke lub niedobér budzetu
w roku nastepnym —~ Wn 960.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo — Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo — Ma oznaczajgce nadwyzke przychodow nad kosztami.



Konta pozabilansowe
Konto 991 - Planowane dochody budzetu

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

Zapisy na stronie Wn konta 991:

1) zmiany budzetu zmni¢jszajace plan dochodéw budzetu.

Zapisy na stronie Ma konta 991:

1) planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 w ciagu roku okresla wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu i jego zmian.

Zapisy na stronic Wn konta 992:

1) planowane wydatki budzetu oraz zmiany budZetu zwigkszajace planowane wydatki.
Zapisy na stronie Ma konta 992:

1) zmiany budzetu zmnigjszajgce plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 w ciggu roku okresla wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Ewidencj¢ analityczng prowadzi sig wg kontrahentow.
Zapisy na stronic Wn konta 993:

1) naleznosci od innych budzetdw,

2) splate zobowiazan wobec innych budzetow.
Zapisy na stronie Ma konta 993:

1) zobowiagzania wobec innych podmiotéw,

2) wptaty naleznosci otrzymane od innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznoséei od innych budzetdw, saldo Ma — stan zobowigzan.



WOIT GMINY
KOSZ[\ KAWA

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 33.22

Wajta Gminy Koszarawa
z dnia 24 czerwea 2022 1.

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

§1

Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej

1.Gléwnym zadaniem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie: sprawnosci organizacyjnej,
prawidiowego przebiegu wykonywania planowanych zadan, zabezpieczenia i ochrony mienia
komunalnego, wykrywania bledow i niedociagnigg.

2. Warunkiem skutecznego dzialania systemu kontroli wewnetrznej jest jego decentralizacja
polegajaca na tym, iz zaréwno Skarbnik Gminy, Giéwny ksiegowy jednostek obstugiwanych przez
UG Koszarawa jak i kierownicy oraz inni pracownicy sprawuja funkcje kontroli w wyznaczonym im
zakresie dzialania.

3. Kontrola wewnetrzna polega na stosowaniu zasady wykluczajacej mozliwosé dokonywania przez.
jednego pracownika wszystkich czynnosci zwigzanych z realizacjg i udokumentowaniem operacji
gospodarczej od poczatku do konca.

4. Do podstawowych zadan kontroli wewnetrznej nalezy ustalenic na podstawie obowiazujacych
przepisow prawnych legalnosci, gospodarnoscei i celowosci poszezegélnych operacji gospodarczych.

5. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jako:

- kontrola wstepna

- kontrola bieZzaca :

Kontrola wstepna polega na badaniu zamierzonych decyzji i operacji gospodarezych. Odbywa sie ona
z punktu widzenia legalnosci, gospodarnosei i celowoscei. Celem kontroli wstgpnej jest zapobieganie
naruszeniu przepisow, niegospodarnosci lub podjecia decyzji, ktére moglyby spowodowaé szkode
gospodarcza lub przyezynié sig do powstania nieprawidlowosci i naduzy¢. Kontrola wstgpna objete sa
dokumenty, ktdre moga spowodowaé zmiang stanu majatkowego lub powstanie zobowigzan
pienigznych, w szczegdlnosci:

- projekty umow, porozumien, zaméwie, zlecen itp.

Dokumenty powodujace powstanie zobowiagzan pienigznych wymagaja Kontrasygnaty Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

Odmowa przez Skarbnika Gminy podpisania dokumentu poddanego kontroli wstepnej (zamdwienie,
umowa) wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy.

O odmowie podpisu dokumentu Skarbnik zawiadamia na pismie Wojta Gminy. Jezeli Wéjt Gminy
wyda pisemnie polecenie realizacji operacji gospodarczej Skarbnik obowigzany jest dokument
podpisa¢ z wyjatkiem przypadku, gdy wydanic polecenia stanowiloby przestgpstwo lub wykroczenie.
Projekty uméw przed ich podpisaniem i kontrasygnowaniem moga podlegaé zaopiniowaniu przez
radce prawnego Urzedu.



Kontrola biezaca polega na badaniu czynnoéci i wszelkiego rodzaju operacji podezas ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidiowo i zgodnie z kwotami
kosztoryséw, przepisami, zasadami efcktywnego gospodarowania itp.
Kontrole biezaca obowiazani sa przeprowadzaé w ramach samokontroli wiasnego dziatania wszyscy
pracownicy zobowiazani do speiniania okreslonych czynnosei kontrolnych.
6. Zasady wykonywania czynno$ci kontrolnych sg nastgpujace:
a) pierwszy ctap kontroli wstepnej dokumentow zrodlowych realizowany jest przez komorkg
merytoryezng (pracownik ds. zaméwiefi publicznych), w razic ujawnienia w toku kontroli biezacej
nieprawidtowego przebiegu operacji gospodarczych pracownik obowiazany jest zawiadomic o tym
bezposredniego przelozonego oraz podjaé wspélnie niezbgdne kroki majgce na celu usunigcie
wykrytych nieprawidlowosci,

§2

Zasady obicgu i kontroli dokumentow ksiggowych

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dowod éwiadezacy o zasziych lub zamierzonych
czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogdlnego dokumentu,
dokumentem ksiggowym jest taki dokument, kiory okresla dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiegowych.

2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodéw
ksiggowych, kompletnych i wolnych od bledéw rachunkowych. Za prawidlowy uwaza sie dowdd
ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawierajacy co najmniej:

1) okre$lenie rodzaju dowodu,

2) okre§lenie strony (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartos¢,

4) date dokonania operacji oraz datg sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat

sporzadzony pod inng data, 4

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki majgtkowe,

6) stwicrdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgeia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanic dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie.

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

9) podpisy zatwierdzajacych dowad do realizacji.

3. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez zestawienie dowodow ksiggowych, przygotowane do
zaksiggowania zapisem zbiorczym (dowody te musza byé pojedynczo wymicnione w zestawieniu
zbiorczym)

4. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanic
operacji gospodarczych, zwane dalej dowodami Zrédiowymi:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktorych zalicza sie gldwnie:

- faktury VAT,

- faktury korygujace,

- noty korygujace,



- rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie bedace platnikami VAT,

- noty ksiegowe wystawiane migdzy innymi w celu dokonania rozliczen z tytulu §wiadczonych ustug
pomigdzy jednostkami objetymi centralizacja podatku VAT,

- protokoly przyjecia, przekazania srodka trwatego,

2) zewnetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom, do ktérych zalicza si¢ glownie:
- faktury VAT i faktury korygujace,

- noty korygujace faktury VAT, ;

- protokoty przyjecia, przckazania $rodka trwatego,

- dowody KP ,.Kasa przyjmic” wystawione przez kasjera w programie

komputerowym ,,Kasa”.

3) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych zalicza si¢ gtéwnie:
- wnioski o zaliczke,

- rozliczenic wyjazdu stuzbowego,

- rozliczenie ryczaltu samochodowego,

- listy pfac,

- zwolnienie lekarskic,

- polecenie ksiggowania,

- zestawienie dowodéw ksicgowych sporzadzone w celu zaksiggowania ich zbiorczym zapisem,
- dowody KP, KW

- arkusze spisowe,

- protokot przyjecia srodka trwatego ( OT),

- protoké! przyjecia wyposazenia ( pozostatych srodkow trwatych - OTW ),

- protokd! przekazania $rodka trwalego ( PT),

- protokét likwidacji érodka trwatego,

- wnioski wystawione na przekazanie dotacji dla innych podmiotow.

4) Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody wyodrebnione wg

kryterium funkeyjno — przedmiotowego, do ktérych zalicza sie: g

- dowody kasowe — dotyczace operacji kasowyeh ujmowanych w raporcic kasowym np.: dowody
wplaty (KP), dowody wyplaty (KW), czek gotowkowy, rachunki i faktury, rozliczenia podrézy
stuzbowych i ryczattow samochodowych,

- dowody bankowe wydrukowane w systemie bankowosci internetowe] banku prowadzacego bankowa
obsluge budzetu, do ktorych zalicza sie: wyciagi bankowe, polecenie przelewu, bankowy dowéd
wplaty, czeki gotdwkowe.

5. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez (art. 20 ust. 3 ustawy

o rachunkowoscei) sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze (wyciagi bankowe, raporty kasowe) - stuzace do dokonywania facznych

zapiséw zbioru dowoddw ksiggowych, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym

pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédlowego lub
zastepujace dowody zrodlowe wytaczone z okreslonego zbioru i kompletowane w odrgbnych zbiorach
dokumentdw,

- rozliczeniowe, ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Zgodnic z przepisami art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami zrodiowymi, uwaza sie zapisy w ksiggach



rachunkowych, wprowadzanc automatycznic na podstawic informacji zawartych juz w ksiggach, przy
zapewnieniu, ze spelniajg co najmnicj nastgpujgce warunki:

- uzyskuja one trwale czytelna postaé zgodng z trescia odpowiednich dowoddow ksiegowych,

- mozliwe jest stwierdzenie Zrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnoénych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapiséw,

- dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych,

6. Polecenia ksiggowe sa sporzadzane na podstawie odpowiednich dowodow zrodlowych w celu np.
skorygowania blegdnych zapiséw ksicgowych lub zbiorczych ksiggowan, zbiorczych przeksiggowan
okresowych, przeksiggowania wplat itp. Polecenic ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca.

7. Noty ksiegowe s3 wystawiane przez pracownikow komdrek organizacyjnych w celu obciazenia
kontrahentéw naliczonymi karami umownymi lub obciazenia czesciami kosztéw z dokumentdw
zrédtowych danej jednostki (noty obciazajace).

Noty ksiegowe dotyczace naliczenia odsetek za zwloke wystawiane sa przez pracownika ptac. Noty
podpisywane sa przez osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT.

Za noty ksiegowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentow jednostki w celu skorygowania
jei wiasnych dowodéw zewnetrznych ( lub dowodow obeych uprzednio wystawionych przez
kontrahentéw) oraz dowody wystawione przez jednostkg dokonujacag ich ksiggowania w cclu
skorygowania dowodow obeych lub wiasnych zewngtrznych.

8. Wnioski w sprawie zwrotu wniesionego depozytu (wadium, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, zabezpieczenia roszezen) sa realizowane na podstawie pism
otrzymanych z komérek organizacyjnych.(pracownik ds. zamdéwien publicznych).

9. Wezwanie do zaplaty — stuzy do wezwania do uregulowania kwot naleznych jednostce
organizacyjnej. Dokument jest wystawiany w dwdch egzemplarzach przez pracownika ds. plac .

10, Faktury za sprzedane towary i ushugi wystawiane sa w Dziale ksiegowosci budzetowe;j.
Podpisywane sa przez osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT. Wszelkie sprawy zwiazane z
ewidencja sprzedazy, egzekwowaniem naleznosci z tytutu sprzedazy, rozliczania podatku VAT naleza
do obowiazkdw pracownika ds. ptac i kadr.

11. Dokumentem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen jest lista plac. Podstawowymi Zrodlami do
sporzadzania list plac sa:

- UMOWY O prace,

- inne zrodla nawiazania stosunku pracy (powolanie, wybor),

- umowy zlecenia i o dzielo,

- rozwiazanie umowy o prace,

- pismo o przyznaniu nagréd okolicznosciowych, jubileuszowych,

- karta ewidencji czasu pracy

- angaze,

- wykaz pracownikéw uprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego .,13™,
- zwolnienia lekarskie.



Listy plac podpisuje osoba sporzgdzajaca (pod wzgledem formalnym i rachunkowym pracownik ds.
plac), pracownik ds. kadr lub osoba upowazniona (pod wzgledem merytoryeznym), Skarbnik

Gminy, Gléwny ksiegowy jednostek obstugiwanych lub osoba upowazniona dokonuje wstepnej
kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych i Wéjt lub Sekretarz
Gminy zatwicrdzaja do wyplaty.

Listy ptac dot. uméw zlecen oraz uméw o dzicto pod wzgledem merytorycznym podpisuje Waojt albo
Sekretarz Gminy.

Listy ptac dot. ZFSS pod wzgledem merytorycznym podpisuje Przewodniczacy ZFSS.

12. Dowdd ksiegowy powinien byé¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym przez kicrownika
jednostki, formalno— rachunkowym przez pracownika ksiggowosci oraz w zakresie zgodnosci
dokonania zakupu z ustawg ,Prawo zaméwien publicznych™ przez pracownika ds. zamowien
publicznych..

Przez okreslenie ..Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym” nalezy rozumieé: - sprawdzenie czy
ilosé i jakosé dostarczonych materialow wzglgdnie wykonanych ustug jest zgodna z danymi
wykazanymi w rachunku lub fakturze oraz czy zostaly przyjgte do eksploatacii,

- ustalenie prawidlowosci danych zawartych w dowodzie ksiegowym, celowosci, gospodarnosei i
legalnosci, tj. zgodnosei operacji gospodarczych z obowiazujacymi przepisami prawa, a takze
stwierdzenie, ze dowody wystawione zostaty przez wlasciwe jednostki,

- sprawdzenie zgodnosci zaméwienia i umowy z iloscia i jakoscia dostarczonych materiatow
wzglednie wykonanych ustug oraz terminem ich dostarczenia lub wykonania.

Dowody ksiegowe sprawdzanc sa ped wzgledem merytorycznym przez jednostke realizujgca dany
wydatek. Fakt dokonania kontroli potwierdzany jest przez ziozenic podpisu przez kierownika lub inng
osobg upowazniona.

Przez okredlenie ., Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym™ nalezy rozumieé:

. ustalenie, czy dowéd zostal wystawiony w sposob prawidtowy, tzn. czy posiada nazwe wystawcy i
strony uczestniczace w operacji gospodarczej, date wystawienia dokumentu, przedmiot operacji i jej
warto$¢, datg dokonania operacji,

- sprawdzenie, czy przediozony rachunek i lista ptac nie zawiera blgdow rachunkowych,

- ustalenie, czy zostat sprawdzony pod wzglgdem merytoryeznym.

Dowody ksiggowe sprawdzane sa pod wzglgdem formalno — rachunkowym przez pracownikow
ksiegowosci budzetowej. Fakt dokonania kontroli potwierdzany jest przez zloZenie podpisu przez
osobe uprawniona.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego w zakresie zgodnosei dokonania zakupu z ustawg — Prawo
zamowien publicznych, dokonywane jest przez osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku ds.
zaméwien publicznych . Na znak sprawdzenia dokonuje si¢ zapisu w jakim trybie zakup zostal
dokonany, w przypadku zakupdw, do ktérych nie stosuje sig ustawy — Prawo zamowien publicznych,
na rachunku zamieszcza sie pieczatke ,.Nie stosuje si¢ ustawy na podstawie art. 2 ust | pkt 1 Ustawy
Prawo zamdwien publicznych”. Wzory podpiséw o0séb dokonujacych sprawdzenia pod wzgledem
mervtorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzajacych dowdd ksiggowy do wyplaty
zawiera zalacznik do niniejszej instrukcji.

13. Dokumenty ksiggowe przed ich zapltata musza by¢ zatwierdzone przez Skarbnika Gminy, osobe
upowazniona, a w przypadku jednostek obstugiwanych przez Gtéwnego ksiggowego jednostek

obstugiwanych oraz Wéjta lub Sekretarza Gminy.

14. Stwicrdzone w dowodach bledy mozna poprawié przez:



- w dowodach zewngtrznych wlasnych i obeych poprzez wystanie kontrahentom dokumentu
korygujacego ( faktury korygujacej lub noty ksiegowej w przypadku nie dotyczacym rozliczen VAT ),
- w dowodach wewnetrznych poprzez skreslenic blednej tresei lub kwoty i wpisanie tredei
poprawionej.

15. W sprawdzeniu dokumentéw biora udziat pracownicy poszczegdlnych dzialdw Urzgdu Gminy
Koszarawa.

Powstaje wigc obieg dokumentéw ksiegowych, ktdry obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia lub wplywu do momentu zaksiggowania. Nalezy przy tym dazy¢, aby obieg
dokumentdw odbywat sie sprawnie, a okres ich przetrzymywania skréci¢ do minimum.

16. Przyjmuje sig nast¢pujacy obicg dokumentow ksiggowych zewngtrznych, tj.

naptywajacych do Urzgdu Gminy Koszarawa:

a) dokumenty przyjmuje pracownik sckretariatu, Powyzsze dokumenty rejestrowane sa za pomoca
programu komputerowego, w ktérym ewidencjonuje si¢ datg otrzymania, tres¢ ogdlng dokumentu,
numer porzadkowy.

Numer porzadkowy i date otrzymania umieszcza si¢ rowniez w sposOb trwaly na otrzymanym
dokumencie.

b) po wstepnym zapoznaniu si¢ Wojt Gminy, Sekretarz lub inna upowazniona osoba kieruje
dokumenty do wiasciwych pracownikéw.

¢) w przypadku zamdéwien i uméw dokumenty trafiaja do pracownika ds. zaméwien publicznych,
ktéry niezwlocznie przekazuje kompletne (podpisane przez obie strony) dokumenty do celéw
angazowania srodkéw przez komorke ksiegowosci budzetowe).

d) Faktury i inne dokumenty celem sprawdzenia w zakresie zgodnoscei z ustawa ~ Prawo zamowiei
publicznych przekazywane sa do pracownika ds. zamodwich publicznych, a fakt sprawdzenia
dokumentu winien byé potwierdzony podpisem pracownika, w przypadku  dokumentéw
wymagajacych zaplaty nalezy umiesci¢ informacje okreslajace w szezegdlnosci czego dokument
dotyczy nr, umowy, opis zadania sposdb finansowania.

e) sprawdzone dokumenty przekazywane sg do dzialu ksicgowoscei , ktéry sprawdza dokument pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przy czym stosuje si¢ odpowiednig pieczatke zatwierdzajaca.
Skladajac podpis. Jednoczesnie pracownik przedstawia dokument Skarbnikowi lub osobie
upowaznionej celem kontroli czy zobowiazania wynikajace z operacji micszczg sig w planic
finansowym jednostki.

Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidfowosci w w/w zakresie zwraca dokument wlasciwemu
rzcczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowos$ci odmawia jego podpisania. O
odmowic podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Wéjta. Wjt moze wstrzymac
realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Jezeli Wojt wyda polecenic realizacji zakwestionowanej przez Skarbnika operacji niezwlocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej Radg Gminy Koszarawa oraz Regionalng Izbg Obrachunkowg
w Katowicach,

17. Po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiggowe uznane za prawidlowe przekazywane sa
do realizacji przez ztoZzenie podpisu przez Wéjta Gminy Koszarawa lub Sekretarza Gminy oraz
zaplaty w formie gotéwkowej lub bezgotdwkowej. Polecenie przelewu przygotowuja pracownicy
Dziah ksiggowosci.

18. Otrzymane przez dzial ksiggowosci dokumenty podlegajg dekretacji. Dekretacja jest to ogét
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania,
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19. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy: segregacja dokumentdw, sprawdzanie prawidiowosci
dokumentow, wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja polega na:

- wylaczeniu z ogdtu dokumentow naplywajaeych do komorki ksiggowosci, tych ktdre nie podlegaja
ksiggowaniu,

- podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy,

- kontroli kompletnos$ci dokumentéw,

2) Sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, Zze sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

3) Wlasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktdrg dokument bgdzie zaksiggowany,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach dokument ma by¢ zaksiggowany
- okresleniu daty(miesiac), pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

- ztozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng przez osobe odpowiedzialng za te wskazania
Ze wzgledu na duza ilos¢ dokumentdw ksiggowych dekretacja dokumentdw drukowana jest
rodwniez z systemu ksiegowego.

20. Po dokonaniu ksiggowan wszystkie dowody ksiggowe nalezy uktadaé w kolejnosei
dokonanych zapisow w ,,Dzienniku gléwnym” | umieszezaé w segregatorach, ktore sa
kolegjno numerowane.

§4

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej

1. Dowody ksiggowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie¢ w siedzibie Urzgdu Gminy
Koszarawa jako jednostki obstugujacej, zapewniajac dostep do nich wylacznie upowaznionym
pracownikom oraz uniemozliwiajagc dostgp niepowolanym osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenia.

2. Akta sa przechowywane w formie teczek, segregatoréw, skoroszytow i ksiag - odpowiednio
zamKnietych i oznaczonych. Oznaczy¢ nalezy:

- nazwg jednostki

- znak wskazujacy rodzaj zbioru (np. dowedy ksiggowe, inwentaryzacyjne itp.)

- symbol kwalifikacyjny kategorii akt

- okreslenie roku budzetowego | miesigea ktérego dotycza.

3. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego
dane zbiory dotycza.

4. Kategorie archiwalne, sposéb przekazywania oraz przechowywania w archiwum zaktadowym akt
spraw ostatecznie zakoficzonych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.



5. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowoddw przckazywane sa do archiwum
jednostki na podstawie sporzadzonych spiséw zdawezo- odbiorezych. Przckazywanie akt odbywac sie
powinno po uprzednim uporzadkowaniu akt, opisaniu teczek na ich zewngtrzngj stronie.

6. Zbiory dokumentacji ksiegowej przechowywane w formie nosnikéw magnetycznych przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputeréw nalezy magazynowaé w sposob chronigey
je przed uszkodzeniem, zniszczeniem oraz modyfikacja zapiséw. W tym celu nalezy zapewnic
odpowiednie $rodki techniczne i programowe. Nalezy stosowaé trwate nosniki danych odporne na
zagrozenia.

§5
Wzory podpiséw
1. Wzory podpiséw osob uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty dowodéw finansowo —
ksiegowych zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Wzory podpiséw Skarbnika Gminy oraz osob zastepujacych Skarbnika zawiera zalgeznik nr 2 do
ninigjszej instrukeji.

3. Wzory podpiséw oséb uprawnionych do sprawdzania dowodéw finansowo — ksiggowych pod
wzgledem merytoryeznym zawiera zatacznik nr 3 do ninigjszej instrukeji.

4. Wzory podpiséw osob uprawnionych do sprawdzania dowodéw finansowo — ksiggowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym zawiera zatacznik nr 4 do ninicjszej instrukeji.

5. Wzory podpiséw oséb uprawnionych do sprawdzania dowodéw finansowo — ksiegowych w
zakresie zgodno$ei zakupu z ustawa Prawo zaméwieri publicznych zawicra zalacznik nr 5 do
ninigjszej instrukeji.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 33/22

Wajta Gminy Koszarawa
z dnia 24 czerwca 2022 1.

Instrukeja w sprawie gospodarowania majatkiem trwalym oraz
inwentaryzacji majatku
Dziat 1
Gospodarowanie majatkiem trwalym
§1
Postanowicnia ogolne

| Za érodki trwale uwaza si¢ rzeczowe aktywa {rwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, w tym crodki trwale stanowiace wiasnos¢ Skarbu Paistwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, olrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. §rodki trwate stanowiace wtasnosc jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnic, na
podstawie decyzji wiadciwego organu wycenia sig W wartosci okrelonej w decyzji, a w przypadku
nieokreslenia tej wartoéci w decyzji wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego $rodka
trwatego, grunty wedlug wartosci przyjetej Zarzadzeniem Wojta.

3. Wartoé¢ poczatkowa $rodkow trwatych okresla ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

4. Bez wzgledu na wartosC na koncie érodkow trwalych ewidencjonuje sie grunty oraz budynki i
budowle.

5. $rodki trwate ktorych wartosé poczatkowa jest powyzej 10 tys. 7z} brutto —{ s$rodki trwate oraz
wartodcei niematerialne i prawne) umarza si¢ i amortyzuje metoda liniowq przy zastosowaniu stawek,
okreélonych w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz. U.z 2018 1. poz. 1036, z po7n. zm.), Zwanej dalej "ustawg pdop" oraz te, ktore podnosza wartosc
danego $rodka trwalego oraz wartogei niematerialnych i prawnych. Zakonczenie amortyzacji Srodka
trwalego nastepuje z chwila zrownania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych 7z wartoscia
poczatkowy $rodka trwalego lub przeznaczenia srodka trwatego do sprzedazy, likwidacji do miesiaca,
w ktérym dokonano tej operacji. Jednostka budzetowa nalicza umorzenie i amortyzacje $rodka
trwalego na koniee roku bilansowego.

6. Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 micsiace.

7. Nie umarza sic gruntdw oraz débr kultury.

8. Jednorazowo, przez spisanic w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania umarza sig :
- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany,



- pozostate $rodki trwale o wartoéci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartodei w momencie oddania do uzywania.

9, Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczasowe odpisy umorzeniowe aktualizuje si¢ na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.

10. Ewidencj¢ srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ w Dziale
ksiegowosci(pracownik ksiggowosci odwiaty) w programie $rodki trwate firmy PROBIT, grunty w
ujeciu wartosciowym , z podzialem na dziatki.

11. Ewidencj¢ bilansowg s$rodkow trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych w Gminie
Koszarawa prowadzi si¢ w Dziale ksiggowosci budzetowej.

12. Pozostate srodki trwale o wartosci nicprzekraczajaeej 1 000,00 z1 oraz przewidywanej uzywalnosci
powyzej roku sa ewidencjonowane ilosciowo w ewidencji prowadzongj przez pracownika Dziah
Kadr. Dla pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci jednostkowej przekraczajacej 1 000,00 zt do
10000,00 zt. prowadzi sie ewidencje ilosciowo wartosciowa, w Dziale Kadr.

13. Dokumenty Zrédiowe majace wplyw na zmiang stanu skladnikéw mienia przygotowujg i w
terminie niezwlocznym przekazuje do Dziatu Ksiegowosci Budzetowej pracownik ds. zamowien
publicznych.

§2
QOdpowiedzialno$é za skladniki mienia

1. Odpowicdzialnosé za whasciwg eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorym powierzono nadzér nad tymi skfadnikami w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

2. Pozostate érodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapié
za wiedza Kicrownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za
jego eksploatacje. W przypadku zmian w stanie srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej winny by¢ zgloszone do Dziali Kadr prowadzacego Ksiggi inwentarzowe pozostatych
srodkow trwatvch.

4, Pracownikom jednostki moze byé powicrzony, na podstawie odpowiedniego dowedu (., OT™ lub
~PT?), sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.

5. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpicczenia skladnikdw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zaintercsowany pracownik
obowiazany jest zglosi¢ ten fakt Sekretarzowi.

6. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
poWierzono.



7. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez Wojta zobowiazany jest ustalic okolicznosei tego faktu, przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnj utraty lub zniszezenia mienia
i przedstawié Wojtowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ei materialnej w
my$! Kodeksu pracy.

Dzial 11

Inwentaryzacja majatku
Rozdzial 1
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
§1

1.Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikow majatkowych jednostki,

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenic rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, a na tej
podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych,

- rozliczenie oséb materialnie odpowicdzialnych za powierzone im mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei sktadnikéw majatku jednostki,
- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.
3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

- spisu z natury

- uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwicrdzenia prawidlowosci wykazanych w
ksiegach stanow

- weryfikacji prawidtowodci stanéw aktywow 1 pasywéw wynikajacych 2z ksiag
rachunkowych.

4. Inwentaryzacja obejmuje:

- rzeczowe skladniki majatkowe jednostki,

- pienigzne skiadniki majatkowe tj. gotowka w kasie, czeki, weksle,

- obce skiadniki srodkéw trwatych i obrotowych, bgdace na przechowaniu jednostki,
- rozrachunki finansowe, w tym miedzy innymi:
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a) salda rachunkéw bankowych i kredytow oraz pozyczek,
b) salda rozrachunkow z dostaweami i odbiorcami,

¢) salda innych nale#nosci i zobowiazan,

- inne aktywa i pasywa, a mianowicie migdzy innymi:

a) sktadniki srodkéw trwatych i obrotowych, przejéciowo znajdujacych si¢ poza jednostka a
stanowigcych jej whasnosc,

b) wartosci niematerialne i prawne.
5. Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ujetych wylacznie w
ewidencii ilosciowe].

Rozdzial IT

Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji.

§2
|. Na ostatni dzief kazdcgo roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

- érodkow pienieznych w kasie, papierow wartodciowych, rzeczowych skladnikow aktywow
obrotowych, drukéw $cislego zarachowania,

- érodkow pienieznych przechowywanych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywéw - droga otrzymania od bankéw i kontrahentow
potwicrdzer prawidtowosci wykazanego w ksi¢gach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych ré7nic,

- inwentaryzacj¢ aktywéw 1 pasywow w drodze weryfikacji dotyczy skladnikow
niepodlegajacych spisowi z natury ani uzgodnieniu sald.

- inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald polega na potwicrdzeniu standw ksiegowych
aktywéw droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roéznic.

2. Raz w ciagu czterech lat w drodze spisu z natury inwentaryzuje sie znajdujgce si¢ na
terenie strzezonym $rodki trwale, srodki trwale w budowie, maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad érodkow trwatych w budowie oraz pozostale srodki bedace na wyposazeniu jednostki
i objete ewidencja ilosciowo wartodciows.

§3

Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji okreslone w § 2 ustep 1 uwaza sig za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywoéw z wylaczeniem Srodkow pienigznych, papierow
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wartosciowych, rozpoczeto nie wezeéniej niz trzy miesiace przed konicem roku obrotowego i
zakoficzono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 4

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny.
w wyniku ktdrych naruszony zostal stan skladnikow majatkowych (pozar, kradziez, powodz
itp.).

Rozdzial II1
Czynnosci przed inwentaryzacyjne
§5

1. Przed przystapicnicm do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwalych
i pozostatych érodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
ich identyfikacj¢ oraz oceng przydatnosci.

2. Nalezy dokona¢ analizy stanu majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosei do dalszego uzytkownika.

3. W przypadku, gdy sktadniki majatku przeznaczone sa do likwidacji, Wéjt Gminy powohuje
Komisje Likwidacyjna.

4. Komisja Likwidacyjna sporzadza protokdl, w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej
likwidacji, ktory stanowi podstawg do sporzadzenia Zarzadzenia o likwidacji skiadnika
majatku.

5. Protokdt z likwidacji winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilosé, ceng i
wartos¢, podpisy komisji 1 0sOb materialnie odpowiedzialnych, oraz podlega zatwierdzeniu
przez Wojta Gminy.

6. Po dokonaniu likwidacji Komisja Likwidacyjna sporzadza dokument Likwidacji $rodka
Trwalego ,, LT, ktéry po zatwicrdzeniu przez Wojta Gminy przekazuje niczwlocznic do
Dzialu Kadr w celu naniesicnia zmian w ksiggach inwentarzowych oraz do Ksi¢ggowosei w
celu naniesienia zmian w ewidencji ksicgowe] 1 ewidencji srodkow trwalych.

Rozdzial IV

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

i
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Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenic, zmierzenie oraz ujgciu ustalonej iloéei w arkuszu spisu z natury,

- wycenie spisanych ilosci,
- poréwnaniu wartoéci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

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

-ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
§7
W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
- aktywow pienieznych — kasa, ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papieréw wartosciowych,
- drukow scistego zarachowania,

- Srodkow trwalych, (z wyjatkiem gruntéw oraz érodkéw, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) , pozostale srodki trwale objete ewidencja ilodciowo wartosciows , materiaty:

- maszyn i urzadzen, wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowic;
- znajdujgeych si¢ w jednostee skladnikéw aktywéw, bedacych wiasnoscia innych jednostek
§8 E

1. Inwentaryzacje przeprowadza komisja powolana przez Wojta Gminy na wniosck
Skarbnika.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
- ustalenie zakresu czynnosci oraz przeszkolenie cztonkéw komisji,

- kontrolowani¢ pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

- dopilnowanic tcrminowego zlozenia wyjaénien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,



- przygotowanie wnioskOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkdd zawinionych,

- stawianic wniosku w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiemych oraz w sprawie
usprawnicnia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ w wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania cztonkom zespoldw spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Komisja inwentaryzacyjna po zakoificzeniu prac inwentaryzacyjnych sporzadza protokot
rozliczenia inwentaryzacji z wnioskami,

§9
1. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza jeden zespot spisowy.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosei osoby uzytkujacej skladniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosei lub osoby przez nig upowazniong;.

3. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢ wyznaczona przez Wojta.

4. Do uprawnien i obowiazkow zespolow spisowych nalezy:

- takie zorganizowanie pracy, aby nie =zostala zakldcona normalna dzialalnosé
inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obieklow na czas spisu,
- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

5. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypeionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosei przekazuje je do Dziatu Ksiegowosci
w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

6. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

7. Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonywane bedzie na
podstawie decyzji Wojta, podjete na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez Skarbnika.



8. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stancm
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, w ktérym przypad! termin inwentaryzacji.

§ 10

1. Zespdt spisowy dokonuje spisu z natury na Arkuszu spisu z natury, wypehniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia.

2. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposéb trwaty, np. dtugopisem, cienkopisem w dwdch
egzemplarzach.

3. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga byé korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosei osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno
polega¢ na skresleniu blednej tresei lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tresé lub liczba
pozostaly czytelne oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok
skroconych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej ( dot. spisu przeprowadzonego metoda reczna ), a takze osoby przejmujacej
(w przypadku spisu zdawczo-odbiorezego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy.
Nie mozna poprawia¢ cz¢scei wyrazu lub liczby. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny
by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

4, Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majatku przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych lub oséb prowadzacych
ksiggi inwentarzowe.

5. Spis z natury dotyczy takze skiadnikéw aktywow, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie
tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wiasciciclem.

6. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracowuja i skiadajg przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéw.

ROZDZIAL V
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§11

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda polega na potwierdzeniu standéw ksiggowych
aktywoéw droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

§12
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W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:
- §rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych
- naleznosei (za wyjatkiem naleznosci inwentaryzowanych w drodze weryfikacji),
- zaciaggniete kredyty i pozyczki
- rzeczowe sktadniki majatku powierzone innym podmiotom
§13
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
- Srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- naleznosci oraz udzielonych pozyczek.
2. Nic wymagaja pisemnego uzgodnienia:
- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,
- rozrachunki publicznoprawne.
§ 14
Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:
- pisemnej na drukach ogélnie dostepnych,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputcrowym zawierajacym wykaz dowodow
zrédlowych skladajacych sie na saldo z potwicrdzeniem salda lub wyjasnienicm jego
niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

- poprzez potwierdzenic telefonicznie, z tym, 7e w takim przypadku nalezy sporzadzié z
przeprowadzongj rozmowy notatke.

§15
ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§16



Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami.

§17

Aktywa i pasywa, kire nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

§18
Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie:

- grunty, prawo uzytkowania gruntow oraz Srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci 1 zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
- inne aktywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.
§19

1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscic
posiadanc dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione.

(]

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Dziat ksiegowosci budzetowe;.
3. Dziat Ksiggowosci z przeprowadzongj weryfikacji sald sporzadza protoké!,

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
inwentaryzacji.
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WOJT oMINY
KOSZARAWA Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 33.22

Wéjta Gmin Koszarawa

z dnia 24 czerwcea 2022 r.

§1
Opis systemu informatycznego

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy pomocy komputera wg nast¢pujacych programow
autorstwa firmy REKORD SI dopuszezonych do stosowania w jednostee:

e Place, wersja 7.0. WINDOWS, uzyvtkowana od 01.01.2021 r.

¢ Finanse - System finansowo-ksicgowy o symbolu FK, wersja 2.3 WINDOWS uzytkowana od
01.01.2011r.

» Kasa, wersja 9.26 WINDOWS, uzytkowana od 01.01.2021 r,

¢ DBudzet, wersja 7.1 WINDOWS, uzytkowana od 01.01.2011 r. Portal Finansowo —
Budzetowy, symbol Portal FB, wersja 2.0. uzytkowana od 2011 r.

» Posesja —program podatkowy wer. 8.26 Windows

e QOdpady komunalne wer. 3.26 Windows

1. Program Place shuzy do naliczania wynagrodzenia pracownikow, naliczania sktadek ZUS i zaliczek
na podatck dochodowy od osdb fizycznych, naliczania potracen od wynagrodzen, sporzadzenia
indywidualnych kart wynagrodzenia pracownikéw, kartotek zasitkowych oraz informacji PIT.

2. Finanse - System finansowo - ksiegowy stuzy do prowadzenia odrebnie rachunkowosci jednostki
budzetowej Urzad Gminy Koszarawa, Zesp6t Szkolno Przedszkolny, GOPS Koszarawa oraz budzetu
Gminy(organu), tworzenia sprawozdan budzetowych i finansowych. Umozliwia gromadzenie danych,
ich przetwarzanie oraz tworzenie raportéw i zestawien. Ewidencja danych prowadzona jest réwnolegle
na kontach syntetycznych i analitycznych, wg. klasyfikacji budzetowej jak i w tzw. Ukladzie grup
paragraféw., W systemie istnieje mozliwo§é automatycznego importu danych pochodzacych z
systemdw dziedzinowych np. kasa, podatki, place, odpady

3. Program ,Kasa” stuzy do wystawiania dokumentéw KP, KW, BAN sporzadzania raportéw
kasowych dochodowych. W programie rejestrowane sa wplaty dla poszezegélnych platnosci w
oddzielnych rejestrach kasowych, ktére sa automatycznie rejestrowane w programie Podatki i Odpady
Komunalne.

4 Program ,BudZet” stuzy do tworzenia planu dochodéw i wydatkéw dla poszezegdlnych
dysponentéw budzetowych, ewidencji uchwal Rady Gminy w sprawic uchwalenia budzetu gminy i
jego zmian. Plan dochodéw i wydatkéw budzetu eksportowany jest do programu FK i tam ksiggowany
w ewidencji pozabilansowej na kontach 991 i 992, a plan finansowy wydatkéw Gminy i jednostek
budzetowych Gminy na koncic 980.

S.Rejestr Posesja shuzy do cwidencji analitycznej dochoddw podtakowych 1 rozliczanych wg
poszczegdlnych kontrahentéw. Stuzy do ewidencjonowania wplywoéw oplat, przypiséw oraz odsetek
od nicterminowych wplat. Z programu dokonywany jest eksport danych dotyczacych dochodéw do
programu FK.

6, Program ,,Srodki trwate” Firmy PROBIT shuzy do prowadzenia ewidencji analitycznej do kont 011
— Srodki trwate, 020 — Wartoéci niematerialne i prawne oraz 071 — Umorzenie srodkéw trwatych,



Ewidencja zawiera: numer inwentarzowy, nazwe Srodka trwalego, wartosé, zwigkszenie wartosci,
zmniejszenie wartosci, stawke amortyzacji, wartos¢ amortyzacji od poczatku uzywania srodka
trwalcgo, amortyzacje wg bilansu otwarcia oraz amortyzacje za dany rok.

7. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powiaza oraz ich funkcji w organizacji caloscei ksiag
rachunkowych, dotyczacy uzywanych programéw firmy Rekord znajduje si¢ w ,Dokumentacji
przetwarzania danych osobowych dotyczacych wersji Windows systeméw informatycznych autorstwa
firmy REKORD SI Sp. z 0.0.” , stanowigeej zalacznik do niniejszego zatacznika.

§2
QOchrona danych
W celu ochrony danych i ich zbioréw stosuje si¢ nastgpujgce zabezpieczenia:

1. Zbiory danych sa archiwizowane, przenoszone na trwaly komputcrowy nosnik danych, a ponadto sa
sporzadzane wydruki zbioréw danych komputerowych (dopuszczone zapisywanie na nosnikach
pamicci) odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem osob nicupowaznionych oraz przed
Zniszezeniem.

2. Codziennic automatycznie dokonywane sa kopie zapisow zbioréw danych na serwerze, oraz raz w
tygodniu zgrywane na dysk zewngtrzny,

o

. Stosuje si¢ profilaktyke antywirusowa (odpowiednie programy zabezpieczajace),

=

. Stosuje sig zabezpicczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

o

. Stosuje si¢ odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

N

. Systemy podtrzymywania napiccia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

7. Dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe i sprzet informatyczny sg przéchowywane i uzytkowane w
zamykanych pomieszezeniach, do ktérych dostep maja tylko osoby upowaznione.

8. Szczegdlowe zabezpieczenia techniczne i organizacyjne srodkow bezpieczenstwa dla zbioréw
danych sa zawarte w obowiazujace] w Urzedzie Gminy Koszarawa dokumentacji z zakresu
przestrzegania ochrony danych m.in. w Polityce Ochrony Danych, Instrukeji Zarzadzania Systemem
Informatycznym.



