UCHWALA nr 3/2016
Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny z Zlotowie
z dnia 12 stycznia 2016 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w Zwiazku Gmin Krajny z siedzibg

w Zlotowie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 poz. 330 z p6zn.zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.), oraz

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z
pozn.zm),

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. ( Dz. U. z 2010 r. numer 208 poz. 1375),

§ 1. Wprowadza si¢ z dniem 01.01.2016 roku zasady (polityke) rachunkowosci Zwigzku
Gmin Krajny w Zlotowie zawierajaca:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — Zatacznik nr 1,

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego —

Zatacznik nr 2,
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Wykaz kont dla budzetu Zwigzku Gmin Krajny — Zatgcznik nr 3,
Wykaz kont dla jednostki budzetowej Zwiazku Gmin Krajny — Zatacznik nr 4,
Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych — Zalacznik nr 5

Instrukcje inwentaryzacyjng — Zalacznik nr 6

=y s

System stuzgcy ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow -
Zatacznik nr 7.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 16/2013 z dnia 30.09.2013 roku w sprawie przyjecia zasad
(polityki) rachunkowosci w Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazywania od 01.01.2016 r.
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Zalacznik Nr |

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
zdnia 12.01.2016 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Zwigzku Gmin ,,KRAINY” prowadzone sa w siedzibie jednostki przy
ul. Al. Piasta 1 w Zlotowie.
2. Rok obrotowy
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
3. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 119 z p6zn. zm.) oraz z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz.1773)
Okresy sprawozdawcze:
a) Za okresy miesigczne sporzadza sie:
e Sprawozdanie Rb 278,
e Sprawozdanie Rb 288,
e Deklaracje ZUS (DRA wraz z zatgcznikami),
b) Za okresy kwartalne sporzadza sie:
e Sprawozdanie Rb 278,
e Sprawozdanie Rb 288,
e Sprawozdanie Rb Z,
e Sprawozdanie Rb N,
e Sprawozdanie Rb NDS.
¢) Zarok tj. na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (na dzien 31 grudnia) sklada sie:
e Sprawozdanie Rb 278,
e Sprawozdanie Rb 28S,
e Sprawozdanie Rb Z, Rb UZ,



e Sprawozdanie Rb N, Rb UN,
e Sprawozdanie Rb NDS,

e Sprawozdanie Rb -ST,

e Sprawozdanie Rb-WS

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, tj. na dzien 31 grudnia sporzadza si¢ rowniez

sprawozdanie finansowe obejmujace:
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Bilans jednostki budzetowej - zalacznik nr 5 do ,.rozporzadzenia”

Bilans z wykonania budzetu — zatacznik nr 9 do ,,rozporzadzenia™

Skonsolidowany Bilans Zwiazku Gmin Krajny — zatacznik nr 10 do ,.rozporzadzenia™

Rachunek zyskoéw i strat jednostki (wariant porownawczy) — zalacznik nr 7 do

.rozporzadzenia”

Zestawienie zmian w funduszu jednostki — zatacznik nr 8 do ,,rozporzadzenia”

Prowadzenie ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone w jezyku polskim i walucie polskiej przy zastosowaniu

techniki komputerowej. Ksiggi prowadzone sa przy uzyciu nastgpujacych programow

komputerowych:

System Symfonia: Finanse i Ksiggowos¢. Wersja 2016 Program stuzacy do
ewidencji finansowo ksiggowej Zwiazku. Program jest uzytkowany od dnia
31.07.2013 r. Autor — firma Sage.

QNet - Zintegrowany System Zarzadzania Uslugami Komunalnymi jest
oprogramowaniem przeznaczonym do wszelkich czynnosci zwigzanych z obstuga
systemu gospodarki odpadami komunalnymi (kartoteki, wymiarowanie oplat,
ksiggowos¢, windykacja, sprawozdawczos¢ finansowa, rozliczenia). Wersja
1.8.5.6. Licencja wazna od 20.06.2013 r.

Home BANKING — Program do wymiany danych miedzy klientem a bankiem.
Wersja 1.3.67 Autor Zaktad Ustug Informatycznych NOVUM Sp. Z 0.0. Lomza.
Program wprowadzony w lipcu 2013 r.

Gratyfikant GT — Program do obstugi kadrowo placowej w wersji 1.42 SPI.
Program jest uzytkowany od dnia 03.11.2014 r. Autor Firma InsERT z Wroclawia.
Platnik — program do obstugi platnika z tytulu ubezpieczen spotecznych

udostgpniony bezptatnie przez ZUS w wersji 10.01.001.



Sporzadzanie planéw i sprawozdan budzetowych odbywa sie przy pomocy
informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
-BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu .BeSTi@” zapewniona zostala przez firme
SPUTNIK SOFTWARE. Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane
sa w systemie ,,BeSTi@™ i za pomocg tego systemu przekazywane sg droga elektroniczng do
RIO.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworzg:
1. dziennik,
2. ksiega glowna - syntetyka
3. ksiegi pomocnicze - analityka
4. zestawienie obrotow i sald ksiegi gldwne;j,
5. zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych,
6. wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w nastepujgcy sposéb:
* zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,
e zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku,
e obroty liczone sa w sposob ciggly.
Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest zgodnie z zasada podwojnego zapisu,
zdarzenia gospodarcze rejestrowane sa w sposob systematyczny i chronologiczny zgodnie z
zasada mem_ori;ﬁowa(, z wyjatkiem dochodow i wydatk(’)w,. ktore ujmowane sg w terminie ich
zaplaty niezaleznie od roczne go budzetu, ktérego dotycza.
Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sa w celu uszczegdlowienia zapisow
dla wybranych kont ksiegi glownej. Forma konta analitycznego dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wy}aicianie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych

do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych, do ktoérych jednostka

zostala zobowiazana.



Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly za pomoca programow
komputerowych zapewniajacych powiazanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.
Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji;

b)okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego okreslonego

podstawa zapisu;

¢) zrozumialy tekst lub skrét operacji:

d) kwote zapisu
Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, biezaco, sprawdzalnie.
Ksiggi uznaje si¢ za rzetelne jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty
Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Obroty niniejszego zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika zestawienia dziennikow
czgsciowych.
Zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag

pomocniczych na koniec roku budzetowego.
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Zatacznik Nr 2

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 12.01.2016r.

Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku

finansowego
I. Obowiazujace zasady wyceny aktywéw i pasywéw na dzien bilansowy:

1. SrodKi trwale

Za $rodki trwale uznaje si¢ stanowigce wilasnos¢ Zwiazku Gmin Krajny zwanego dalej
Zwigzkiem: nieruchomosci (w tym grunty, budowle, budynki), maszyny i urzadzenia, srodki
transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzycia w momencie przyjecia do uzywania
przedmioty o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz jeden rok.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

¢ w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

* w przypadku przyjecia z inwestycji — wedtug kosztow wytworzenia, ktére obejmuja
0gol kosztow poniesionej przez jednostk¢ za okres ich budowy, montazu
przystosowania i ulepszenia do dnia przyjecia do uzywania,

e w przypadku spadku lub darowizny — wg wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wg posiadanych dokumentow z

uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wg wartosci godziwej,

w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego
srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw ktérych sie nie umarza), wycenia sie
W wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale umarza si¢ 1 amortyzuje jednorazowo za okres catego roku w grudniu, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwalych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 .Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ..Amortyzacja”



Okres lub stawke amortyzacji okresla si¢ na dzien przyjecia srodka trwalego do uzytkowania,
a odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od nastepnego miesigca po miesiacu, w
ktérym je przyjeto do uzywania.
2. Pozostale Srodki trwale to aktywa nie bedace podstawowymi srodkami trwatymi. Zalicza
si¢ do nich aktywa rzeczowe pozostale o wartosci nie przekraczajacej wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych - odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania
do uzywania. Aktualnie jest to kwota 3 500 zi.

Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej pozostatych
srodkow trwatych:

e ewidencja ilosciowo-wartosciowa objeto $rodki trwate od wartosci powyzej 200 zt do
3 500 zt,

e przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 200 zi., bezposrednio obcigza koszty pod data przekazania do
uzytkowania w pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materialow (nie podlegaja
ewidencji wartosciowej i ilosciowej).

Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie
013 ,,Pozostate srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii™.
3. WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych s$rodkow wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla osdb prawnych (z wyjatkiem zwiazanymi
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji. Jezeli warto$¢ oprogramowania jest wliczona w ceng zestawu komputerowego
1 jest to np. oprogramowanie typu Windows, jego wartos¢ ujmuje si¢ w cenie calego zestawu.

Stawki amortyzacyjne dla WNiP ustalone sa zgodnie ze stawkami okreslonymi
w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. tj. Dz. U. z 2000 r.). Okres lub stawke i metode amortyzacji okresla sie na

dzien przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych do uzytkowania, a odpiséw dokonuje sie
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poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjecia tych wartosci do uzytkowania.
Odpiséw dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 .,Amortyzacja”
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz

stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedacymi pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodiacznymi czesciami traktuje sie jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072-2 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji
z kontem 401 ,.Zuzycie materialow i energii’.
4. Srodki trwale w budowie to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji. Wycenia
si¢ je w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem
lub wytworzeniem.
Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lno$ci nastepujace koszty:

e dokumentacji projektowej,

e nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

* przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektow,

 opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie ich budowy,

e nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

e ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

e inne koszty zwigzane bezposrednio z budowa, np. ksiazki budowy, albo koszty

przygotowania dokumentacji.

5. Rachunek budzetu i rachunek biezacy jednostki budzetowej
W rozwigzaniach dotyczacych rachunkowosci budzetowej przyjeto, ze biuro Zwiazku jako
jednostka budzetowa nie posiada wiasnego rachunku budzetowego. Z tego powodu konto 130
stuzy takze do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio na rachunek

budzetu. Zapisy ksiegowe na koncie 130 dokonywane sa réwnolegle do realizowanych



dochodow i wydatkéw ewidencjonowanych na koncie 133, w zakresie dotyczacym planu
finansowego biura Zwiazku jako jednostki budzetowe;.

6. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych -
wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub wedlug
wartosci godziwe;j,

7. Rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

8. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej, a na dzief bilansowy w
wysokosci wymagalnej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem
zasady ostroznosci wyceny tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosci
ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych. (art. 35b ust.1
ustawy o rachunkowosci)

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie zaplaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu. Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci
podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartosci opfaty dodatkowej pobranej przez
..Poczte Polskg Spotke Akcyjng™ za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynaciji).

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny moga by¢ umarzane w
catosci lub w czgsci, a ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapiséw zawartych
w art. 59 ufp.

9. Odpisy aktualizujgce warto$ci naleznosci dokonywane sa najpozniej na koniec roku
obrotowego. Aktualizacji dokonuje si¢ zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci ustalajac,
ktore naleznosci sg przedawnione, umorzone, niesciagalne lub watpliwe.
Dla naleznosci z tytulu dochodéw podatkowych m.in. oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ustala si¢ wskaznik aktualizujacy naleznosci, zalezny od okresu zalegania z
platnoscia:

¢ do 12 miesigcy od dnia bilansowego - nie stosuje si¢ odpisu aktualizujacego,

e powyzej 12 miesigcy zalegania z platnoscia od dnia bilansowego - stosuje si¢ odpis

aktualizujacy w wysokosci 100% wartosci naleznosci.

Odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci danego roku obrotowego dokonuje sie w
terminie do konca miesigca lutego roku nastgpnego, wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego

roku. Jednakze majac na uwadze zasade ostroznej wyceny, odpisy aktualizujace wartosé
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naleznosci powinny réwniez uwzglednia¢ te przyczyny ich dokonania, ktore wystapily po
dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu np. zgon kontrahenta,
postanowienie o upadtosci.

Podstawa do ujgcia odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci w ksiegach rachunkowych
jest wewngtrzny dokument ksiggowy — ,Polecenie ksiggowania”, wystawiony w oparciu o
zestawienia sporzadzone na podstawie danych z programu do ewidencji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walut¢ obca na dzief bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego
z obowiazujacego jednostke dokumentu.

11. Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego
(np. akcje, obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe).
Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny
nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra jest z nich nizsza

12. Zobowigzania - w kwocie wymaganej zaplaty, przy czym zobowiazanie finansowe, ktére
uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywéw finansowych innych niz
srodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug wartosci godziwe;.

13. Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci wydatkéw, to
sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:

* wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

* wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych

lat

* wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.
14. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow i pasywow nastgpujace uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz

wyniku finansowego:



zarachowanie w koszty operacji gospodarczych nastepuje w korespondencji kont
kosztow i wydatkéw poprzez konta rozrachunkowe kontrahentow,

przychody i koszty okresu sprawozdawczego obejmuja wszystkie dowody zewnetrzne
1 wewnetrzne dotyczace operacji gospodarczych tego okresu, ktore wplynety do biura
Zwigzku do 07-go dnia miesigca nastgpnego za miesige poprzedni. Wyjatek stanowi
zamknigcia roku obrotowego, gdzie uwzglednia sie wszystkie operacje gospodarcze,
ujawnione do momentu zamknigcia ksigg rachunkowych,

optacane z géry: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe i inne bez wzgledu na warto$é, nie podlegaja rozliczeniom
w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje sie je w
koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione (zasada istotnosci),

dochody i wydatki ujmuj¢ si¢ w ksiegach w terminie ich zaplaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

mimo braku przepisow upowazniajacych do uznawania zwrotu wydatkéw w
jednostkach budzetowych, niektore wptywy srodkow finansowych traktuje sie nie jako
przychody lecz wiasnie jako zwroty wydatkow. Zasada taka ma miejsce np. w
przypadku refundacji kwoty wynagrodzen i skladki ZUS dokonywanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w danym roku, jak rowniez w przypadku dokonywania
zwrotu wydatkow na podstawie zawartych umow 1 porozumien. Warunkiem
zaksiggowania wplywu Srodkow pienigeznych jako zwrot wydatku jest fakt, ze wydatki
te dotyczg roku biezacego. Refundacja wydatkow dokonywanych w roku ubieglym
traktowana jest jako dochdd roku biezacego,

nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatkg instytucji miejsca

delegowania.
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II. Ustalanie wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem

porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztow rodzajowych.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysku i strat przedstawionym w
zalaczniku 7 ,,rozporzadzenia™ sklada sie:
e wynik z dzialalnosci podstawowe;j,
e wynik z dzialalnosci operacyijne;j,
e wynik z dzialalnosci gospodarczej.

Wynik wykonania budzetu (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywana jest w
bilansie z wykonania budzetu i ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu™
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 .,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego. saldo tego konta

przeksiggowywane jest na konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu™.
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Zalacznik Nr 3

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnial2.01.2016r.

Wykaz kont dla budzetu Zwigzku Gmin Krajny

(wedlug zalgcznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. (j.t. Dz. U. z 2013
r. poz. 289 z p6Zn.zm)

KONTA BILANSOWE
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961- Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

KONTA POZABILANSOWE
991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

997- Techniczne pozabilansowe



Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Zwigzku Gmin Krajny

czesS¢ opisowa zalgcznika Nr 3

KONTA BILANSOWE
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksieguje sie sumy zgodne z
wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako .. sumy do
wyjasnienia” roznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek
budzetu w korespondencji z kontem 901 oraz splaty dokonywane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wpltywy kredytow przelanych przez bank
na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134 ., Kredyty bankowe™

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku budzetu w
korespondencji z kontem 902 w tym réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z
tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem
134 ,, Kredyty bankowe™

Konto 133 ,, Rachunek budzetu” moze wykazywaé dwa salda:

e saldo Wn oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu

* saldo Ma oznacza stan zadluzenia z tytutu zaciagni¢tego kredytu — ma to miejsce

tylko w przypadku zaciagniecia kredytu w banku prowadzacym obstuge budzetu
bez dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu.
Na konie 133 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw (techniczny zapis ujemny po
obu stronach konta). Do konta 133 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej poza analityka
lokat terminowych, a takze subkont otwieranych do rachunku budzetu.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmowana jest splata lub umorzenie kredytu bankowego.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ zaciggnigte kredyty bankowe oraz odsetki
doliczone do zaciagnigtego kredytu oraz kredyty bankowe uruchamiane w formie realizacji
zlecen platniczych w cigzar rachunku kredytowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu zaciggnietych
kredytéw na sfinansowanie budzetu.
Do konta 134 prowadzi si¢ ewidencji analityczna odrebnie dla kazdego pobranego kredytu i
banku udzielajacego kredyt.
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Konto 135 — ,,Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentoéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek
$rodkow na niewygasajgce wydatki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienieznych na
rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze w tym:

e S$rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem
bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,

e kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio
do banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wpfaty
przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

o przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym

Srodki pieniezne w drodze (jezeli wystapia) ksiggowane sa na przetlomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w
drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych w
drodze.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
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Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw:.

Na koncie 240 ujmowane sa réwniez rozliczenia z tytulu mylnych wplat i zapisow
banku na wyciagach bankowych.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci.
a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytuhu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 901- sDochody Budzetu”

Na koncie 901 ewidencjonuje sie osiggnigte dochody wlasne, ktére bezposrednio
wplywaja na rachunek budzetu oraz dochody uzyskane przez Jednostke budzetowa.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
® 2zwroty nadmiernie i niestusznie pobieranych dochodow budzetowych w
korespondencji z kontem 133
® przeniesienie na koniec roku sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie
* wilasne, w korespondencji z kontem 133,
* inne zrealizowane dochody budzetowe, np. dotacje w korespondencji z kontem
133,
Do konta 901 prowadzi sie ewidencj¢ analityczng wg podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencjonowania dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu
Zwiazku.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

* wiasne, w korespondencji z kontem 133,

* realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w

korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ewidencjonuje si¢ przeniesienie na koniec roku
zrealizowanych wydatkéw budzetu na konto 961.

Do konta 902 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - ,Niewykonane wydatki"

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ przeniesienie nie zrealizowanych wydatkow
niewygasajacych na dochody budzetu w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta
904 uymuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto moze wykazywac saldo Ma na koniec roku, a takze do czasu zrealizowania
planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia planu (uplywu terminu)
niewygasajacych wydatkow.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu — niedoborow
lub nadwyzek z lat ubiegtych. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji
operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub
nadwyzek budzetu.

Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu odpowiednio przeniesienie salda konta 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn - oznacza stan
skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma — oznacza stan skumulowanej nadwyzki
budzetu. Analityki do konta 960 nie prowadzi sie.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkow w korespondencji z kontem 903, a na stronie Ma konta 961
ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu w korespondencji z
kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza
stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia (przyjecia) sprawozdania z wykonania
budzetu saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wplywajacych na
wynik wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytow i rdéznice kursowe dotyczace
pozyczek i kredytow udzielonych i zaciagnietych, wyemitowanie papieréw wartosciowych)

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

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodoéw nad kosztami.

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 962 przenosi si¢ na konto 960. '



KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma oznacza w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991 — rownowazac w ten sposéb obroty konta i likwidujac jego saldo.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992 - rownowazac w ten sposéb obroty konta i likwidujac jego saldo.

Konto 997 — ,,Techniczne pozabilansowe”

Konto 997 stuzy do ewidencji zapisow technicznych w korespondencji z kontami
pozabilansowymi.

Przedstawione konta stanowia rozwiazanie ramowe. Poszczegdlne konta moga
zostac zastosowane w momencie wystapienia operacji szczegdlowych warunkujacych ich
utworzenie. Zastosowanie poszczegolnych kont analitycznych uzaleznia sie od ilosci operacji
na kontach bilansowych oraz ich rodzajow. W przypadku ewidencjonowania jednego rodzaju
zarowno dochodow, wydatkow, jak i rozliczen tworzenie kont analitycznych nie jest
konieczne. W przypadku wystapienia w trakcie operacji, ktorej ujecie w ksiegach
rachunkowych wykracza poza wyzej okreslone konta, zastosowanie maja konta ujete w
rozporzgdzeniu z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskie;j.

M%A%;Rﬁw
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Zalacznik Nr 4

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 12.01.2016r.

Wykaz kont dla jednostki Zwigzku Gmin Krajny

(wedlug zalgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. (j.t. Dz. U. z 2013
r. poz. 289 z p6zn.zm)

KONTA BILANSOWE

Zespol 0- Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami



221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty tinansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

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

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje
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840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéow
851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

997 — Techniczne pozabilansowe

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Zasady funkcjonowania kont dla jednostki Zwigzku Gmin Krajny

cz¢S¢ opisowa zalgcznika Nr 4

Konta bilansowe
Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 —,,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych, ktére s3 umarzane stopniowo. wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych
zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

* przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu

gotowych srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych
wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych (Ma konto 201,080, 800);
e przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych (Ma konto 800);
e nieodplatne przyjecie srodkow trwatych (Ma konto 800);
¢ zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Ma konto 800).

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

e wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania (Wn konto 800):

e ujawnione niedobory srodkéw trwatych (Wn konto 800);

* zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Wn konto 800).

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa:

o wedlug poszczegélnych grup srodkéw trwalych w  zaleznosci od potrzeb
sprawozdawczych,

* cewidencje prowadzi si¢ na kartotekach srodkow trwatych, osobno dla kazdego $rodka.
Ewidencja szczegétowa umozliwia:

* ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkéw trwatych;

e prawidlowe ustalenie umorzenia i amortyzacji.

22



Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej. W bilansie konto to jest korygowane przez konto 071.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen  wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania
do uzywania.

Do srodkow tych naleza srodki trwale o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

e bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jak: Srodki dydaktyczne, odziez i

umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,

e wszystkie srodki o wartosci poczatkowej ponizej 3.500 zt

Minimalna warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych, ponizej ktorej zakupy zaliczane sa
do materialoéw wynosi 200 zt.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (Ma konto 101,130,

201, 800)

e nadwyzki srodkéw trwatych ujawnionych (Ma konto 240)

¢ nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwalych (Ma konto 760).

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy. nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji
syntetycznej (Wn konto 072),

* ujawnione niedobory srodkoéw trwatych w uzywaniu (Wn konto 240).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie
wartosci poczatkowej i ilo$¢ poszczegdlnych pozostatych srodkéw trwalych oddanych do
uzywania.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych s$rodkow
trwatych. Konto 013 do bilansu jest korygowane przez konto 072.

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszef i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, szczegdlnosci licencje i programy
komputerowe. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma —
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

e przychod wartosci niematerialnych i prawnych (Ma konto 101, 130, 201)

® przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem

inwestycji (Ma konto 080)

¢ nieodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych (Ma konto 800, 760)
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Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
* rozchod wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 071, 072)

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza 3500 zt.,
Jjest umarzana w czasie kontami 071 Ma i 400 Wn.

Wartosci niematerialne i prawne ktorych wartos¢ jest rowna 3500 zt lub nizsza sa
umarzane jednorazowo w momencie oddania do eksploatacji. Umorzenie ksiegowane jest w
korespondencji z kontem Ma 072
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczatkowej. W bilansie konto to jest korygowane przez konto 071 i
072.

Konto 030 — ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych a w
szczegblnoscei:

e akcji 1 udzialdéw w obcych podmiotach gospodarczych,

e akcji i innych nowych papierow wartosciowych traktowanych jako lokaty o

terminie wykupu dtuzszym niz 1 rok,

e innych dlugoterminowych aktywow finansowych,

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
wartosci  poszczegolnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug
tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:
® wyksiggowanie wartosci umorzenia $rodkow trwalych oraz  wartosci
niematerialnych trwatych prawnych wycofanych 2z uzywania wskutek ich:
likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy. nieodplatnego
przekazania (Ma konto 011, 020),
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:
* odpisy umorzeniowe podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia
(Wn konto 400)
* umorzenie dotychczasowe srodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie na
podstawie decyzji whasciwego organu (Wn konto 011, 020),
* zwigkszenie umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych wskutek
aktualizacji wartosci $srodkow trwatych (Wn konto 800).
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja analityczna
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prowadzona winna byé w polaczeniu ze szczegélowa ewidencja srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
peinej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w
korespondencji z kontem 401 .,Zuzycie materialow i energii™.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

e wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkéw trwalych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w pelnej wartosci w
miesigcu oddania do uzywania z tytulu: likwidacji, zuzycia, zniszczenia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, wylaczenia z ewidencji ksiggowej
ilosciowo- wartosciowej, niedoboru lub szkody (Ma konto 013, 020, 240).

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

e odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
wigczonych do ewidencji ksiegowej (Wn konto 401)

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

poczatkowe]j pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych umorzonych w peinej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty. Na koncie 080 ksigguje sie: koszty dotyczace budowy
srodkow trwatych, ulepszenia srodkow trwatych, zakupy srodkow trwatych wymagajacych i
niewymagajacych montazu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

® poniesione koszty (np. na roboty, dostawy, ustugi) dotyczace srodkow trwatych w
budowie realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym
zakresie,

* poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen itp.

e poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji), ktére powoduja zwiekszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego,

¢ rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

* nieodplatne przejecie inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie)

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

* wartos¢ uzyskanych efektow ze srodkow trwatych w budowie a w szczegdlnoscei:
srodkéw trwatych, wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,
rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji

niezakonczonych.
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Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja analityczng do konta prowadzi sie z podzialem na poszczegolne zadania
inwestycyjne.

Zespol 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stazy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie
Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie
obcej.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

e stanu gotowki w walucie polskiej;

e stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z

podziatem na poszczegdlne waluty obce;

¢ wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

e podjecie gotowki z banku do kasy — czek (Ma konto 141, 130)

e wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw (Ma konto 221, 240)
Na stronie Ma konta ujmuje sie:

e odprowadzenie do banku pobranej gotowki (Wn konto 141)
e wyplaty z kasy (Wn konto 201,221, 231, 234, 240, 400 i inne)
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Raporty kasowe sporzadzane sa biezaco technikg komputerowa w zakresie dochodéow
oraz recznie w zakresie wydatkow.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych:
* wplyw srodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki jednostki, zgodnie z
planem finansowym,
e wplaty z tytutu realizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych:
— sum pieni¢znych drodze,
— zinnych rachunkéw bankowych jednostki,
— z tytulu naleznosci przypisanych,
— ztytulu naleznosci nieprzypisanych
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z

planem finansowym, w tym rowniez $rodki pobrane z kasy na realizacje wydatkow
budzetowych.

Do konta 130 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wedtug klasyfikacji budzetowej,
czyli dzial, rozdzial, paragraf z wyodrebnieniem obrotéw i sald co najmniej:
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e dochodow budzetowych,

e wydatkéw budzetowych,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dowodow ujetych jako zatacznik
do wyciagdéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw miedzy
jednostka a bankiem. Zapisy ksiggowe na koncie 130 dokonywane sa réwnolegle do
realizowanych dochodow i wydatkéw ewidencjonowanych na koncie 133.

Przy ewidencji na koncie 130 obowiazuje zasada czystosci zapisow, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo ujemny zapis
techniczny (czerwony) po obu stronach konta. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkoéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na
strong Ma konta 800, zas w zakresie dochodéw na strong Wn konta 800

Konto 135 — ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencjonowania srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na
stronie Ma konta 135 — wyplaty srodkéw z rachunku bankowego. Konto moze wykazywaé
saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw funduszu na rachunku bankowym.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace (w tym na rachunkach
pomocniczych). W szczegélnosci prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych: czeki potwierdzone, sumy depozytowe, sumy na zlecenie.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma ujmuje sie wyplaty srodkéw
pieni¢znych z wydzielonych rachunkéw bankowych. Na koncie dokonuje sie ksiggowan
wylacznie na podstawie dokumentow bankowych (wyciagéw). Ewidencja szczegotowa
zapewnia podzial wydzielonych srodkéw wg kontrahentéw.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,, Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w
szczegolnosci akeji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w
walucie polskiej jak i walucie obcej (w tym czeki, weksle obce).

Ewidencje  szczegélowa  prowadzi si¢  wedlug tytuldéw  poszczegolnych
krotkoterminowych aktywow.

Na stronie Wn konta 140 ksieguje sie zwigkszenia stanu i wartosci
krétkoterminowych aktywow finansowych, innych srodkow pieni¢znych, a na stronie
Ma zmniejszenie ich stanu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié¢ ustalenie:

* poszczegdlnych sktadnikow krétkoterminowych aktywéw finansowych:

* stanu poszczegélnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego

w walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

® wartosci  krotkoterminowych  aktywow  finansowych  powierzonych

poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym



Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych i innych srodkéw pienieznych.

Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w
drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco, w ciagu roku. Do konta
nie prowadzi si¢ odrebnej analityki.

Zespo6l 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”
Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych z wyjatkiem
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221 ..Naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych™

Na stronie Wn konta ujmuje si¢: naleznosci z tytulu sprzedazy ustug, produktow,
materialow, towaréw i srodkow trwatych, zaplate zobowiazan za dostawy i ustugi, odpisanie
zobowiazan przedawnionych i umorzonych,

Na stronie Ma konta ujmuje sig: zobowigzania z tytutu dostaw towaréw, robot i
ustug, zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych
wplyw naleznosci i zaliczek od odbiorcow.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedlug poszczegolnych
kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo
Ma stan zobowiazan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, w ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy, a w
szczeg6lnosci od gmin zrzeszonych w Zwiazku. Na koncie tym ujmuje sie réwniez naleznosci
z tytutu oplat za wywdéz odpadéw komunalnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢: przypisane naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢: wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja odpiséw (zmniejszen) moze byé takze prowadzona poprzez ich
zaewidencjonowanie po stronie Wn ze znakiem minus.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 221 prowadzi si¢ z podzialem na naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych wg klasyfikacji budzetowe;.
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Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w
tych dochodach.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 shluzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy,
a na stronie Ma konta 224 wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosé
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu: dotacji, podatkow,
rozliczen z budzetami.

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

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowiazan wobec budzetow. Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedlug kazdego z
tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publiczno-
prawnych, a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie: naleznosci z tytulu nadptat z tytutu
rozrachunkow publicznoprawnych, splate i zmniejszenie zobowigzan publicznoprawnych,

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢: zobowigzania z tytulu skladek, splate i
zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 229 prowadzi sie wedtug poszczegélnych tytutow
rozrachunk6w i podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie:

e wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,



e wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
® potrgcenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika,
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:
e naliczone wynagrodzenie obciazajace koszty,
e naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
* naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,
* ujete na listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom
swiadczenia,
e przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje szczegélowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji
wynagrodzen poszczeg6lnych pracownikow i innych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenie.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma stan zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia, w szczegdlnosci z tytutu pobranych do rozliczenia
zaliczek, odplatnosci za swiadczenia dokonane na rzecz pracownikow, oraz naleznosci od
pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:
e wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki jednostki
e zwrot wydatkéw dokonanych ze srodkoéw wiasnych pracownika, a zwiazanych
z dzialalnoscia jednostki,
e naleznosci od pracownikow z tytutu dokonywanych przez jednostke swiadczen
odptatnych,
e naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod, -
e zaplacone zobowigzania wobec pracownikow,
e odpisanie zobowiazan przedawnionych.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:
e wplaty naleznosci od pracownikow
e wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu Zwiazku
e rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienig¢znych,
Ewidencja szczegétowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zobowigzan, naleznosci i roszczen z poszczegdlnymi pracownikami.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Na tym koncie ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci:

e bledy i korekty w wyciggach bankowych,

e rozliczenia niedoborow szkdd i nadwyzek w skladnikach majatkowych,

e rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych

tytuldw niz podatki i sktadki ZUS,
e odpisane przedawnione zobowigzania,
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odpisane naleznosci umorzonych,
rozliczenie sum na zlecenie,
roszczenia sporne,
rozrachunki z tytutu sum depozytowych (wadia, kaucje),
pozostale rozrachunki.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen. a
saldo Ma stan zobowigzan. Ewidencje¢ szczegétowa prowadzi sie wg poszczegdlnych tytulow
rozrachunkoéw i roszczen.

Konto 245 — ,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem na ktérym byly ujete naleznosci
(najczesciej 221) lub z kontami zespotu 7 — jesli nie byly przypisane.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ kwoty nie wyjasnionych wptlat, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 shizy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe,
okreslone w art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci wskutek ustania okolicznosci ze wzgledu na ktére zostaly dokonane, a na stronie
Ma konta ujmuje si¢ dokonanie, badz zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci w korespondencji z kontami 751, 761.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci, ktére koryguja
(zmniejszaja) wartos$¢ naleznosci jednostki wykazywanych w ksiegach rachunkowych i
bilansie.

Zespol 3 —,, Materialy i towary”
Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, znajdujacych sie w magazynach
wlasnych i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materialow, a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialow, w
cenach zakupu, nabycia. W Zwiazku stosuje sie uproszczenie, polegajace na bezposrednim
ksiggowaniu biezgco zakupionych materiatéw w koszty z pominieciem konta 310.

Zespol 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 .Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji
kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty, np. faktur korygujacych.



Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych. zgodnie z odrebnymi
przepisami, funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych a takze kosztow operacji finansowych. Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu
4 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele
dziatalnosci statutowej jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytuhu
zuzycia materialdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciagu roku kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.

Koszty te powinny odpowiada¢ wydatkom w nastgpujacych paragrafach: 421, 422,
423, 424, 426.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztdw ustug obcych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmuja w szczegdlnosci koszty
klasyfikowane w paragrafach: 427, 428. 430, 436, 438, 439, 440.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytulu podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty
administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie
kosztow z tego tytulu na konto 860. Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztow
klasyfikowanych w paragrafie 443 z tytulu ubezpieczen majatkowych i osobowych. Koszty z
tytutu ubezpieczen majatkowych ujmuje si¢ na koncie 409. Poza tym ujmuje sie tu koszty
kwalifikowane m.in. w paragrafach 448, 450, 453.
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Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytuléw dokonywanych na
listach ptac). Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmuja w szczegblnosci koszty
klasyfikowane w paragrafach: 401, 404, 417.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen a
stanowia podstawe naliczenia sktadek ubezpieczeniowych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i Swiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace. umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytuhu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.

Na koncie ujmuje si¢ koszty odpowiadajace paragrafom wydatkéw: 302, 411, 412,
444,

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktére nie
kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Poza kosztami w/w na koncie ujmuje si¢ koszty wykazywane w rachunku zyskéw i
strat w pozycjach:

e inne $wiadczenia finansowane z budzetu

¢ inne obcigzenia — w szczegdlnosci paragrafy 459, 460.



Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki. w szczegdlnosci dochodéw
do ktérych zalicza si¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja odpisow (zmniejsze) moze by¢ takze prowadzona poprzez ich
zaewidencjonowanie po stronie Ma ze znakiem minus. Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie
przypisy z tytubu dochodéw budzetowych z korespondencji z kontem 221.

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

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéow budzetowych ewidencja
szczegblowa jest prowadzona wedhug zasad rachunkowosci podatkowe;.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci:
przychody ze sprzedazy udzialow, akeji i papierow wartosciowych,
odsetki od obligacji dywidendy.
naliczone odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
otrzymane odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci. Ewidencje
szczegolowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji dochodow oraz stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i papierow wartosciowych,

odsetki od obligacji,

odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek,

odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje
w okresie realizacji,

dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,
ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie
realizacji.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow oraz
odsetki za zwloke w splacie zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych:;
odpisane przedawnione zobowigzania
otrzymane i nalezne odszkodowania
darowizny rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego
otrzymane darowizny pieni¢zne
nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strona Wn konta 760. Ewidencje szczegblowa prowadzi sie
wg podzialek klasyfikacji dochodéw oraz stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscia jednostki.

W szczegblnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

o koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
sprzedanych materialéw;
kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
nieodplatnie przekazane srodki obrotowe,

e koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie

Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na strone Wn konta 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860
(Ma konto 771). Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia.
Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i
ich zmian.



Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:

* przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

* przeksiggowanie na koniec roku rownowartosci przekazanych i rozliczonych w danym
roku budzetowym dotacji z konta 810

e roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

* wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie aportu
podstawowych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

® przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubieglego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

e roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

¢ nicodplatnie otrzymane srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz $rodki
trwale w budowie.

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa aby zapewnié¢ mozliwosé

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na
koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki

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

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych platnosci z budzetu $rodkow
europejskich oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
e wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgséci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
e wartos¢ platnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 salda nie wykazuje.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéow zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
Stanu:
e rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
o rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegdlnych tytutéw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.
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Konto 851 —Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 ,.Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate
srodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

e stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z

podzialem wedhug zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

e wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez

poszczegodlne rodzaje dzialalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

Konto 860 —,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
e poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409;
e wartos¢ sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z
kontem 760,
o kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztoéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:
e uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych. Na
stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedlug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych w danym roku sprawozdawczym. Na stronie Ma konta
975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.

Ewidencj¢ wydatkéw strukturalnych prowadzi si¢ wg klasyfikacji wydatkow
strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w sprawozdaniu Rb-WS. Konto 975 na
koniec roku nie wykazuje salda

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
oraz jego korekt.



Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkow oraz jego zmiany, z tym Ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym poprzez ksiegowania na PK.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

e wartos¢ zrealizowanych (wykonanych) w roku wydatkéw (konto 130),

e wartos¢ wydatkow niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w

roku nastepnym, warto$¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byly w planie.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé¢ wedtug szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych jednostki, tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 997 — ,,Techniczne pozabilansowe”

Konto 997 stuzy do ewidencji zapisow technicznych w korespondencji z kontami
pozabilansowymi.

Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig: réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym, réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore
beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢: zaangazowanie wydatkow: warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien w chwili wystapienia, ktorych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym, ewidencjonowanie
wydatku w momencie jego dokonania - podstawa moga by¢ faktury, rachunki , wyciagi
bankowe w przypadku dokonywania przedplat, itp.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja byé zrealizowane w latach
nast¢pnych.

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

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

Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Przedstawione konta stanowia rozwiazanie ramowe. Poszczegélne konta moga zostaé
zastosowane W momencie Wwystapienia operacji szczegélowych warunkujacych ich
utworzenie. Zastosowanie poszczegdlnych kont analitycznych uzaleznia sie od ilosci operacji
na kontach bilansowych oraz ich rodzajow. W przypadku ewidencjonowania jednego rodzaju
zarowno dochodoéw, wydatkow, jak i rozliczen tworzenie kont analitycznych nie jest
konieczne. W przypadku wystgpienia w trakcie operacji, ktérej ujecie w ksiegach
rachunkowych wykracza poza wyzej okreslone konta, zastosowanie maja konta ujete w
rozporzadzeniu z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych

oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej.
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Zatacznik Nr 5

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 12.01.2016r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH
ZWIAZKU GMIN KRAJNY

§1
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Zwigzku, a takze inne znaczace
zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna byé¢ pelna, umozliwié
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej. Operacje finansowe, gospodarcze
I inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych terminach i prawidlowo
klasyfikowa¢

§2

1. Dokumentem ksiggowym w rozumieniu ogélnym okresla sie kazdy dokument $wiadczacy
o zesztych lub przysztych czynnosciach zdarzeniach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu ksiegowego, dowodem ksiggowym jest dokument,
ktory stwierdza dokonanie operacji gospodarczej.
3. Prawidlowe, rzetelne, kompletne, zgodne pod wzgledem rachunkowym dowody ksiegowe,
i dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe zapiséw ksiegowych stanowia rowniez podstawe
do:

* zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej. szczegdlnie z punktu

widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
® dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkow,
* sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i innej, obowigzujacej zwiazek.

4. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowi oryginat dowodu ksiegowego.

§3

1.Dowod ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczych powinien by
rzetelny, zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuje,
powinien by¢ kompletny i bez bledow rachunkowych. Dowéd ksiegowy powinien zawieraé
co najmnie;j:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

* nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego (okreslenie stron operacji
gospodarczej),

e date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowdd dotyczy,

* opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, ilosé i cene jednostkowa — jezeli jest to
mozliwe w jednostkach naturalnych, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inna data
takze date sporzadzenia dowodu,

* podpis wystawcy i odbiorcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej



przyjeto sktadniki majatkowe,

* stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez nadanie numeru ewidencji ksiegowej oraz wskazanie miesiaca
ksiggowania, a takze kont ksiggowych, na ktérych dokonano zapisow.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wedlig kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarcze;j.

§ 4

1.Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi.

3. Dowodami zrédlowymi moga by¢ dowody:
e Zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow w oryginale,
e Zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom jednostki,
e Wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4. Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga
by¢ réwniez dowody ksiegowe:
e zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodéw zrédlowych,
ktore muszg w dowodzie zbiorczym by¢ pojedynczo wymienione.
e korygujace poprzednie zapisy.
e zastepcze, wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego.
e rozliczeniowe, ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych, operacji gospodarczej dokumentuje si¢ za pomoca ksiegowych dowodéw
zastgpezych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody zastepcze nie
moga dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug.

§5

1. Dowody ksiggowe powinny by¢: rzetelne — to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja ; kompletne — to jest zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 3 ust.1; wolne od blgdow rachunkowych.

2. Blad w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej. przypadku bledow
w fakturach VAT nalezy stosowac przepisy o podatku od towaréw i ustug.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnoci skreslanych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
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i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznione;.

4.Upowaznionym do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sg osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;j.
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

§6

1. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu po
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala
przeprowadzona prawidtowo.

3. Kontrola merytoryczna obcych dowodoéw ksiegowych polega w szczegdlnosei na
sprawdzeniu, czy:

¢ dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

¢ operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

* planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym,

* dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

* dane zawarte w dokumencie odpowiadaly rzeczywistosci, np.: czy zakres
rzeczowy faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

* na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa: umowa o prace lub
wykonanie ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

® zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

* operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

4. Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrodio
finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych, tzn. dzial, rozdziat, paragraf. Na
okolicznos¢ dokonania kontroli dowodoéw ksiegowych pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzula: ..Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym"

5. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd zostat wystawiony na
wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, czy zawiera wszystkie dane wiasciwe danemu
dowodowi ksiggowemu, czy jest sprawdzony, opisany i podpisany pod wzgledem
merytorycznym, czy jest kompletny, wolny od btedéw rachunkowych.

6. Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzulg .,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym™

7. Kierownik Biura dokonuje sprawdzenia i podpisu pod wzgledem merytorycznym.
Powyzsze dokumenty sprawdzane sg przez Gldwnego Ksiegowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

8. Dowody stanowiace podstawe do wyplaty $rodkéw finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego Zwiazku, Przewodniczacego Zarzadu
lub Kierownika Biura. Dokumenty poleceri przelewéw zatwierdzane sa do zaplaty przez

osoby wymienione w karcie wzoru podpiséw i stanowia podstawe do dokonania operacji
bankowej.



9. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiggowych w szczegélnosci dowodéw polecenie
ksiggowania ,.PK” zatwierdzenia dokonuje Gléwny Ksiegowy Zwiazku, Przewodniczacy
Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona.

§7

1. Dokumenty ksiggowe podlegaja: segregacji, sprawdzeniu prawidlowosci, dekretacji
ksiggowaniu.
2. Segregacja dokumentéw ksiegowych polega na:
* wylaczeniu z og6tu dokumentéw tych, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie
wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),
* podziale dowodow ksiggowych, np. wedlug jednorodnych grup dotyczacych, np.:
rachunkow bankowych, operacji gospodarczych, raportu kasowego.
e Kontroli kompletnosci otrzymanych dokumentéw.
3.Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, np. czy one sa prawidlowe,
wystawione na wilasciwym druku, czy zawieraja wymagane zalaczniki, opisy, pieczatki,
podpisy, sa sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym.
4. Dekretacja i ksiggowanie dokumentu ksiegowego polega na:
¢ nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych
e okreslenie kont syntetycznych i analitycznych
e okresleniu daty ksiggowania
e zatwierdzeniu przez kierownika jednostki oraz Gléwnego Ksiggowego lub przez
osoby przez nich upowaznione
5. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi
rubrykami.
6. Na okreslonych dokumentach (wyciagach bankowych, raportach kasowych) nie umieszcza
si¢ dekretow, poniewaz sposob przetwarzania danych zapewnia automatyczne powiazanie
dokumentu zrodlowego z zapisem w systemie informatycznym, a ujecie ich na okreslonych
kontach nastepuje wg pewnego algorytmu, ktory jest staly i powtarzalny w obrebie danego
typu dokumentu.

§8

1. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu zakupu towaréw, materialéw i ushug
rozroznia si¢ nastepujace dokumenty:
faktura VAT,
e rachunek,
faktura korygujaca i nota korygujaca,
® umowa,
e nota ksiggowa.
2. Faktura winna obejmowac:
e nazwg i adres jednostki wystawiajacej oraz NIP,
date wystawienia i numer kolejny,
nazwe 1 adres odbiorcy,
sposob zaplaty,
wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, robét i ustug,
sume naleznosci,
piecze¢c i podpisy wystawcy,

e o o o o o
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e pokwitowanie zaplaty gotowkowe;j.
Faktura moze réwniez zawiera¢ termin zaplaty. nazwe banku i numer rachunku bankowego
wystawcy.
Sprostowanie faktur (rachunkow), jako rezultat ich sprawdzenia nastepuje poprzez
wystawienie przez Glownego Ksiegowego noty korygujacej w dwoch egzemplarzach i
wystanie ich do kontrahenta celem potwierdzenia. Potwierdzony egzemplarz noty korygujacej
powinien by¢ dotaczony do faktury.

3. Umowa sporzadzona z wybranym dostawcg towaréw, robét lub ustug powinna zawierac:

e przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

e daty zawarcia umowy i numer umowy,

* wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasad na postawie ktorych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

* podpis dwoch czlonkéw Zarzadu Zwiazku przy kontrasygnacie Glownego
Ksiegowego,

e pieczec firmowa.

* zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

e zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy.

4. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazan s3 wyciagi bankowe, zalaczone
do wyciggéw bankowych kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikow z zaliczek na drobne zakupy z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi
poniesione wydatki.

5. Dowodami bankowymi sa przede wszystkim wyciggi z rachunkéw bankowych. Do
wyciagow tych moga by¢ dotaczone: dowody wplaty, czeki, polecenia przelewu.

§9

l.Dokumentami  stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa listy plac pracownikow
zawierajgce skladniki wynagrodzen wynikajace z angazy i $wiadczenia z ubezpieczenia
spolecznego. ,

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazania umowy o prace sporzadza
upowazniony pracownik, a zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu. Dokumenty sporzadza sie w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
e pracownika,
® upowaznionego pracownika zwiazku prowadzacego akta osobowe
pracownikow.

3.Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej:
e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
e imi¢ i nazwisko pracownika,
e Iaczna sume do wyplaty,
* sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne skladniki funduszu plac,
® sume¢ wynagrodzen netto,



® sume potracen z tytulu skladek emerytalnych, rentowych i chorobowych,
z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w tym sktadka zdrowotna.
Wynagrodzenia przekazywane sg na rachunki bankowe wskazane przez pracownikéw w dniu
28 kazdego miesigca.

Listy plac podpisywane s3 przez osobg sporzadzajaca oraz zatwierdzane przez
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku lub Kierownika Biura Zwiazku.

4. Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ dokument zbiorczy ze sporzadzonych w danym
miesigcu podstawowych list plac oraz umow zlecen i innych $wiadczen bedacych podstawa
naliczen sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych, jak rowniez innych
zobowigzan np. wzgledem zakladu ubezpieczeniowego. Jest on podstawa ksiggowania kwoty
wynagrodzen stanowiacych koszty Zwiazku oraz zobowiazan z tytulu wyplaty wynagrodzen
wobec ZUS, Urzedu Skarbowego.

§ 10

Dowodami ksiggowymi dotyczacymi majatku trwatego sa:

e przyjecie Srodka trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokument
TP,

e protokol przekazania — przyjecia srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ,.PT”,

e likwidacja srodka trwaltego oraz wartosci niematerialnych i prawnych .. LT”

e polecenie ksiggowania .,PK” ktore sporzadza si¢ na podstawie rocznych naliczen
umorzen Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w tabelach
amortyzacyjnych stanowiace podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych
umorzen 1 amortyzacji.

Pozostate srodki trwale w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie
do ewidencji na biezaco z wyszczegdlnieniem: nazwy, ilosci sztuk, ceny jednostkowej.
wartosci, daty zakupu.

ZASTEPCA PKZEV
ZARZADU &m.u- glu

45



Zatacznik Nr 6

do Uchwaty Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 12.01.2016 r.

INSTRUKCJA INWETARYZACYJNA
ZWIAZKU GMIN KRAJNY

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje
ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z p6zn.zm.),

§1

l.Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywdow i pasywow.

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

¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym;

¢ rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie;
* dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki:

* przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w  gospodarowaniu  majatkiem
jednostki.

Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§2

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

e spisu z natury;
* uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald (uzgadnianie sald);
¢ poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatku (weryfikacja sald).
2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

* aktywow pieni¢znych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych);

® rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych;

* srodkow trwalych wiasnych i obecych, z wyjatkiem tych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony oraz gruntéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci:

* maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie:

® wyposazenia;

L]

. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:



* ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

e wycenie spisanych ilosci;
poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych;

e ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskdw co do sposobu ich rozliczenia;

® ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

4. Stany aktywow i pasywoéw uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia przez
kontrahentéw dotycza:

¢ srodkow pienigznych wyrazonych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

e rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;

e rozrachunkéw z innymi jednostkami z tytulu rozliczen finansowych =z
wylaczeniem: rozrachunkoéw publicznoprawnych, rozrachunkow z osobami nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych oraz naleznosci spornych i watpliwych;

Niepotwierdzona kopi¢ pisemnej informacji o stanie salda, wystang do kontrahenta po
uptywie 30 dni od udowodnionej daty wystania, potwierdzong np. odebranym emailem uznaje
si¢ rowniez za potwierdzenie salda.

5.W drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku inwentaryzuje sie:

grunty i Srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony:;

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci:

wartosci niematerialne i prawne;

naleznosci sporne 1 watpliwe;

rozrachunki z pracownikami oraz osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych;
rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

e @ o o o o

§3

l.Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

* na ostatni dzien roku obrotowego:
— gotowki w kasie
— S$rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéow bankowych,
pozyczek 1 lokat
e raz w ciggu czterech lat: $rodki trwale
e raz w ciggu dwoch lat — pozostalych srodkéw trwalych

2.0procz inwentaryzacji okreslonej w punkcie 1 przeprowadza si¢ inwentaryzacje w
nast¢pujacych przypadkach:

¢ na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub powstaly inne przyczyny, w
wyniku ktérych nastapito naruszenie stanu skladnikéw majatkowych,
e na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

3.Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi o0sob wspélodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.
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§4

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powoluje si¢ komisj¢ inwentaryzacyijna.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjna oraz przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje
Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku stosownym zarzadzeniem. Przewodniczacym komisji nie
moze by¢ Gtowny Ksiegowy.

3. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegodlnosci:

ustalenie obowigzkow cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;

organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury;

wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji;

organizacja kontroli przebiegu spisu z natury;

kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoly spisowe;

nadzorowanie pracy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania
réznic inwentaryzacyjnych;

wnioskowanie w zakresie ustalania pol spisowych.

4. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnoscei:

ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;

przeszkolenie 0sob bioracych udziat w spisie z natury;

przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji;

prowadzenie rejestru wydawanych zespotom spisowym arkuszy spisu z natury:
kontrola przebiegu spisu z natury;

sporzadzenie protokotu z czynnosci kontrolnych;

wystapienie do 0séb materialnie odpowiedzialnych o zlozenie wyjasnien na temat
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych w okreslonym terminie;

po uzyskaniu wyjasnien ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych:
opracowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych:

5. Zespoly spisowe powotuje Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku stosownym zarzadzeniem.
Liczebnos$¢ zespolow nie moze byé nizsza niz dwie osoby.

6. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnoscei:

pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury;

wlasciwe zabezpieczenie pola spisowego na czas przeprowadzania spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca uzytkowania sktadnikéw majatku;
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

ustalenie rzeczywistej ilosci poszezegolnych skiadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury:

terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynnosci spisowych nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.



§5

1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skiadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

3. Osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki majatku skladaja
pisemne o$wiadczenie, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu zostaly ujete
w ewidencji oraz przekazane do dziatu ksiggowosci.

4. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury skladnikow majatku ustala zesp6t spisowy przez
ich przeliczenie.

5. Przeliczenie sktadnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach.

6.Znajdujgce si¢ na okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

7. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

nazwe jednostki;

numer kolejny arkusza (karty) spisu;

date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

imi¢ i nazwisko oraz podpisy 0sob dokonujacych spisu z natury:

numer kolejny pozycji arkusza spisu;

szczegOtowe okreslenie skiadnika majatku,

jednostke miary;

ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa.

8. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania, s3 ponumerowane, opatrzone
podpisem osoby wydajacej druki.

9. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

e pozostawienie niewypelnionych wierszy:
e Kkorygowanie blednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.

10. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposdb,
zeby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu.

11. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zespol spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastgpujacej tresci: ..Spis
zakonczono na pozycji ...", a takze sporzadzi¢ zestawienie dokonanych poprawek.

12. Prawidiowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespotu spisowego.
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa sie protokotu, ktorego wzor
stanowi zalacznik Nr 1 do instrukcji.
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§6

1. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald z kontrahentami przeprowadzaja pracownicy
ksiggowosci.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, oraz innych naleznosci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych kontrahentami i
ujeciu ich w ksiggach rachunkowych.

3. Uzgodnienia stanu $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow

bankowych przeprowadza na biezaco upowazniony pracownik, badz Gtéwny Ksiegowy.

5\

§7

. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja pracownicy ksiegowosci.

2. Wyceny dokonuje si¢ przy zastosowaniu cen ewidencyjnych stosowanych w ksiegowosci,
ktorymi sg: przy wycenie srodkéw trwatych i pozostalych srodkow trwatych — wartosé
poczatkowa wynikajaca z ewidencji ksiegowe;.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala sie réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilosciowo-wartosciowe;.

4. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapié jako:

* niedobor — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego:

e nadwyzka - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

* szkody — gdy nastgpila calkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku

5.Niedobory kwalifikuje si¢ na:

e niedobory nadzwyczajne,
¢ niedobory zawinione i niezawinione.

Niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory powstale np. na skutek nieodpowiednich
warunkow  przechowywania, klesk zywiotlowych czy kradziezy. Niedobory i szkody
niezawinione to niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od osoby
materialnie odpowiedzialnych za ich stan. Niedobory i szkody zawinione to niedobory
nadzwyczajne powstale z winy oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw
majatku.

§8

1. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

2. Rezultatem zakoficzonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w
ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.



4. Przy rozliczaniu r6znic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedoboréw i szkod, jak
rowniez nadwyzek obowiazuja przepisy rozdzialu 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330)

B 3
CZLONEK zﬁung

JII w
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Zalacznik Nr |
do instrukcji inwentaryzacji

WZOR PROTOKOLU INWENTARYZACJI KASY

Prowadzonej w kasie Zwiazku Gmin Krajny

WA, o cvssssssssivasmiissinsie O BOAZIMY s do godziny .............. przez Zespot spisowy
powolany Zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Nr..................ooni. z dnia
...................................... w skladzie
2 e
3.
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
(imig [ nazwisko oraz stanowisko)
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1.Stan gotowki w kasie
Lp. | Nominal llos¢ | Kwota zlotych | Lp. | Nominat | Ilos¢ | Kwota zlotych
OGOLEM GOTOWKA W KASIE
Saldo koncowe na dzieni ......................... wedlug raportu kasowego nr ..............wynosi
FAOTYOR 00 5o emnnnss s BLOWWIIIE  ycomsmrmnemsmensnns o sessnsmsms snans onsas o s sesitonessssasan s smomiss s osans

Stwierdza si¢ stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ...................
Ostatni numer raportu kasowego .................. zdnia
Ostatni nr dowodu KP

Ostatni nr dowodu KW
Ostatni nr czeku gotéwkowego Seria ................ nr

Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

Osoba materialnie odpowiedzialna Zespolu spisowy






Zalacznik Nr 7

do Uchwaty Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 12.01.2016.

SYSTEM OCHRONY DANYCH FINANSOWYCH W ZWIAZKU
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dokumenty z danym osobowymi, sprawozdania
finansowe i budzetowe sa  przechowywane w nalezyty sposéb 1 chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem.

Jednostka zapewnia nalezyta ochron¢ danych. Pomieszczenia przeznaczone do
przechowywania dokumentacji ksiggowej sa zabezpieczone przed dostepem o0séb
nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.

W' zawigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych
jednostka systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, zachowujac warunek zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymagalnego do przechowywania ksigg
rachunkowych.

Jednostka tworzy rezerwowe kopie zbioréw na komputerowych nosnikach danych
przestrzegajac podanych przez producentdw warunkéw uzytkowania danych nos$nikéw.

Dostep do programéw komputerowych zabezpieczony jest takze identyfikatorem i hastem
osoby posiadajacej uprawnienia do korzystania z danego programu.

Szczegolnej ochronie poddane sa:
* sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym.
* ksiggowy system informatyczny,
* Kkopie zapisoOw ksiegowych.
e dowody ksiegowe.
e dokumentacja inwentaryzacyjna.
® sprawozdania budzetowe i finansowe,
* dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywana jest dokumentacja ptacowa (listy
plac. karty wynagrodzen albo inne dowody. na podstawie ktdérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiary emerytury lub renty). liczac od dnia. w ktorym pracownik przestal

pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:



e dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw. roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym, podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym. w ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone. sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu waznosci.

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.

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

3. Udoste¢pnianie danych i dokumentow

Udostgpnienic sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
e w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby.
e poza jednostka po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentoéw

ZASTEPCA PRZEW
ZARZADU
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