UCHWALA nr 18/2019
Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny z Zlotowie
z dnia 27 grudnia 2019 roku

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

w Zlotowie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci

(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 poz. 351 z pdzn.zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn.zm.), oraz

I rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu pafistwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego.
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911), zwanego dalej »~rozporzadzeniem™
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rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego(Dz. U. z 2010 r. numer 208 poz. 1375),

§ 1.Wprowadza si¢ z dniem 01.01.2020 roku zasady (polityke) rachunkowosci Zwigzku Gmin

Krajny w Zlotowie zawierajaca:

L

Lo

B W

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — Zatacznik nr 1.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego —
Zalacznik nr 2,

Wykaz kont dla budzetu Zwigzku Gmin Krajny — Zatacznik nr 3,

Wykaz kont dla jednostki budzetowej Zwiazku Gmin Krajny — Zatacznik nr 4,
Instrukcje obiegu dokumentow finansowo- ksiggowych — Zatacznik nr 5

Zasady ewidencji ksiegowej, poboru i egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Zwigzku Gmin Krajny — Zalacznik nr 6

Instrukcje inwentaryzacyjna — Zalacznik nr 7

System stuzacy ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
I innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow -

Zalacznik nr 8.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 3/2016 z dnia 12.01.2016 roku w sprawie przyjecia zasad (polityki)

rachunkowosci w Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.




Zalacznik Nr |

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia27.12.2019 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Zwigzku Gmin ,KRAINY" prowadzone sg w siedzibie jednostki przy
ul. Wawrzyniaka 4A w Zlotowie.
2. Rok obrotowy
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
3. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019
r. poz. 1393) oraz z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan Jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1773) sporzadzanc dla
Biura Zwigzku Gmin Krajny funkcjonujacego jako jednostka budzetowa oraz dla Zwigzku
Gmin Krajny
Okresy sprawozdawcze:
a) Za okresy miesigczne sporzadza sie:
e Sprawozdanie Rb 27S
e Sprawozdanie Rb 28S
* Deklaracje ZUS (DRA wraz z zalacznikami),
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:



Sprawozdanie Rb 278,
Sprawozdanie Rb 28S,
Sprawozdanie Rb Z, Rb UZ,
Sprawozdanie Rb N, Rb UN,
Sprawozdanie Rb NDS,
Sprawozdanie Rb -ST,

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

sprawozdanie finansowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13

wrzesnia 2017 r. sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek majacych

siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej(Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) obejmujace:

a) sprawozdania finansowe roczne w jednostce budzetowej - Biuro Zwiazku Gmin

Krajny:

bilans jednostki budzetowej - wg zatacznika nr 5 do rozporzadzenia

rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) — wg zatgcznika nr
10 do rozporzadzenia

zestawienie zmian w funduszu jednostki — wg zalacznika nr 11 do
rozporzadzenia

informacje dodatkowa — wg zatacznika nr 12 do rozporzgdzenia

b) sprawozdania finansowe roczne w jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu — wg zatacznika nr 7 do rozporzgdzenia

laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansu jednostki wg zalgcznika
nr 5 do rozporzadzenia,

skonsolidowany bilans Zwiazku Gmin Krajny — wg zalacznika nr 9 do
rozporzadzenia

laczny rachunek zyskow i strat obejmujgcy dane wynikajace z rachunku
zyskow i strat jednostki wg zatgcznika nr 10 do rozporzadzenia,

laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z
sestawienia zmian w funduszu jednostki wg zalacznika nr 11 do
rozporzadzenia,

informacje dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowej

jednostki wg zatgcznika nr 12 do rozporzadzenia



Prowadzenie ksiag rachunkowych

I.Ksi¢gi rachunkowe sa prowadzone w jezyku polskim i walucie polskiej przy zastosowaniu
techniki komputerowej. Ksiegi prowadzone sg przy uzyciu nastgpujacych programow
komputerowych aktualizowanych stosownie do zmieniajacych sie wersji oprogramowania:

* System Symfonia: Finanse i Ksiggowos¢. zakupionego w firmie Sege Sp. 7 0.0.
Aktualna wersja oprogramowania Sage Symfonia 5Ocloud (50C 2019.2) 7 dnia
02.01.2019 r.. Program stuzacy do ewidencji finansowo ksiggowej Zwigzku.
Program jest uzytkowany od dnia 31.07.2013 r.

* QNet - Zintegrowany System Zarzadzania Ustugami Komunalnymi jest
oprogramowaniem przeznaczonym do wszelkich czynnosci zwigzanych 7 obstuga
systemu  gospodarki odpadami komunalnymi (kartoteki, wymiarowanic oplat.
ksiggowos¢, windykacja, sprawozdawczo$é finansowa. rozliczenia).Program firmy
NetProces Sp. z 0.0. z siedziba w Sopocie. Wersja 1.9.4.6. z dnia 15.05.2019 r.
Licencja wazna od 20.06.2013 r. Program uzytkowany do 31.12.2019 r.

* Odpady WGminie.com — Oprogramowanie stuzace do obslugi systemu gospodarki
komunalnej w Zwigzku (Wymiar, Ksiegowos¢, Windykacja, Logistyka) autorstwa
PROFEKO Sp. z.0.0. z siedzibg w Radomiu. Program bedzie wprowadzony do
obstugi od 01.01.2020 roku. Aktualna wersja 1.1.7216 z grudnia 2019 roku.

e INTERNET BANKING - program bankowosci elektronicznej stuzacy do obstugi
rachunkow Zwigzku Gmin Krajny w wersji aktualnie udostepnionej przez
Spoldzielczy Bank Ludowy w Zlotowie na podstawie umowy ramowej nr 176428
z dnia 19 grudnia 2018 roku

* Gratyfikant GT — Program do obshugi kadrowo placowej w wersji 1.60 SP1.Nr
licencji 8ADR2-VZCVV-HVUQW-9E614-TM12N. Program jest uzytkowany od
dnia 03.11.2014 r. Autor Firma InsERT z Wroclawia.

e Platnik — program do obstugi ptatnika z tytutu ubezpieczen spolecznych
udostepniony bezplatnie przez ZUS w wersji 10.02.002 z dnia 23.04.2014.

Sporzadzanie plandw 1 sprawozdan budzetowych odbywa si¢ przy pomocy

informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
~BeSTi@” w wersji5.017.00.06 z dnia 18.12.2019 udostgpnionej nieodptatnie przez
Ministerstwo Finanséw. Asysta techniczna dla Systemu ,.BeSTi@™ zapewniona zostala przez

firm¢ SPUTNIK SOFTWARE. Aktualizacj¢ programu sg dokonywane = sukcesywnie,



Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ..BeSTi@™ i za
pomoca tego systemu przekazywane sa drogg elektroniczng do RIO.

Opis poszezegolnych systemow informatycznych, zawierajgcych procedury i funkcje
wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
metod zabezpieczenia dostepu do danych 1 systemu ich przetwarzania zawarty jest w
Podrecznikach Uzytkowania dostarczonych przez firmy, ktére serwisuja obstuge tych

programow.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworzy:

1. dziennik,

o

ksigga gltowna - syntetyka

ksicgi pomocnicze - analityka

(OS]

4. zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej,
5. zestawienie obrotow i sald ksigg pomocniczych,
6. wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:
e zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,
e zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku,
e obroty liczone sg w sposob ciagly.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest zgodnie z zasada podwdjnego zapisu.
sdarzenia gospodarcze rejestrowane sg w sposob systematyczny i chronologiczny zgodnie z
zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich
zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg w celu uszczegotowienia zapisow
dla wybranych kont ksiegi gloéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie
7 zasadg zapisu powtarzanego. Forma konta analitycznego dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylgczanie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Obowigzuje na nich

zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem.



Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na podstawie ZapisoOw na
kontach ksiggi gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na
koniec miesigca.

Zestawienie obrotow i sald powinno zawieraé:

e symbole lub nazwy kont,

 salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

e sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na konicc okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Na dzieni zamknig¢cia
ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych. a

na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych. finansowych oraz innych, do ktorych jednostka
zostala zobowigzana.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly za pomocg programow
komputerowych zapewniajacych powiazanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gitowna. Informacje dotyczgce
funkcjonowania i obstugi poszczegolnych programow komputerowych zostaly przedstawione
w odrgbnych Podrecznikach Uzytkownika.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie. bezblednie, biezgco, sprawdzalnie.

Ksiggi uznaje si¢ za rzetelne jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty




Zalacznik Nr 2

do Uchwatly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 27.12.2019r.

Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku

finansowego
1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow na dzien bilansowy:

1. Srodki trwale
Za $rodki trwale uznaje sie stanowigce wiasnos¢ Zwigzku Gmin Krajny zwanego dalej
/wiazkiem: nieruchomosci (w tym grunty, budowle, budynki), maszyny i urzgdzenia. srodki
transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzycia w momencie przyjecia do uzywania
przedmioty o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz jeden rok.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

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

w przypadku przyjecia z inwestycji — wedtug kosztow wytworzenia, ktore obejmuja
ogdl kosztow poniesionej przez jednostke za okres ich budowy, montazu.

przystosowania i ulepszenia do dnia przyjecia do uzywania,

w przypadku spadku lub darowizny — wg warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w

nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wg posiadanych dokumentow z

uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wg warto$ci godziwe;j.

w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza), wycenia si¢
w wartosei netto. tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres catego roku w grudniu, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych.
W jednostee przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkow trwatych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ..Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci

nicmaterialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja™



Okres lub stawke amortyzacji okresla sie na dzien przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania.
a odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od nastepnego miesigca po miesigeu, w
ktorym je przyjeto do uzywania.
2. Pozostale Srodki trwale to aktywa nie bedace podstawowymi $rodkami trwalymi. Zalicza
si¢ do nich aktywa rzeczowe pozostale o wartosci nie przekraczajacej wartosci ustalongj
w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych, dla ktorych - odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania
do uzywania (aktualnie do kwoty 10.000,00 z}).

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

e c¢widencjg ilosciowo-wartosciowa objeto $rodki trwate od wartosci powyzej 300.00 71
do 10.000.00 zl, na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale™ i umarza sig je w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
..Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ..Zuzycie materialow i
energii”.

e przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 300,00 zt., bezposrednio obciaza koszty pod datg przekazania do
uzytkowania w pelnej wartosci poczatkowej. jako zuzycie materiatow (nie podlcgaja
ewidencji wartosciowej i ilosciowej).

3. Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z whasnych srodkow wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za§ 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 wyzsze] od wartosci ustalonej
W przepisach o podatku dochodowym dla o0séb prawnych (z wyjatkiem zwigzanymi
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji. Jezeli warto$¢ oprogramowania jest wliczona w ceng zestawu komputerowego
i jest to np. oprogramowanie typu Windows. jego wartos¢ ujmuje sie w cenie calego zestawu.

Stawki amortyzacyjne dla WNiP ustalone sa zgodnie ze stawkami okreslonymi
w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy 7 dnia 15
lutego 1992 r. tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 865 ze zmianami). Okres lub stawke i metodg

amortyzacji okresla si¢ na dzien przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych do



uzytkowania, a odpiséw dokonuje si¢ poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia tych wartosci do uzytkowania. Odpiséw dokonuje sie na koniec roku budzetowego.
Umorzenie wartosci  niematerialnych 1 prawnych przy kwocie nabycia
przekraczajacej 10.000,00 zt uyymowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja™
Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla osob prawnych, a takze bedacymi pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czgsciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci
nicmaterialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072-2 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™ w korespondencji
7 kontem 401 ,.Zuzycie materialow i energii’.
4. Srodki trwale w budowie to koszty poniesione w okresie budowy, montazu.
przystosowania. ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
sliczone  do  dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji. Wycenia
sie je w wysokosci ogohu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem
lub wytworzeniem.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szezegolnosci nastepujace koszty:

dokumentacji projektowe;,
e nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
e przygotowania terenu pod budowe, pomnigjszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,
o oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie ich budowy.,
e nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
e ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,
e inne koszty zwigzane bezposrednio z budowa, np. ksigzki budowy, albo koszty
przygotowania dokumentacji.
5. Rachunek budzetu i rachunek biezgcy jednostki budzetowej
W rozwigzaniach dotyczacych rachunkowosci budzetowej przyjeto, ze biuro Zwigzku jako
jednostka budzetowa nie posiada wlasnego rachunku budzetowego. 7 tego powodu konto 130

sluzy takze do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio na rachunek



budzetu. Zapisy ksiggowe na koncie 130 dokonywane sa rownolegle do realizowanych
dochodéw 1 wydatkow ewidencjonowanych na koncie 133, w zakresie dotyczacym planu
finansowego biura Zwigzku jako jednostki budzetowe;.

6. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych -
wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu 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. Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej, a na dzien 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)

Odsctki od naleznosci. w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sic w momencie zaplaty lub na koniec kwartalu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny moga by¢ umarzane w
calosci lub w czgsci. a ich splata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych
w art. S9ufp.

9. Odpisy aktualizujace wartosci naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku
obrotowego. Aktualizacji dokonuje sie zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci ustalajac.
ktore naleznosci sg przedawnione, umorzone, niesciggalne lub watpliwe.
Dla naleznosci przeterminowanych z tytulu dochodéw podatkowych m.in. oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi ustala sie wskaznik aktualizujacy naleznosci.
zalezny od okresu zalegania z platnoscia:

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

® powyzej 12 miesigcy zalegania z platnoscia od dnia bilansowego - stosuje sie odpis

aktualizujacy w wysokosci 100% wartosci naleznosci.

Odpisow aktualizujgcych warto$é¢ naleznosci danego roku obrotowego dokonuje sie w
terminie do korica miesiaca lutego roku nastgpnego, wg stanu na dziefi 31 grudnia kazdego
roku. Jednakze majac na uwadze zasade ostroznej wyceny, odpisy aktualizujace wartos¢

naleznosci powinny réwniez uwzgledniaé te przyczyny ich dokonania, ktore wystapily po
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dniu bilansowym. ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu np. zgon kontrahenta.
postanowienie o upadiosci.

Podstawa do ujecia odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci w ksiggach rachunkowych
jest wewnetrzny dokument ksiggowy — ,.Polecenie ksiggowania”, wystawiony w oparciu o
zestawienia sporzgdzone na podstawie danych z programu do ewidencji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosc.

10. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie¢ wedlug kursu Sredniego dangj
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajgcego
7. obowigzujacego jednostke dokumentu.

11. Krétkoterminowe papiery wartosciowe 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).
Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia
lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra jest z nich nizsza

12. Zobowiazania - w kwocie wymaganej zaplaty, przy czym zobowigzanie finansowe.
ktorego uregulowanie zgodnie z umowg nastgpuje droga wydania aktywow finansowych
innych niz $rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe —wedtug wartosci
vodziwej.

13. Zaangazowanie to wszystkic etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci wydatkow. to
svtuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:

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

e wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych
lat,

o wydatkow $rodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

Zaangazowanie nie powinno przekracza¢ planu wydatkow w danym roku
budZctowym. Zaangazowanie moze by¢ wyzsze niz wykonanie, rowne wykonaniu.
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Wykonanie nie moze by¢ wyzsze niz zaangazowanie.
14. Dochody i wydatki
Dochody 1 wydatki ujmuje si¢ w ksiggach w terminie ich zaplaty. niezaleznic od rocznego
budzetu. ktorego dotycza. W ksiggach ujmuj¢ si¢ rowniez wszystkie etapy rozliczen
poprzedzajace pfatnos¢ dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow — takze
zaangazowanie $rodkow. Dla celow sprawozdawczosci budzetowej — sprawozdania RB-27S
na koniec okresu sprawozdawczego (na koniec miesigca) do dochodow wykonanych.
okreslonych na podstawie ewidencji analitycznej do rachunku biezacego. dolicza si¢ rownicz
dochody ktore wplynety do kasy jednostki i zostaty odprowadzone na rachunck bankowy
jednostki w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego, a wplynely na ten rachunek nastgpnego
dnia roboczego. Ta sama zasada dotyczy platnosci dokonanych na przetomie okresow
sprawozdawczych karta platnicza. Powyzsze dochody ujmuje sic w sprawozdaniu na
podstawie zapisow konta 141,
15. Ze wzglgdu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow i pasywow nastepujgce uproszezenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego:
* ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 - Koszty wg rodzajow i ich
rozliczenie, z pominieciem zespotu 5 i 6,
* 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 wewngtrzne dotyczace operacji gospodarczych tego okresu, ktore wplynely do biura
Zwiazku Gmin Krajny do 07-go dnia miesigca nastepnego za miesigc poprzedni.
Wyjatek stanowi zamknigcia roku obrotowego, gdzie uwzglednia si¢ wszystkie
operacje gospodarcze, ujawnione do momentu zamknigcia ksiag rachunkowych.
e oplacane z gory: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty.
ubezpieczenia majatkowe i inne bez wzgledu na wartos¢. nie podlegaja rozliczeniom
w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje si¢ je w
koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione (zasada istotnosci),
® dochody i wydatki ujmuje si¢ w ksiggach w terminie ich zaplaty. niezalcsnic
od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

®* mimo braku przepisow upowazniajacych do uznawania zwrotu wydatkow w
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jednostkach budzetowych, niektore wptywy srodkow finansowych traktuje sie nie jako
przychody lecz wiasnie jako zwroty wydatkéw. Zasada taka ma miejsce np. w
przypadku refundacji kwoty wynagrodzen i sktadki ZUS dokonywanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w danym roku, zwrotu kosztow komorniczych jak rowniez w
przypadku dokonywania zwrotu wydatkow na podstawie zawartych umow 1
porozumien. Warunkiem zaksiggowania wplywu $rodkdéw pienieznych jako zwrot
wydatku jest fakt, ze wydatki te dotycza roku biezacego. Refundacja wydatkow
dokonywanych w roku ubiegtym traktowana jest jako dochod roku biezacego.,

e nic wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatkg instytucji miejsca

delegowania.

II. Ustalanie wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki budietowej ustalany jest zgodnie z wariantem

pordwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.
Ewidencja kosztow 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 10 .rozporzadzenia™ skiada sig:
o /ysk/strata z dzialalno$ci podstawowej,
e /ysk/strata z dziatalnosci operacyjnej,
e /vsk/strata brutto.

Wynik wykonania budzetu (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywana jest w
bilansic z wykonania budzetu i ustalany jest na koncie 961 ,.Wynik wykonania budzetu™
poprzez porownanie  kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow
budzetowych ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 - "Dochody budzetu", 902 - "Wydatki
budzetu”

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodoéw danego roku
budzetowego (1zw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodow i kosztow tinansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ..Wynik na
pozostalych operacjach™. W roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego. saldo tego konta

przeksicgowywane jest na konto 960 .. Skumulowane wyniki budzetu™.

CY
DICEACK

AdamyPulit
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Zalacznik Nr 3

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 27.12.2019 .

Wykaz kont dla budzetu Zwiazku Gmin Krajny

(wedlug zatgcznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych.
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej. (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1911)

KONTA BILANSOWE
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate 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
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Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Zwigzku Gmin Krajny

cz¢S¢ opisowa zalacznika 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 sg wytacznie na podstawie dowodow
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

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

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

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

Konto 133 .. Rachunek budzetu™ moze wykazywac¢ dwa salda:

e saldo Wn oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu

e saldo Ma oznacza stan zadtuzenia z tytutu zaciagnigtego 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 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow (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.
Na koncie tym ujmuje si¢ operacje zwigzane z realizacja dochodow w postaci srodkow z
budzetu Unii Europejskiej oraz w postaci $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
nicpodlegajgeych zwrotowi.

Konto 134 —,Kredyty bankowe”.

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

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

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie zaciagniete kredyty bankowe oraz odsetki
doliczone do zaciagnietego kredytu oraz kredyty bankowe uruchamiane w formie realizacji
zlecen platniczych w cigzar rachunku kredytowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu zaciggnietych
kredytow na stinansowanie budzetu.
Do konta 134 prowadzi si¢ ewidencje analityczng 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 niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych. w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnoé¢ zapisow miedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy s$rodkow pienieznych na rachunck
srodkow na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkow na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na
rachunku srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym:

e srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem
bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego.

e kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio
do banku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty
przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

o przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w
okresie sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku
biezgcego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieni¢zne w drodze (jezeli wystapig) ksiegowane sa na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pieni¢znych w
drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych w
drodze.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi 7z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetoweoraz przelewy srodkow 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 rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu.
2 wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222. 223. 224,225, 250. 260,
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Lwidencja  szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkow wedlug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sg rowniez rozliczenia z tytutu mylnych wplat i zapisow
banku na wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci.
a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 901- ,,Dochody Budzetu”

Na koncie 901 ewidencjonuje si¢ osiggni¢te dochody wlasne. ktére bezposrednio
wplywajg na rachunek budzetu oraz dochody uzyskane przez jednostk¢ budzetowa.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢:
e zwroty nadmiernie 1 niestusznie pobieranych dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 133
e przeniesienie na koniec roku sumy osiaggnigtych dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢
e wilasne. w korespondencji z kontem 133,
e innc zrealizowane dochody budzetowe, np. dotacje w korespondencji z kontem
133
Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggni¢tych dochodow budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencjonowania dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu
Zwigzku.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

e wiasne. w korespondencji z kontem 133,

e rcalizowane 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 wydatkow budzetu na konto 961.

Do konta 902 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wg podzialek Kklasyfikacji
budzetowe;j.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkoéw 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 wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow
zatwicerdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod daty
ostatnicgo 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 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto moze wykazywac saldo Ma na koniec roku. a takze do czasu zrealizowania
planu niewygasajgcych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu (uplywu terminu)
niewygasajgcych 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 cewidencji
operacji  dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréow lub
nadwyzek budzetu.

Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie pod data zatwierdzenia sprawozdania 7
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 nadwy7ki
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 datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie¢
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw 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 korespondenciji 7
kontem 901.

Na koniec roku konto 96 Imoze wykazywaé 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 pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytow i roznice kursowe dotyczace
pozyczek 1 kredytow udzielonych i zaciggnietych, wyemitowanie papierow wartosciowych)

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sic w szczegolnosei koszty finansowe oraz
pozostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sic w szczegblnosei przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodow nad kosztami.

W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 962 przenosi sie na konto 960.
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KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian.
F:widencja analityczna prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;.

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

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

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

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

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowej.

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

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

Saldo Wn konta 992 okres$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje si¢ na
stronic Ma konta 992 - rownowazac w ten sposob obroty konta i likwidujac jego saldo.

Konto 997 — ,,Techniczne pozabilansowe”

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

Przedstawione konta stanowig rozwigzanie ramowe. Poszczegdlne konta moga
sosta¢ zastosowane w momencie wystgpienia operacji szczegélowych warunkujacych ich
utworzenie. Zastosowanie poszezegolnych kont analitycznych uzaleznia si¢ od ilosci operacji
na kontach bilansowych oraz ich rodzajow. W przypadku ewidencjonowania jednego rodzaju
sarowno  dochodow, wydatkow, jak i rozliczen tworzenie kont analitycznych nie jest
konicezne. W przypadku wystapienia w  trakcie operacji, ktorej ujecie w ksiggach
rachunkowych wykracza poza wyzej okreslone konta, zastosowanie maja konta ujete w
rozporzadzeniu z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych.
samorzadowych  zakltadow — budzetowych, pafistwowych — funduszy — celowych —oraz
panstwowych jednostek majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite] Polskiej
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Zalacznik Nr 4

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 27.12.2019 r.

Wykaz kont dla jednostki Zwigzku Gmin Krajny

(wedlug zalgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia z dnia 13 wrzesnia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych.
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej. (j.t. Dz. U. 22017 r. poz. 1911)

KONTA BILANSOWE

Zespol 0- Majatek trwaly

011 - Srodki trwale

013 - Pozostale srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienie¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
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224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkdéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

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

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespo6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

20



Konta pozabilansowe

920 — Naleznosci warunkowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

982- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 — Plan wydatkow europejskich

983 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
997 — Techniczne pozabilansowe "

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

21



Zasady funkcjonowania kont dla jednostki Zwigzku Gmin Krajny

cz¢s¢ opisowa zalgceznika Nr 4

Konta bilansowe
Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ..Majatek trwaty™ stuza do ewidencji:
I') rzeczowego majatku trwalego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majgtku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycjl.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej  $rodkéw  trwatych, ktore s3 umarzane stopniowo. wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych
swiazanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na kontach
013.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
wartosei poczatkowej srodkow trwatych z wyjatkiem umorzenia Srodkow trwatych. ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e przychody nowych lub uzywanych $rodkoéw trwatych pochodzacych z zakupu

gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych (Ma konto 201,080, 800);
e przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych (Ma konto 800):
e nicodptatne przyjecie srodkow trwatych (Ma konto 800);
o zwickszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Ma konto 800).

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszezenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (Wn konto 800):

¢ ujawnione niedobory srodkow trwatych (Wn konto 800);

e smnicjszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwaltych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Wn konto 800).

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug poszezegolnych grup srodkow
trwalyeh Ewidencje prowadzi si¢ recznie w Ksiedze Inwentarzowej oraz za pomocg arkusza
kalkulacyjnego EXCEL.

Iwidencja szezegdtowa umozliwia:
e ustalenic wartosci poczatkowej poszezegolnych srodkow trwatych:
e prawidlowe ustalenie umorzenia i amortyzacji.
o Prawidtowe sporzadzenie sprawozdan.
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Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartoscei
poczatkowej. W bilansie konto to jest korygowane przez konto 071.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki 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 dzialalnodci
finansowo wyodrgbnionej. ktére podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w miesigeu wydania
do uzywania.

Do $rodkow tych naleza srodki trwale o okresie uzytkowania dhuzszym niz rok:

* bez wzglgdu na warto$¢ poczatkowa, jak: srodki dydaktyczne. odzies i

umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy.,

* wszystkie Srodki o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej 10.000.00 7

Minimalna warto$¢ pozostatych srodkow trwatych, ponizej ktdrej zakupy zaliczane sa
do materialéw wynosi 300,00 zt.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma — zmnicjszenia
stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych Si¢. W uzywaniu. 7
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (Ma konto 101.130.

201, 800)

e nadwyzki srodkow trwatych ujawnionych (Ma konto 240)

* nicodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych (Ma konto 760).

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

* wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia 7 ewidencji
syntetycznej (Wn konto 072),

¢ ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu (Wn konto 240).

Ewidencja szczegolowa do konta 013 prowadzona jest recznie w Ksiedze
Inwentarzowej oraz za pomoca arkusza kalkulacyjnego EXCEL, umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej i ilod¢ poszezegolnych pozostalych srodkow trwatych oddanych do uzywania.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkow
trwatych. Konto 013 do bilansu jest korygowane przez konto 072.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszen  wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, w szczegolnosci licencje i programy
komputerowe. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie¢ wszelkie zwiekszenia. a na stroniec 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 sie w szczegdlnosci:

* przychod wartosci niematerialnych i prawnych (Ma konto 101. 130. 201)

® przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem

inwestycji (Ma konto 080)
e nieodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych (Ma konto 800. 760)
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Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e rozchod wartosei niematerialnych i prawnych (Wn konto 071, 072)

Wartosci niematerialne 1 prawne, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza 10.000.00
z1.. jest umarzana w czasie kontami 071 Ma i 400 Wn.

Wartosci niematerialne 1 prawne ktérych wartos¢ nie przekracza 10.000.00 zt sg
umarzane jednorazowo w momencie oddania do eksploatacji. Umorzenie ksiggowane jest w
korespondencji z kontem Ma 072

Do konta 020 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotows recznie w Ksiedze Inwentarzowe;j
oraz za pomocg arkusza kalkulacyjnego EXCEL.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych 1
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 diugotrwatych aktywow finansowych, a w
szezegdlnoser:

e akcji i udzialdbw w obcych podmiotach gospodarczych,

o akcji i innych nowych papierow wartosciowych traktowanych jako lokaty o

terminie wykupu dtuzszym niz 1 rok,

o innych diugoterminowych aktywow finansowych,

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
wartosei  poszezegolnych skladnikow  dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug
tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

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

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartoei  niematerialnych i prawnych, ktére 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 si¢:

e wyksicgowanie wartosci umorzenia srodkéw  trwatych  oraz  wartosci
niematerialnych  trwalych prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:
likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania (Ma konto 011, 020),

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢:

e odpisy umorzeniowe podstawowych $rodkow trwalych oraz podstawowych
wartosei niematerialnych i prawnych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia
(Wn konto 400).

e umorzenic dotychczasowe s$rodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu (Wn konto 011, 020).

e swickszenie umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych wskutek
aktualizacji wartosci srodkow trwatych (Wn konto 800).
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Konto 071moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja analityczna prowadzona
winna by¢ w polaczeniu ze szczegdtowa ewidencja srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej 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:

* wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatveh oraz
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w pelnej wartosci w
miesigcu oddania do uzywania z tytulu: likwidacji. zuzycia. zniszczenia.
sprzedazy. nicodplatnego przekazania, wylaczenia z ewidencji  ksiggowe]
ilosciowo- wartosciowej, niedoboru lub szkody (Ma konto 013. 020. 240).

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

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

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkoéw trwatych oraz pozostatych wartoscei niematerialnych i
prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ rownac sumie sald kont 013 i 020 w czesci odnoszacej sie do
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.

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 ksieguje sie: koszty dotyczace budowy
srodkow trwalych. ulepszenia $rodkow trwatych, zakupy $rodkow trwalych wymagajgcych i
niewymagajacych montazu.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

* poniesione koszty (np. na roboty, dostawy, ustugi) dotyczace srodkow trwalych w
budowie realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcow. Jak i we wlasnym
zakresie,

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

® poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowy. rozbudowy.
rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji), ktore powoduja zwigkszenie wartosei
uzytkowej srodka trwatego,

* rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

* nicodplatne przejecie inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

Na stronie Ma konta ujmuje sie:
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* wartos¢ uzyskanych efektow ze Srodkow trwatych w budowie a w szczegolnosci:
srodkow trwalych, wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.
rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych.

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

niczakonczonych.

Na koncie 080 ksi¢guje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow

gotowych srodkow trwalych.

[:widencj¢ analityczng do konta prowadzi si¢ z podzialem na poszczegdlne zadania

inwestycyjne w sposob zapewniajacy skalkulowanie ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia
poszezegolnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stazy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
/wigzku Gmin Krajny w Zlotowie.

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

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie
obcej.
Lwidencja szezegotowa 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;

e wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére 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 tytuhu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow (Ma konto 221, 240)

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

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, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Raporty kasowe sporzadzane sg biezaco technika komputerowa w zakresie dochodow
oraz recznie w zakresie wydatkow.

Konto 130 — ,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow budzetowych z tytutu:
o zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych - ewidencja
szezegdlowa prowadzona wedhug podziatek klasytikacji dochodow budzetowych -
w korespondencji z kontem 101, 140, 221 lub innym wiasciwym kontem.
e wplaty 7 tytulu realizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych:
— sum pieni¢znych w drodze.
~ 7z innych rachunkéw bankowych jednostki,
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— ztytutlu naleznos$ci przypisanych,
— ztytuhlu naleznosci nieprzypisanych

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnic 7
planem finansowym, w tym roéwniez srodki pobrane z kasy na realizacje wydatkow
budzetowych - ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych - w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1. 2. 3. 4. 7 lub 8.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. w
7wigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankicm. Zapisy
ksicgowe na koncie 130 dokonywane sg rownolegle do realizowanych dochodow i wydatkow
cwidencjonowanych na koncie 133.

Przy ewidencji na koncie 130 obowiazuje zasada czystosci zapisow. co oznacza. 7¢ do
blednych zapiséw. zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo ujemny  zapis
techniczny (czerwony) po obu stronach konta.

Ewidencja na koncie 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych. W przypadku otrzymania dochodéw nicujetych w
planie finansowym, dochody te ewidencjonuje si¢ wg podzialek klasyfikacji.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdaf budzetowych na strone Ma konta 800. 7zasé w
zakresie dochodow na strone 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 wptywy $rodkéw na rachunki bankowe. a na
stronie Ma konta 135 — wyplaty $rodkow z rachunku bankowego. Konto moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw funduszu na rachunku bankowym.

Konto 139 —,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace (w tym na rachunkach
pomocniczych). W szczegolnosci prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodr¢bnionych
rachunkach bankowych: sumy depozytowe, wplaty wadium. wplaty zabezpieczenia
wykonywania umowy

Na stronie Wn ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych 7 rachunkow
biczgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty srodkow
pieni¢znych 7 wydzielonych rachunkéw bankowych. Na koncic dokonuje si¢ ksiegowan
wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych (wyciggow).Ewidencja szczegdlowa
zapewnia podziat wydzielonych srodkéw wg kontrahentow.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
dotyczacych sum depozytowych w powigzaniu z rozrachunkami konta 240-11.

Konto 140 — ,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych. w
szczegolnosci akcji, udzialow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w
walucie polskiej jak i walucie obcej (w tym czeki, weksle obce).

Ewidencje  szczegdtowa  prowadzi siec wedlug  tytulow poszczegdlnych
krotkoterminowych aktywow. .
Na stroniec Wn konta 140 ksigguje si¢ zwiekszenia stanu i wartosci
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krotkoterminowych aktywow finansowych, innych $rodkow pieni¢znych, a na stronie
Ma zmniejszenie ich stanu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
e poszczegdlnych skladnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych:
e stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego
w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce:
e wartosci  krotkoterminowych  aktywdéw  finansowych  powierzonych
poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych i innych srodkow pienigznych.

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

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w
drodze. a na stronie Ma - zmnigejszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w
drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco. w ciagu roku. Do konta
nic prowadzi si¢ odrebnej analityki.

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

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z
tvtulu dostaw. robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug. a takze
naleznosei 7 tytulu przychodoéw finansowych z wyjgtkiem zaliczanych do dochodow
budzetowych. ktore ujmowane sg na koncie 221 .Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowyceh™

Na stronie Wn konta ujmuje sie: naleznosci z tytutu sprzedazy ustug. produktow.
materialow. towarow i srodkéw trwalych, zaptate zobowigzan za dostawy i ustugi, odpisanie
zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

Na stronie Ma konta ujmuje si¢: zobowigzania z tytuhu dostaw towarow, robot i
ustug. zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych
wplyw naleznosci i zaliczek od odbiorcow.

Ewidencja szezegolowa do konta 201 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych
kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen. a
saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow

budzetowych, w ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Na koncie tym
ujmuje si¢ naleznosei z tytutu optat za wywoz odpadow komunalnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢: przypisane naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢: wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja odpisow (zmniejszen) moze by¢ takze prowadzona poprzez ich
zaewidencjonowanie po stronie Wn ze znakiem minus.

Ewidencje szczegétowa do konta 221 prowadzi si¢ z podziatem na naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych wg klasyfikacji budzetowej. naleznosci z tytulu skladek
czlonkowskich — dodatkowo, jako osobne zadania w danej podziatce klasyfikacji budzetowej
wedlug gmin — uczestnikow Zwigzku.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 7 tytulu
dochodow budzetowych. a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w
tych dochodach.

Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu $rodkow
curopejskich”

Konto 224 sluzy 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 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone. w
korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna zapewnié¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym 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¢: nadptaty oraz wplaty do budzetu. a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec budzetow. Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug kazdego 7
tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢: naleznosci z tytulu nadplat 7z tytulu
rozrachunkow publicznoprawnych, splate i zmniejszenie zobowiazan publicznoprawnych.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie: zobowiazania z tytutu skladek. splate i
zmniejszenie naleznoscei z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych,

Ewidencje szczegotowa do konta 229 prowadzi sie wedtug poszezegdlnych tytulow
rozrachunkow i podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo
Ma - stan zobowigzan.
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Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych.
zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnoscei naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
ageneyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig:

e wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
e warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
e potracenia z wynagrodzen obcigzajgce pracownika,
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢:
e naliczone wynagrodzenie obciazajace koszty,
e naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
e naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,
e ujete na listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom
$wiadczenia,
e przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje szezegolowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji
wynagrodzen poszezegdlnych pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenie.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo
Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
7z innych tytulow niz wynagrodzenia, w szczegolnosci z tytutu pobranych do rozliczenia
zaliczek. odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw, oraz naleznosci od
pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢:

e wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki jednostki.

e zwrot wydatkow dokonanych ze srodkow whasnych pracownika, a zwigzanych
7z dzialalnoscig jednostki,

e naleznosci od pracownikow z tytutu dokonywanych przez jednostke swiadczen
odplatnych,

e naleznoscei i roszezenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod,

e zaplacone zobowiazania wobec pracownikow,

e odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢:

e wplaty naleznosci od pracownikow,

e wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu Zwigzku,

e rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych.

Ewidencja szezegdlowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
sobowigzan, naleznosei i roszezen z poszezegdlnymi pracownikami.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci I
roszezen. a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.
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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 szczegdlnoscei:

e bledy i korekty w wyciggach bankowych,

e rozliczenia niedoboréw szkod i nadwyzek w sktadnikach majgtkowych.

e rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytutow niz podatki i sktadki ZUS,
odpisane przedawnione zobowigzania,
odpisane nalezno$ci umorzone,
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 szczegdtowa prowadzi si¢ wg poszezegéInych tytulow
rozrachunkow i roszczen.

Konto 245 — ,, Wplywy do wyja$nienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci 7
tytutu dochodéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ kwoty nie wyjasnionych wplat, w korespondencji 7
kontem 130.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych 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. wplaty.
przedawnienia badZ umorzenia naleznosci w korespondenciji z kontami 750. 760. a na stronie
Ma Kkonta ujmuje si¢ dokonanie, badZz zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci w korespondencji z kontami 751, 761.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci. ktore koryguja
(zmniejszajg) warto$¢ naleznosci jednostki wykazywanych w ksiggach rachunkowych i
bilansie.

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 .Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™ stuzg do ewidencji
kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢c w ksicgach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujacych
koszty. np. faktur korygujgcych. o
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Nie ksi¢guje si¢ na kontach zespotu 4 kosztoéw finansowych, zgodnie z odrebnymi
przepisami. funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji. pozostalych kosztow
operacyjnych, a takze kosztow operacji finansowych. Ewidencje szczegotowa do kont zespotu
4 prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdw amortyzacji od srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug 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 ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza
wysokos¢  poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow 1 energii na cele
dzialalnosci statutowej jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii. a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
suzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciggu roku kosztow zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

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

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz
dvziatalnosci 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
przenicsienie kosztow ustug obeych na konto 860.

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

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku od
nicruchomoscei i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie
kosztow 7 tego tytulu na konto 860.Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztow
klasylikowanych w paragrafie 443 z tytutu ubezpieczen majatkowych i osobowych. Koszty z
tytulu ubezpicezen majgtkowych ujmuje si¢ na koncie 409. Poza tym ujmuje si¢ 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 podstawic
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto. umowy agencyjnej i innych umow
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
lizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutow dokonywanych na
listach ptac).Na stronie Ma ksicguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dzialalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

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

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawic
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen a
stanowig podstawe naliczenia skladek ubezpieczeniowych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpicczen
spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw. ktore nie sg zaliczanc do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sic zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie
je na konto 860.

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

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej. ktore nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Poza kosztami w/w na koncie ujmujesi¢ koszty wykazywane w rachunku zyskow 1
strat w pozycjach:

® inne Swiadczenia finansowane z budzetu

* inne obcigzenia — w szczegdlnoscei paragrafy 459, 460.
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Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodow.
do ktorych zalicza sie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.
'widencja  odpisow  (zmniejszen) moze by¢ takze prowadzona poprzez ich
zacwidencjonowanie po stronie Ma ze znakiem minus. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢
przypisy z tytulu dochoddéw budzetowych z korespondencji z kontem 221.

I'widencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresic podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szezegdtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowe;.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegolnoscei:

e przychody ze sprzedazy udziatow, akcji i papierow wartosciowych.
odsetki od obligacji dywidendy,
naliczone odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
otrzymane odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych.
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych.
dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udzialdow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostee odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci. Ewidencje
szezegOlowy prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji dochodow oraz stosownie do potrzeb
sprawozdawczoscel.

W koficu roku obrotowego przenosi sie 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 szczegdlnoscei:

e warlo$¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych,

e odsetki od obligacji,

e odsetki od zaciagnictych kredytow i pozyczek,

e odsctki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje

w okresie realizacji,

dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych,

o ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienic
w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow oraz
odsetki za zwloke w sptacie zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stron¢ 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 zwykly
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720. 750.

W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych:
odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane i nalezne odszkodowania,
darowizny rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego,
otrzymane darowizny pieni¢zne,

e nicodptatnie otrzymane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860. w korespondencji ze strong Wn konta 760. Ewidencje szczegdtows prowadzi sic wg
podziatek 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 niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalno$cia jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

o koszty osiggni¢cia pozostatych przychodow w wartosei cen zakupu lub nabycia
sprzedanych materiatow;
kary, odpisane. przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci.
odpisy aktualizujace od naleznosci.
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego.
e nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

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

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego 1jego rozliczenia.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:
° przeksi?gowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860).

35



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

e roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

e wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie aportu
podstawowych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji.

e okresowe przeksiggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych w korespondencji
z kontem 130, ktore odpowiadaja dochodom wptaconym bezposrednio na rachunek
budzetu — konto 133.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig:

o przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubieglego (dodatni wynik finansowy) z konta 860.

e roznice z aktualizacji sSrodkdw trwatych,

o nicodplatnie otrzymane Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz Srodki
trwale w budowie.

e okresowe  przeksiegowanie  zrealizowanych — wydatkéw  budzetowych — w
korespondencji z kontem 130, ktore odpowiadaja wydatkom zaplaconym
bezposrednio z rachunku budzetu — konto 133

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdtowag aby zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na
koniec roku saldo Ma. ktore oznacza stan funduszu jednostki

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki
7 budZetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych platnosci z budzetu Srodkow
curopejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
o warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
e warto$¢ 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 przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stroniec Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Iwidencja szezegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:
o rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
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o rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegolnych tytulow oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym.
ujmuje si¢ na koncie 135 ..Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale
srodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (~
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwolié¢ na wyodrebnienie:

e stanu. zwigkszei i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnvch. 7

podzialem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen:

e wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przes

poszczegolne rodzaje dziatalnosei socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuije si¢ sume:
e poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400. 401. 402. 403, 404. 405 i
409:
e wartos¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji 7
kontem 760,
o kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751. oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761:
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:
e uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi 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
przyjgcia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 920 — ,,Nalezno$ci warunkowe”

Konto 920 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych tj.: w zakresie zabezpicczenia
nalezytego wykonania uméw wnoszonych w formie niepieni¢zne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenie kwoty naleznosci warunkowych. na
stronie Ma — zmniejszenie.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajacg ustalenie naleznosei
warunkowych wg poszezegdinych kontrahentéw oraz poszczegdlnych tytutow.
3 Konto na koniec roku wykazuje saldo oznaczajace stan naleznosci warunkowych na
coniec roku.
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Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 980 umuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wyvdatkow oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym poprzez ksiggowania na PK.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

e wartos¢ zrealizowanych (wykonanych) w roku wydatkow(konto 130).

e warto$¢ wydatkow niewygasajacych, ktore ujgto w planie do realizacji w roku

nastepnym, wartos$¢ niezrealizowanych wydatkow. ktore byty w planie.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowa¢ wedhug szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych jednostki, tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 982 — ,,Plan wydatkéw Srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkow srodkoéw europejskich oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegdlnosci: rownowartos¢ zrealizowanych
wydatkow $rodkow europejskich; warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szezegolowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetoweyj.

Konto 983 — ,,Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich roku biezgcego”

Konto 983 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow Srodkow
curopejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow
srodkow europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej
plan finansowy. wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umow o
dofinansowanic projektow finansowanych z udziatlem Srodkow  europejskich, ktorych
wy konanic spowoduje koniecznosé¢ dokonania wydatkow tych srodkow w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 997 — ,,Techniczne pozabilansowe”

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

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: rdwnowarto$¢ sfinansowanych wyvdatkow
budzetowych w danym roku budzetowym, réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow. ktore
bedg obeiazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢: zaangazowanie wydatkow: warto$¢ umow.
decyzji i innych postanowiei w chwili wystapienia, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznos¢  dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym. ewidencjonowanic
wydatku w momencie jego dokonania - podstawa moga by¢ faktury. rachunki . wyciagi
bankowe w przypadku dokonywania przedpfat, itp.

Ewidencja szczegolowa 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 wydatkéw budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkéw. ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nast¢pnych.

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

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

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanic
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego System Symfonia: Finanse i Ksiggowosé, zakupionego w firmie Sege Sp. 7
0.0. Aktualna wersja oprogramowania Sage Symfonia 50cloud (50C 2019.2)

Przedstawione konta stanowia rozwiazanie ramowe. Poszczegdlne konta moga zosta¢
zastosowane w momencie wystgpienia operacji szczegdlowych warunkujgeych 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 nic jest
konieczne. W przypadku wystapienia w trakcie operacji, ktorej ujecie w  ksicgach
rachunkowych wykracza poza wyzej okreslone konta. zastosowanic maja konta ujete w
rozporzadzenia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzctu
panstwa.  budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych.
samorzadowych  zakladow  budzetowych, panstwowych funduszy  celowych oraz
panstwowych jednostek majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.




Zalacznik Nr 5

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia27.12.2019 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH
ZWIAZKU GMIN KRAJNY
§1

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Zwiazku, a takze inne znaczace
zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ pelna, umozliwi¢
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej. Operacje finansowe. gospodarcze
i inne znaczgce zdarzenia nalezy rejestrowaé w wymaganych terminach i prawidlowo
klasyfikowac

§2

I. Dokumentem ksiggowym w rozumieniu ogdlnym okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy
o zeszlych lub przysztych czynno$ciach, zdarzeniach albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogolnego dokumentu ksiegowego, dowodem ksiggowym jest dokument,
ktory stwierdza dokonanie operacji gospodarcze;.
3. Prawidlowe. rzetelne, kompletne, zgodne pod wzgledem rachunkowym dowody ksiegowe.
i dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe zapisow ksiegowych stanowia rowniez podstawe
do:

o zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegolnie z punktu

widzenia legalnosci i celowos$ci dokonanych operacji gospodarczych,
e dochodzenia praw i udowodnienia dopelienia obowigzkow.
e sporzadzania sprawozdawczosci finansowe;j i innej, obowigzujacej zwiazek.

4. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowi oryginal dowodu ksiggowego.
§3

I.Dowod ksiegowy. stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczych powinien by¢
rsetelny. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej. kiéra dokumentuje,
powinien by¢ kompletny i bez bledow rachunkowych. Dowdd ksiggowy powinien zawierac
co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e nazwe i adres wystawcey i odbiorcy dowodu ksiggowego (okreslenie stron operacji
eospodarczej).
date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji gospodarczej.
ktorej dowod dotyczy.
opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, ilos¢ i ceng jednostkowa — jezeli jest to
mozliwe w jednostkach naturalnych, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data
takze date sporzadzenia dowodu,
podpis wystawcy i odbiorcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjcto skladniki majatkowe,
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e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksi¢gach
rachunkowych przez nadanie numeru ewidencji ksiegowej oraz wskazanic micsigca
ksiggowania, a takze kont ksiegowych, na ktérych dokonano zapisow.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenic ich wartosci
na walut¢ polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej.

§ 4

[.Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié w postaci zapisu.
kazde zdarzenie. ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe. stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodtowymi.

3. Dowodami zrédtowymi moga by¢ dowody:
e Zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale,
® Zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom jednostki,
e Wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

+.Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych moga
by¢ rowniez dowody ksiegowe:
e zbiorcze — stuzgce do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowyceh,
ktore muszg w dowodzie zbiorczym byé pojedynczo wymienione.
e Kkorygujace poprzednie zapisy.
* zastepcze. wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego  dowodu
zrodlowego.
o rozliczeniowe, ujmujace juz dokonane zapisy wedhug  nowych  kryvteriow
klasyfikacyjnych.
5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngetrznych obeych dowodow
zrodtowych. operacji  gospodarczej dokumentuje si¢ za pomocg ksicgowych dowodow
zastepezych sporzagdzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody zastepeze nie
moga dotyczy¢ operacji gospodarczych. ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ushug.

§5

I. Dowody ksiggowe powinny by¢: rzetelne — to jest zgodne z rzeczywistym przebicgiem
operacji gospodarczej. ktora dokumentuja kompletne — to jest zawierajace co najmnicj danc
okreslone w § 3 ust.1: wolne od btedow rachunkowych.

2. Blad w dowodach zrédlowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowac jedynic
przez. wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wray
z¢ stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej. W przypadku bledow
w fakturach VAT nalezy stosowaé przepisy o podatku od towaréw i uslug.

Pl 2y 7 7 . o - ~ L o I3 . . v e
3. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresei Tub
kwoty. z utrzymaniem czytelnosci skreslanych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawncj

i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej.
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4.Upowaznionym do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sg osoby
sporzadzajace dokument. dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej.
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

§ 6

I. Dowody ksicgowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

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

3. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiggowych polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu. czy:

e dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

e planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planic
finansowym.,

e dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki,

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

e na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa: umowa o pracg lub
wykonanie ustugi, umowa o dostawy. wzglednie czy ztozono zamoéwienie,

e zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

e operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

4. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrodlo
finansowania zgodnie z planem wydatkow budzetowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf. Na
okolicznos¢  dokonania kontroli dowodow ksiegowych pracownik dokonujgcy kontroli
merytoryeznej umieszeza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg: ,.Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”

5. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowod zostal wystawiony na
wlagciwym druku, formularzu, arkuszu, czy zawiera wszystkie dane wlasciwe danemu
dowodowi ksicgowemu. czy jest sprawdzony, opisany i podpisany pod wzgledem
merytoryeznym. czy jest kompletny, wolny od bledow rachunkowych.

6. Na okolicznoé¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy
kontroli umieszeza na dowodzie ksiegowym pieczec z klauzula ..Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym’™

7. Pracownik merytoryczny oraz Dyrektor Biura dokonuje sprawdzenia i podpisu pod
wzgledem  merytorycznym.  Powyzsze  dokumenty sprawdzane sa przez Glownego
Ksicgowego pod wzgledem formalno-rachunkowym.

8. Dowody stanowigce podstawe do wyplaty srodkow finansowych przed ich realizacjqy
podlegaja zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura badZ osoby
przez nich upowaznione. Dokumenty polecen przelewow zatwierdzane sg do zaplaty przez
osoby wymienione w karcie wzoru podpiséw i stanowig podstawe do dokonania operacji
bankowej.

9. W przypadku wewngtrznych dowodéw ksiegowych w szezegolnosci dowodow polecenie
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ksicgowania .PK™ zatwierdzenia dokonuje Glowny Ksiggowy Zwigzku, Przewodniczgcy
Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona.

§7

I. Dokumenty ksiegowe podlegaja: segregacji, sprawdzeniu prawidlowosci. dekretacji
ksiegowaniu.
2. Segregacja dokumentow ksiegowych polega na:
* wylaczeniu z ogétu dokumentéw tych, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nic
wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia).
* podziale dowodéw ksiegowych, np. wedtug jednorodnych grup dotyczacych. np.:
rachunkow bankowych, operacji gospodarczych, raportu kasowego.
e kontroli kompletnosci otrzymanych dokumentow.
3. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, np. czy one sg prawidlowe.
wystawione na wilasciwym druku. czy zawieraja wymagane zalgczniki, opisy. picczatki.
podpisy. sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym., formalno-rachunkowym.
4. Dekretacja i ksiggowanie dokumentu ksiggowego polega na:
¢ nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,
e okreslenie kont syntetycznych i analitycznych,
e okresleniu daty ksiggowania.
5. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowicdnimi
rubrykami.
6. Na okreslonych dokumentach (wyciagach bankowych. raportach kasowych) nie umieszcza
si¢ dekretow. poniewaz sposob przetwarzania danych zapewnia automatyczne powigzanic
dokumentu zrédtowego z zapisem w systemie informatycznym. a ujgcic ich na okreslonych
kontach nastgpuje wg pewnego algorytmu, ktory jest staly 1 powtarzalny w obrebie dancgo
tvpu dokumentu.

§8

I. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu zakupu towardw, materialow i uslug
rozroznia sig¢ nastepujace dokumenty:
e faktura VAT,
e rachunek,
e faktura korygujaca i nota korygujaca,
e umowa,
e nota ksiggowa.
2. Faktura winna obejmowag:
® nazwe i adres oraz NIP jednostki wystawiajace;j,
date wystawienia i numer kolejny,
nazwe 1 adres odbiorcy,
sposob zaplaty,
wykaz ilosci. rodzajéw i cen zafakturowanych towarow. robét i ustug,
sume naleznosci,
piecz¢¢ i podpisy wystawcy,
* pokwitowanie zaplaty gotowkowej.

Faktura moze réwniez zawieraé termin zaplaty, nazw¢ banku i numer rachunku bankowego
WYSlawcey.
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Sprostowanie faktur (rachunkéw), jako rezultat ich sprawdzenia nastepuje poprzez
wystawienie przez Glownego Ksigegowego noty korygujacej w dwoch egzemplarzach i
wyslanie ich do kontrahenta celem potwierdzenia. Potwierdzony egzemplarz noty korygujgce;j
powinien by¢ dolgczony do faktury.

3. Umowa sporzgdzona z wybranym dostawcg towarow, robot lub ustug powinna zawierac:

o przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

e daty zawarcia umowy 1 numer umowy,

e wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasad na postawie ktorych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy.

e podpis dwoch czionkow Zarzadu Zwigzku przy Kkontrasygnacie Glownego
Ksicgowego,

e picczec firmowa.

oraz

o zapisy dotyczgce odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

o zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy.

4. Dopuszeza si¢ mozliwo$¢ wystawiania not ksiggowych. Noty wiasne sporzadzg Glowny
Ksicgowy w dwoch egzemplarzach z nastgpujacym przeznaczeniem: oryginal dla dostawcey.
kopia pozostaje w ksiggowosci.

5. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzan sa wyciagi bankowe, dowody
kasowe. rozliczenia pracownikéw z zaliczek na drobne zakupy z dolaczonymi dowodami
stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania platnosci na
podstawie faktur PROFORMA.

7. Dowodami bankowymi sg przede wszystkim wyciagi z rachunkow bankowych. Do
wycigeow tych moga by¢ dotaczone: dowody wplaty, czeki. polecenia przelewu.

§9

I.Dokumentami  stwierdzajgcymi  wyplate wynagrodzen sg listy plac pracownikow
sawicrajace skladniki wynagrodzefi wynikajace z angazy i $wiadczenia z ubezpieczenia
spolecznego.

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

3.Listy plac sporzadza osoba zatrudniona na stanowisku podinspektora ds. kadr i obstugi
kasowej w programie GRATYFIKANT. Listy powinny zawiera¢ co najmniej:

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie.

e imig¢ i nazwisko pracownika,

e lgczng sume do wyplaty,
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e sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto. z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu plac,

e sumg¢ wynagrodzen netto,

e sume¢ potragcen z tytulu skladek emerytalnych, rentowych i chorobowych.
z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w tym skladka zdrowotna.

e sumy potrgcen z podzialem na poszczegdlne tytuty (dobrowolne
ubezpieczenia, potracenia komornicze i alimentacyjne, sktadek zwiazkowych i
inne)

Wynagrodzenia przekazywane sa na rachunki bankowe wskazane przez pracownikow w dniu
28 kazdego miesigca.

Listy plac podpisywane sg przez osobe sporzadzajaca i sprawdzajacg oraz zatwierdzane przez
Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku lub Dyrektora Biura Zwiazku.

§ 10

Dowodami ksiegowymi dotyczacymi majgtku trwatego sa:
* przyjeeie srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokument
LOT™,
* protokot przekazania — przyjecia srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ..PT",
o likwidacja srodka trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych LT
* polecenie ksiggowania ,,PK” ktére sporzadza si¢ na podstawie rocznych naliczen
umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w tabelach
amortyzacyjnych stanowigce podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych
umorzen 1 amortyzacji.
Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢
do ewidencji na biezaco z wyszczegélnieniem: nazwy, iloéci sztuk, ceny jednostkowe;.
wartosci. daty zakupu.

§ 11

1. Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy przechowywaé
w segregatorach lub teczkach spraw.
Miejsce przechowywania dokumentow, czas ich przechowywania oraz osoby
odpowiedzialne za ich przechowywanie okresla zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67) oraz odrgbne wewngtrzne przepisy.
3. Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwum 4
osoby . ktérym powierzono prowadzenie okreslonych zadan oraz ewidencji ksiegowej —
zgodnie z ww. instrukcja kancelaryjna.
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Zalacznik Nr 6

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 27.12.2019 r.

Zasady ewidencji ksiggowej, wymiaru, poboru i egzekucji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Zwigzku Gmin Krajny

Przepisy ogolne - podstawa prawna

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych. a w szczegolnosci:

I. Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
(jednolity tekst: Dz.U. z 2019 r. poz. 2010)

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (jednolity tekst: Dz.U. z 2019 r.
poz. 900)

. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (jednolity
tekst: Dz.U. 22019 1. poz. 1438)

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania

wierzycieli nalezno$ci pienigznych (jednolity tekst: Dz.U. z 2017 r. poz. 1483)
5. Inne akty prawne.

|89

(']

Zasady ewidencji wymiaru zobowiazan oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

|. Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest na stanowiskach ds. obstugi petenta.

. Ewidencja wymiaru zobowigzan optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w formie elektronicznej, przy uzyciu programu Odpady WGminie.com —
Oprogramowanie stuzace do obstugi systemu gospodarki komunalnej w Zwigzku
(Wymiar, Ksiegowo$¢, Windykacja, Logistyka) autorstwa PROFEKO Sp. z 0.0. z siedziba
w Radomiu

9
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. Pracownik odpowiedzialny za wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych zlozonych deklaracji umieszcza adnotacje, o
dokonane]j weryfikacji poprzez ztozenie podpisu, umieszczenie daty oraz pieczatki o tresci
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym™ oraz wprowadza dane wynikajace z
deklaracji do komputerowej bazy danych programu Odpady WGminie.com — (uzytkowanie
programu od 01.01.2020).Nastepnie kwoty naliczonych optat wykazywane sg w module
FFinanse programu Odpady WGminie.com.

4. Podstawa wpisow do ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sa

deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi skladane przez

wlascicieli nieruchomogci w rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
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0.

9.

gminach. decyzje okreslajace wysoko$¢ zobowigzania w oplacie za gospodarowanic
odpadami komunalnymi oraz inne dokumenty.
W przypadku nie ztozenia przez wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, nalezy zastosowa¢ procedury wynikajgce 7
przepisu Ordynacji podatkowej — czynnosci sprawdzajace.
Deklaracje mogg by¢ skladane w siedzibie Zwigzku. za posrednictwem wlasciwego
wojta/burmistrza wedlug miejsca polozenia nieruchomosci lub przeslane poczty.
Dla kazdego wlasciciela nieruchomosci zobowiazanego do wnoszenia oplat  za
gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone jest odrebne konto.
Przypis zobowigzania z tytulu oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi.
stanowigcy obcigzenie konta osoby zobowigzanej do uiszczania opfaty za dany rok
budzetowy dokonuje si¢ w ujgciu miesiecznym na caty rok obrotowy.
Podstawa do udokumentowania przypisow i odpiséw w ewidencji optat za gospodarowanic
odpadami komunalnymi sa:

e deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

e decyzja okreslajaca wysokos¢ zobowigzania z tytutu oplaty za gospodarowanic

odpadami komunalnymi;
e decyzje w sprawie przyznanych ulg;
e inne dokumenty.

Pobor oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

9
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6.

- Do wplat zaliczanych na poczet zaleglosci podatkowych stosuje si¢ przepisy art

. Wplaty na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywane sa przez

zobowigzanego przelewem bankowym za posrednictwem banku. poczty na konto Zwiazku
zatozone indywidualnie dla kazdego wlasciciela nieruchomosci. lub w kasie /wiazku.
Kazdy wiasciciel posada odrebny numer rachunku bankowego.

. Wycigg z rachunku bankowego jest importowany do modutu Finanse programu

Odpady WGminie.com.

. Rozliczenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ zgodnic 7

przepisami — Ordynacja podatkowa.

. Dokonana wptate za gospodarowanie odpadami komunalnymi zalicza si¢ zgodnic 7 art. 62

Ordynacji podatkowej. Zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku jego braku na
poczet zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, przy czym jezeli na
podatniku cigza koszty upomnienia, dokonana wplatg zalicza si¢ w pierwszej kolejnoscei na
poczet tych kosztow zgodnie z art. 62 § 1a Ordynacji podatkowe;j.

354 2
Ordynacji podatkowej. W sprawie zaliczenia na poczet zaleglosci podatkowej wydaje sic
postanowienie z art. 62 § 4-5 Ordynacji podatkowe;.

Zestawienia dotyczace rozliczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
odsetek od tej optaty i innych optat z nig zwigzanych przekazywane sa do ksiegowosci za
dany miesigc do 20 dnia miesigca. po miesigcu, ktorego dotycza.

Naliczenia odsetek od zaleglych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dokonuje si¢ co najmniej raz na kwartal.
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Nadplaty i zwroty

o

5]

Pracownicy finansowo-ksicgowi sg zobowigzani do kontroli stanu nadplat na kartach
kontowych zobowigzanego.
Nadplaty powstale na kartach kontowych naleznosci, do ktdrych stosuje si¢ przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa likwiduje si¢ w sposob okreslony w przepisach niniejszej
ustawy. chyba z¢ zobowigzany zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czgsci
na poczet przyszlych zobowiazan.
Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, pracownik jest zobowigzany wnikliwie
przeanalizowaé  dokumenty zrodlowe, w ktorych okreslona jest prawidiowa kwota
naleznosci do zaplaty.
/Zwrot nadplaty nastepuje:

o na wskazany rachunek bankowy zobowiazanego,

e W kasie na wniosek zobowiazanego,

e na adres zobowigzanego za posrednictwem poczty.

. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o kwote opfaty pocztowej.
0.

Kompleksowej weryfikacji zaleglosci i nadplat na dzien 31 grudnia dokonuje si¢ na
wszystkich kartotekach podatnikow, ktorych zaleglosci wynoszg powyzej 500 zI. a
nadplaty powyzej 150 z1.

Ulgi uznaniowe

19

(%)

0.

Ulgi uznaniowe dotyczgce oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. udziela si¢
na podstawie art. 67a i 67b Ordynacji podatkowej.

Proeslanka  .waznego interesu podatnika” wymaga ustalenia sytuacji majatkowe]
zobowigzanego. skutkéw ekonomicznych jakie wystgpujg u niego i jego rodziny do
uwzglednienia  wniosku na podstawie przepisow Ordynacji podatkowej. Podjecie
rozstrzygnigeia w ramach uznania administracyjnego wymaga by interes spoteczny 1
sluszny interes obywatela zostaly nalezycie wywazone. Dlatego nalezy analizowac
svtuacje osobistg i materialng zobowigzanego i zwigzana z tym realnosc splaty zadluzenia.
Do wniosku o udzielenie ulgi z tytutu zalegtosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi strona ma obowigzek dotgczy¢ dokumenty potwierdzajace uzasadnienie
whniosku. oswiadezenie o sytuacji majatkowej i bytowej zobowigzanego oraz w przypadku.
ody ulga stanowi pomoc publiczng, dofacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach o
pomocy publicznej (dot. podmiotéw gospodarczych).

Decyzje przyznajace ulge pracownik wprowadza do programu na konto zobowigzanego
pod datg dorgezenia decyzji.

W preypadku wydania decyzji przyznajacej ulge w splacie zaleglosci w oplacic za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, na ktorg wystawiono tytul wykonawczy
pracownik prowadzacy sprawe o ulge uznaniowg zawiesza lub wycofuje ten tytut.

Wolnos¢ decyzyjna w zakresie rozstrzygania ulg wg. Ordynacji podatkowej sprawia, ze
nawet  wystgpienie ustawowych przestanek nie obliguje organu podatkowego do
sastosowania ulgi pod postacig umorzenia w kazdym przypadku. Uznanie administracyjne
jest ograniczone dyrektywami wyboru, interesem publicznym oraz waznym interesem
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zobowigzanego. O istnieniu waznego interesu zobowigzanego decyduja kryteria
obiektywne, zgodne z powszechnie obowiazujgca hierarchig waznosci.

Zasady Egzekucji zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Sprawy egzekucji naleznosci (zaleglosci) z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzg pracownicy finansowo-ksiegowi.

Pracownik zobowigzany jest do kontroli terminowosci wpfat.

Upomnienia dotyczgace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi generowane sq 7
programu komputerowego - Odpady WGminie.com — (Windykacja,) autorstwa PROFEKO
Sp. z 0.0. z siedzibg w Radomiu.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegolnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych upomnienia z tytutu optaty za gospodarowanic
odpadami komunalnymi wystawia si¢ niezwlocznie.

Tytuly wykonawcze generowane sg z programu komputerowego — Odpady WGminic.com -
(Windykacja.) autorstwa PROFEKO Sp. z 0.0. z siedziba w Radomiu.
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Zatacznik Nr 7

do Uchwaty Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
7 dnia27.12.2019 r.

INSTRUKCJA INWETARYZACYJNA
ZWIAZKU GMIN KRAJNY

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje
ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2019 poz. 351 z pdzn.zm.),

§1

I. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu akty wow 1 pasywow.

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

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

e rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie;

s dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki:

e przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w  gospodarowaniu  majgtkiem
jednostki.

/Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
§2

I. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

e spisu z natury;

e uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald (uzgadnianie sald):

e 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 pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych):

o rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych:

o $rodkow trwalych wiasnych i obeych, z wyjatkiem tych. do ktérych dostep jest
snacznie utrudniony oraz gruntow i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci:

e maszyn i urzadzen wechodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie:

e wyposazenia;
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3.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

e ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury:
e wycenie spisanych ilosci;
e poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych:
e ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnicniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia:
* ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
4. Stany aktywoéw i pasywow uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia przez
kontrahentéw dotycza:

e srodkow pienieznych wyrazonych zgromadzonych na rachunkach bankowych:

e rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;

e rozrachunkow z innymi jednostkami z tytulu rozliczen finansowych 7
wylaczeniem: rozrachunkow publicznoprawnych. rozrachunkow z osobami nie
prowadzacymi ksigg rachunkowych oraz naleznosci spornych i watpliwych.

Niepotwierdzong kopi¢ pisemnej informacji o stanie salda. wyslang do kontrahenta po
uplywie 30 dni od udowodnionej daty wyslania, potwierdzong np. odebranym e-mailem
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 trwatle, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony:

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci:

warto$ci niematerialne i prawne:

naleznosci sporne i watpliwe:

rozrachunki z pracownikami oraz osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych:
rozrachunki o charakterze publicznoprawnym.

§3

1.Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

® na ostatni dzien roku obrotowego:
—~ gotowki w kasie
— srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych. kredytow bankowych.
pozyczek i lokat
e raz w ciggu czterech lat: Srodki trwate
* raz w ciggu dwoch lat — pozostatych srodkow trwatych
2.0procz  inwentaryzacji okreslonej w punkcie 1 przeprowadza si¢ inwentaryzacjc w
nast¢pujacych przypadkach:

* na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub powstaly inne przyczyny. w
wyniku ktorych nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych.
® nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

3.Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi osob wspotodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.
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4. Przed inwentaryzacjg komisja likwidacyjna dokonuje fizycznie likwidacji skladnikow
majatkowych zniszezonych, bezuzytecznych, nieprzydatnych do dalszego uzytkowania.

§4
I. W cclu sprawnego, terminowego 1 prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powoluje sie komisj¢ inwentaryzacyjng.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjng oraz przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje
Przewodniczgey Zarzadu Zwigzku stosownym zarzadzeniem. Przewodniczacym komisji nie
moze by¢ Glowny Ksiegowy.

3.Do obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

e ustalenie obowigzkéw cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej:

e organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury;

e wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji;
e organizacja kontroli przebiegu spisu z natury;

e kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe:

e nadzorowanie pracy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania
roznic inwentaryzacyjnych;
e wnioskowanie w zakresie ustalania pol spisowych.

4. Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;

przeszkolenie 0sob biorgeych udzial w spisie z natury:

przygotowanic dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji:

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

sporzadzenie protokotu z czynnoscei kontrolnych:

wystgpienie do 0s6b materialnie odpowiedzialnych o zloZenie wyjasnien na temat
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych w okreslonym terminie;

e po uzyskaniu wyjasnien ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych:
e opracowanie wnioskow w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

5. Zespoly spisowe powoluje Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku stosownym zarzadzeniem.
Iiczebnos¢ zespotdw nie moze by¢ nizsza niz dwie osoby.

6. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

e pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury;

e wlasciwe zabezpieczenie pola spisowego na czas przeprowadzania spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca uzytkowania sktadnikow majatku:

e przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym.

e ustalenie rzeczywistej ilosci poszezegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujgeie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury:

e terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynnosei spisowych nieprawidtowo$ciach, zwlaszeza w zakresie gospodarki
skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.
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§5

1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢gznych 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 odpowicdzialnej za
skfadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

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

+. Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespél spisowy prze
ich przeliczenie.

5. Przeliczenie skladnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosei w sztukach.
6.Znajdujgce si¢ na okreSlonym polu spisowym skladniki majatku objete  spisem
7z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

7. Arkusz spisu z natury. na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawieraé co najmnicj:

e nazwe jednostki:
e numer kolejny arkusza (karty) spisu;
e date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

e imig i nazwisko oraz podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury:

e numer kolejny pozycji arkusza spisu:

e szczegOtowe okreslenie sktadnika majatku,

e jednostke miary:

e ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

e ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika

majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa.

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

9. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

® pozostawienie niewypelnionych wierszy:
e korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie. wycieranie lub przerabianic
dokonanych zapisow.

10. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposob.
7eby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego Zapisu.

I'l. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu 7 natury
zespol spisowy powinien zamiescié na tym arkuszu adnotacje o nastgpujacej tresci: ..Spis
zakonczono na pozycji ...". a takze sporzadzi¢ zestawienie dokonanych poprawek.

12. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego.
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisic.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

14. Do dokonania spisu z natury $rodkow pienigznych uzywa si¢ protokolu, ktorego wzor
stanowi zalacznik Nr 1 do instrukcji.
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§6

I. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald z kontrahentami przeprowadzajg pracownicy
ksiegowosci.

2. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z kontrahentami
1 ujeciu ich w ksiggach rachunkowych.

3. Uzgodnienia stanu srodkow pienigznych na rachunkach bankowych i1 Kkredytow

bankowych przeprowadza na biezaco upowazniony pracownik, badz Glowny Ksiggowy.

§7

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

2. Wyceny dokonuje si¢ przy zastosowaniu cen ewidencyjnych stosowanych w ksiegowosci.
ktorymi sa: przy wycenie $Srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych — wartos¢
poczatkowa wynikajgca z ewidencji ksiggowej.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku ustala si¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilosciowo-wartosciowe.

4. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

e niedobor — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego:

e nadwyzka - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego:

e szkody — gdy nastgpila calkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

5.Niedobory kwalifikuje si¢ na:

e nicdobory nadzwyczajne,

e niedobory zawinione i niezawinione.
Nicdobory nadzwyczajne sg to wszystkie niedobory powstale np. na skutek nieodpowiednich
warunkow przechowywania, klgsk zywiotowych czy kradziezy. Niedobory 1 szkody
niczawinione to niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn niezaleznych od osoby
materialnic odpowiedzialnych za ich stan. Niedobory i szkody zawinione to niedobory
nadzwyczajne powstale z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikow
majatku.

§8

I. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

2. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokol. w
ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

3.Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w  ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego. na ktory przypadal termin inwentaryzacji.
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4. Przy rozliczaniu rdznic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedoboréow i szkod. jak
rowniez nadwyzek obowiazuja przepisy rozdziatu 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. 2019 poz. 351 z p6zn. zm.)
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Zatacznik Nr |

do instrukcji inwentaryzacji

WZOR PROTOKOLU INWENTARYZACJI KASY

Prowadzonej w kasie Zwigzku Gmin Krajny

R od godziny .............. do godEiny s przez Zespol spisowy

powolany Zarzgdzeniem Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Nr

AN, w skladzie

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

(imi¢ i nuzwisko oraz stunowisko)
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1.Stan gotowki w kasie

‘lp { Ng)rr—)jinal llos¢ Kwota ztotych | Lp. | Nominal | Ilos¢ | Kwota ziotych
|

E“ i S

s

OGOLEM GOTOWKA W KASIE

Saldo koncowe na dzief .......cccoeiiinnn, wedlug raportu kasowego nr ... Wynosi
7, {e14, 1513 PR — a1 1 - RSO EPpETPEERR R ——
Stwierdza si¢ stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ........c.........

Ostatni numer raportu Kasowego ......oeeeeee. 40511 - AR

Ostatni i dowodit KPP sesesmmmanens

Ostatm nr dowodi KW cmumemmssmse

Ostatni nr czeku gotowkowego Seria .....ocveeeeee. 1 T —————

Protokol sporzadzono w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie,

Osoba materialnic odpowiedzialna

Zespolu spisowy
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Zalacznik Nr 8

do Uchwaly Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia27.12.2019 .

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

Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiggowe. dokumenty inwentaryzacyjne, dokumenty z danym osobowymi. sprawozdania
finansowe i budzetowe s3  przechowywane w nalezyty sposOb 1 chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Jednostka  zapewnia nalezyty ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone  do
przechowywania dokumentacji ksiggowej sa zabezpieczone przed dostgpem  0sdb
nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do stosowania wygaszaczy ekranu. blokowania dostepu
do stacji roboczych w przypadku pozostawienia wigczonego komputera bez nadzoru.
zachowania w tajemnicy haset dostepowych.

W zawigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych
jednostka systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbiorow danych zapisanych na nosnikach
komputerowych. zachowujac warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymagalnego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

Jednostka tworzy rezerwowe kopie zbioréw na komputerowych nosnikach danych
przestrzegajac podanych przez producentow warunkéw uzytkowania danych nosnikow.

Stacje robocze zabezpiecza si¢ przed niepozadanym dzialaniem wirusow komputerowych
przy —pomocy programu antywirusowego. Dostep do programéw komputerowych
zabezpieczony jest takze identyfikatorem i hastem osoby posiadajacej uprawnienia do
korzystania z danego programu.

Szezegolnej ochronie poddane sg:
* sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym.
e ksiggowy system informatyczny,
* kopie zapiséw ksi¢gowych.
* dowody ksi¢gowe.
¢ dokumentacja inwentaryzacyjna.
sprawozdania budzetowe i finansowe.
* dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostk¢ zasady rachunkowosci.
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2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywana jest dokumentacja placowa (listy
plac. karty wynagrodzen albo inne dowody. na podstawie ktorych nastepuje ustalenie
podstawy  wymiary emerytury lub renty). liczac od dnia. w ktérym pracownik przestal
pracowac u denego platnika sktadek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdow i innych umow. roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym, podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje. transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone. splacone. rozliczone lub przedawnione.
dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu waznosci.

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacji

ksicgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe 1
dokumenty - przez okres 5 lat.

dokumentacja zwiazana z projektami finansowymi ze $rodkoéw Unii Europejskiej 1
innych panstw jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych  Zrodel
finasowania danego projektu albo umowie o dofinasowanie.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym. ktorego
dane zbiory (d: kumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienic sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych. ksiag
rachunkowy ¢h i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibic jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby.

poza jedno- tkg po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

PRZEWODNICZACY
KU GMIN KRAJNY
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