Zarzadzenie Nr 102/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z 31 grudnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Zerkéw i Urzedu Miasta
i Gminy Zerkow.

Na podstawie: art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.), art. 33 ust.1 ustawy z 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 r. poz. 506), art. 40 ustawy z
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U, 2019 poz. 869), w zw. z rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaklad6éw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911), rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25.10.2010r w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U z2010r nr 208 poz. 1375), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r
w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw irozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze Zrodet zagranicznych (tekst jednolity w Dz. U z 2014r poz. 1053 z poz. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Gminy Zerkéw i Urzedu Miasta i Gminy
Zerkdw zawierajacy:
a) Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 1.

b) Obowigzujace metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego —
zalgeznik nr 2,

¢) Wykaz kont syntetycznych Gminy Zerkow — zalaeznik nr 3.

d) Wykaz kont syntetycznych Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw — jednostki budzetowej —
zalacznik nr 4.

e) System ochrony danych w jednostce — zalgeznik nr 5.

f) Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania, gospodarki

srodkami rzeczowymi oraz gospodarki pienigznej — zafgeznik nr 6.

g) Wykaz stosowania programéw komputerowych — zalacznik nr 7,

h) Instrukcja inwentaryzacyjna — zalacznik nr 8.

§2

Zobowigzuje sig pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw do bezwzglednego przestrzegania zasad
(polityki) rachunkowosci o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 23/2013 z 10 lipca 2013 roku Burmistrza Miasta | Gminy Zerkow,

§ 4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik Nr 1
do Zarzagdzenia Nr 102/19

Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow
z dnia 31 grudnia 2019 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Gminy Zerkéw prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie,

przy ulicy Adama Mickiewicza 5.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
dziennik, ksi¢ge gldwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gldéwnej oraz sald kont
ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,
2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

4) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powigzania dokonywanych w niej zapisdéw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtdwne;.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym.
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Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest programy autorstwa firmy  RADIX
Sp. z 0. 0. Sp. k. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag

rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gidwna.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikoéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnikéw aktywédw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikéw.

Spisowi z natury, podlegaja:

1) srodki pienig¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) druki §cistego zarachowania,

3) $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych),

4) pozostale srodki trwale.

Przez potwierdzenie salda inwentaryzuje sie:

1) aktywa finansowe na rachunkach bankowych,

2) naleznosci od kontrahentow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegélnymi kontrahentami, w tym
z tytuhn udzielonych pozyczek, uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

1) naleznosci spornych 1 watpliwych,

2) naleznosci 1 zobowiagzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

3) naleznosci od pracownikow,

4) naleznoéci z tytuldw publicznoprawnych,

5) innych aktywow i1 pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
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Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami (weryfikacja) ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywéw niepodlegajacych spisowi
z natury 1 uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1) warto$ci niematerialnych i prawnych,

2) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci,

3) dlugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,

4) srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

5) srodkdw pienieznych w drodze,

6) czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

7) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzaii wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

8) naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

9) aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury Jub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

10) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

11) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

12) rezerw i przychoddw przysztych okreséw,

13) innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
1) weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytuléw praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Inwentaryzacja nieruchomosci polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej

z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) jednostka raz w ciggu 4 lat przeprowadza inwentaryzacje

- Srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkdw trwatych, znajdujacych sie
na terenie strzezonym,

- srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen zaliczanych do srodkéw trwatych w budowie, znajdujacych

si¢ na terenie strzezonym.
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Szczegblowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji, w tym: cel, formy inwentaryzacji, techniki
inwentaryzacyjne i ich zakres podmiotowy oraz terminy i czestotliwo$¢é przeprowadzania

inwentaryzacji okresla odrebna instrukcja.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 102/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
Z dnia 31 grudnia 2019 1.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

I. METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW W CIAGU ROKU
I NA DZIEN BILANSOWY

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z:

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2019, poz. 351 ze zm.}
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.869 ze zm.)
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm..)

bl S A

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1. poz.1911 ze zm.)

5. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
ustalania warto$ci zobowiazan zaliczanych do pafistwowego dlugu publicznego, dfugu Skarbu

Panstwa, wartosci zobowigzan z tytuhu porgczen i gwarancji (Dz. U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366),

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 wust. 1 pkt 15 ustawy

o rachunkowosci .
Srodki trwale obejmujg w szczegblnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebna

wiasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- Srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych érodkach trwatych.

Do srodkéw trwalych jednostki zalicza sig takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej uzytkowaniu

na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy”.
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Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:
- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez

rzeczoznawcee,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhig posiadanych dokumentow

z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartoéci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania

lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci

wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale ( z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia si¢ w

wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1994r.
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 865 ze zm.) na koncie 011

,»Srodki trwale”.
- pozostale $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale”.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartoéci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Srodki trwale
umarzane sg stopniowo wedhig stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie
srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400

»~Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodk6w trwalych.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale, ktére finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace.
Obejmujg one $rodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoscei ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Pozostale $rodki trwale o wartosci powyzej 300,00 zt ujmuje sig¢ w ewidencji ilosciowo — wartosciowej

na koncie 013 - pozostatle $rodki trwale i umarza sie¢ w 100 % ich wartosci
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wmomencie oddania do uzywania. Natomiast w ewidencji ilo§ciowej ujmuje sig pozostate srodki trwale

0 wartosci ponizej 300,00 zl.

II. USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont,

tj. na kontach kosztéw rodzajowych jako koszty rozliczane w czasie.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku 10
do ,rozporzadzenia” sklada si¢ wynik ze sprzedazy, wynik z dzialalnosci operacyjnej, wynik

z dziatalnosci gospodarczej oraz wynik brutto.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koficem roku,
ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,.Dochody budzetu”, 902 , Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Udzialy w podatku od oséb fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe przekazane

za grudzien w styczniu roku nastgpnego ujmowane sg w dochodach grudniowych memoriatowo.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddw i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodéw
i kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego

konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Opfaty z tytutu ubezpieczen majatkowych oraz oplaty zwigzane z prenumeratg czasopism - ujmuje sie

jako wydatek w kosztach biezacego okresu (nie rozliczanie w czasie kosztéw przysztych okreséw).
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 102/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow
z dnia 31 grudnia 2019 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH GMINY ZERKOW - ORGANU

Konta bilansowe

1. Konto 133 - Rachunek budzetu

2. Konto 134 - Kredyty bankowe

3. Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
4. Konto 140 — Srodki pieniezne w drodze

5. Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
6. Konto 223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
7. Konto 224 - Rozrachunki budzetu

8. Konto 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
9. Konto 240 - Pozostale rozrachunki

10. Konto 250 - Nalezno$ci finansowe

11. Konto 260 - Zobowiazania finansowe

12. Konto 290-Odpisy aktualizujace naleznoéci

13. Konto 901 - Dochody budzetu

14. Konto 902 - Wydatki budzetu

15. Konto 903 - Niewykonane wydatki

16. Konto 904 - Niewygasajgce wydatki

17. Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

18. Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

19. Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

20. Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

21. Konto 991 - Planowane dochody budzetu

22. Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

23. Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Konta bilansowe

Konto 133 - “Rachunek budzetu”.

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych

budzetu Gminy Zerkéw. Zapisy na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow
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bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku prowadzgcego obstuge finansowa
budzetu Gminy. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z
wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako “sumy do
wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wszelkie wplywy s$rodkéw pienigznych na rachunek
budzetu, a na stronie Ma ksigguje si¢ wszelkie wyplaty z tego rachunku. Na koncie 133 ujmuje
sig¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Po stronie Wn ksi¢guje si¢ w szczegolnoscei:

a) subwencje,

b) dotacje na realizacje zadan wilasnych i zleconych,

c¢) dochody budzetowe przekazywane przez jednostki budzetowe,

d) dochody budzetowe z tytutu udziatu w podatkach stanowigcych dochdd budzetu panstwa,
e) otrzymane kredyty bankowe, pozyczki,

f) lokaty pieni¢zne,

g) wplata rat badz pozyczki udzielonej z budzetu,

h) wpltywy z Urzedéw Skarbowych,

i) zwrot niewykorzystanych srodkow przez jednostki budzetowe;

j) bledy w wyciagach bankowych.

Po stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

a) przekazanie Srodkow budzetowych na dziatalnoé¢ jednostek budzetowych na zadania

wilasne i zlecone,

b) splate rat kredytéw, pozyczek,

¢) zwrot niewykorzystanych dotacji celowych,

d) pozyczki udzielone przez gmine,

e) btedy w wyciggach bankowych,

f) zwrot z sum do wyjasnienia.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan §rodkdw pienieznych
na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu udzielonego jednostce

samorzadu terytorialnego przez bank na rachunku budzetu,

Konto 134 - “Kredyty bankowe”, Konto 134 shizy do ewidencji kredytow bankowych

zaciggnigtych przez Gming. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg uméw kredytowych.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splatg kredytow i pozyczek w korespondencji ze strona
Ma konta 133 a ich umorzenie w korespondencji z kontem 962.

Po stronie Ma ujmuje sig¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu w korespondencji ze strong Wn

konta 133 oraz odsetki od kredytu bankowego w korespondencji ze strong Wn konta 909.
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Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan zadhuzenia z tytutu kredytow zaciggnietych

na finansowanie budzetu.

Konto 135 - ..Rachunek $rodkéw na niewygasajace wvdatki®,
Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw

na niewygasajgce wydatki.

Po stronie Wn ujmuje si¢ wptyw $rodkéw pienigznych na rachunek $rodkéw na niewygasajace
wydatki.

Po stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkdw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku $rodkow

na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - “Srodki pieniezne w drodze”,

Konto to shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia
stanu Srodkow pienigznych w drodze, na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych

w drodze. Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych

w drodze.

Konto 222 - “Rozliczenie dochodoéw budzetowych”.
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez

te jednostki dochoddéw budzetowych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ miesiecznie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
na podstawie danych =z programu komputerowego oraz sprawozdan Rb-27S,
w korespondencji z kontem 901.

Po stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 222 prowadzi sie w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw

budzetowych.

Konto 223 - “Rozliczenie_ wydatkéw _budzetowych”.
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonywanych przez

te jednostki wydatkéw budzetowych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ przelew $rodkéw z rachunku budzetu, na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Po stronie Ma ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na koniec kazdego miesigca

na podstawie sprawozdania Rb-28S w korespondencji z kontem 902.
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Konto 224 - “Rozrachunki_budzetu®.
Konto 224 shizy do ewidencji rozrachunkow

z budzetami, a w szczegdlnosci:

a) rozliczanie dochodéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe zgodnie z danymi wykazanymi
w informacji udostgpnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych w korespondencji z kontem
901,

b) rozrachunkéw z tytulu udzialtéw w dochodach innych budzetéw,

c) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo
Ma konta 224 stan zobowigzan.

Konto 225 - ,.Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”.
Konto 225 shuzy jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Po stronie Wn ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajgcych
wydatkéw jednostek budzetowych.

Po stronie Ma ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w  korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw  niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 240 - “Pozostale rozrachunki”.
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem

rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250 i 260.

Po stronie Wn ksieguje sie:

a) zwroty z sum do wyjasnienia,

b) bledy w wyciaggach bankowych.

Po stronie Ma ksigguje sie:

a) sumy do wyjasnienia,

b) bledy w wyciagach bankowych.

Ewidencja szczegblowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczegodlnych tytutow oraz wedlug kontrahentéw.

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

z tytuhu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 250 - ..Naleznosci_finansowe”.
Konto 250 shuizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych,

a w szczegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Po stronie Wn ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci, a na stronie Ma -ich zmniejszenie.
Konto moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadpfat z tytutu naleznosci

finansowych.

Konto 260 - “Zobowiazania finansowe”,
Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych,

a w szczegblnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek oraz wyemitowanych instrumentow
finansowych.

Po stronie Wn ksigguje sie:

a) splatg pozyczek zaciagnigtych przez gming,

b) umorzenie pozyczek zaciagnigtych przez gmine,

¢) wykup obligacji.

Po stronie Ma ksigguje sie:

a) warto$¢ zaciagnietych przez gming zobowigzan finansowych, w tym pozyczek
1 obligacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 umozliwia ustalenie stanu zobowigzan

z poszczegdlnymi .kontrahentami wedhug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan

zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - “Odpisy aktualizujace naleznogci”.
Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Po stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Saldo Ma oznacza
warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

Konto 901 - “Dochody budzetu”.
Konto 901 shuzy do biezacej ewidencji dochodéw budzetu Gminy. Na stronie Ma konta 901

ujmuje si¢ dochody:
e na podstawie danych z programu komputerowego, ktory automatycznie przetwarza
wymagane dane, w korespondencji z kontem 222,
e  na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 224,

ez tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
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w korespondencji z kontem 224;

e  zinnych tytuléw, w tym subwencje i dotacje w korespondenc;ji
z kontem 133,

e pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi w korespondencji z
kontem 133,

e pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe; .

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - “Wydatki budzetu”.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sig, w szczegdlnosci wydatki:
e jednostek budzetowych na koniec kazdego miesigca na podstawie danych
z programu komputerowego, ktéry automatycznie przetwarza wymagane dane,
w korespondencji z kontem 223,
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwié ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

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

Konto 903 - “Niewvkonane wydatki®.

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - “Niewvygasajace wydatki”.

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 ujmowane
beda wydatki jednostek budzetowych dokonywane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225 oraz przeniesienie
niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe. Na stronie Ma konta 904
ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw
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lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - ..Rozliczenia miedzyokresowe”.
Konto to stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegélnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnigtych kredytow
1 pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stornie Ma - przychody finansowe
stanowigce dochody przysziych okreséw (np.. subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedhug ich tytuldw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 - “Skumulowane wyniki budzetu”.

Konto 960 stluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub  zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego. W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 oznacza
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - “Wynik wykonania budzetu”.
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na koncie 961 ujmuje si¢ przeniesienie sald kont
901 i 902.

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

W nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta

961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - “Wynik na pozostalych operacjach”.

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajgcych na wynik wykonania
budzetu.

Na koncie 962 po stronie Wn ujmuje si¢ koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budZetowymi, a na stronie Ma przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne, zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
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przychodami lub Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta

962 przenosi sie nakonto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - “Planowane dochody budzetu”.

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

Na stronie 'Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu,
a na stronie Ma  planowane  dochody  oraz = zwiekszenie = planowanych
w ciggu roku dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna

saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - “Planowane wydatki budzetu”.

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zwickszenie,
a na stronie Ma zmniejszenie planowanych wydatkéw budzetu. Na stronie Ma konta 992
ujmowane bedg ewentualne wydatki zablokowane. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

sumg¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 — “Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych
budzetow oraz splate zobowigzan wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie
zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetéw. Konto
993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow,

a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 102/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow
z dnia 31 grudnia 2019r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH URZEDU MIASTA I GMINY
ZERKOW - JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - ,Majgtek trwaly”

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 013 - Pozostale érodki trwale

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 030 — Dhugoterminowe aktywa finansowe

Konto 071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢ine i rachunki bankowe”

Konto 101 —Kasa

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze
Zespol 2 - ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoéci z budzetu $rodkéw europejskich
Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 240 - Pozostate rozrachunki
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Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

Konto 290 - Opisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
Konto 310 — Materiaty

Zespol 4 - ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia
Koto 400 - Amortyzacja
Konto 401 - Zuzycie materiatéw i energii

Konto 402 - Ushugi obce

Konto 403 - Podatki i optaty
Konto 404 - Wynagrodzenia
Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia

Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespét 7 - ,Przychody, dochody i koszty”

Konto 700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodk6éw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

Konto 840 - Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Konto 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

Konto 241 - Gwarancje i zabezpieczenia

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 998
Konto 999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
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Opis_kont
Zespol O - ,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 - “Majatek trwaly™ stuza do ewidenciji:
a) rzeczowych aktywow trwalych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) dlugoterminowych aktywow finansowych,

d) umorzenia aktywow skladnikow trwatych,

e) inwestycji

Konto 011 — ..Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen (zapisy strony Wn) i zmniejszen (zapisy strony
Ma) wartosci poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki,
ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje
sie na koncie 071.

Zapisy na stronie Wn konta 011 dotycza:

a) przychodow srodkéw trwatych nowych lub uzywanych, pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkéw trwalych lub inwestycji,

b) wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkows srodkéw trwatych,

c) przychodow srodkow trwatych nowo ujawnionych,

d) nieodplatnego przyjecia,

e) zwigkszenia wartosci poczatkowej na skutek aktualizacji ich wyceny.

Zapisy na stronie Ma konta 011 dotycza:

a) wycofania $rodkéw trwalych na skutek:

- likwidacji,

Zniszczenia,

zuzycia,

sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,

b) ujawnionych niedoboréw srodkow trwatych;

c) zmniejszenia wartosci poczatkowej na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencje analityczng $rodkéw trwatych prowadzi sie przy uzyciu programu komputerowego
z podzialem na grupy rodzajowe oraz ze wskazaniem miejsc uzytkowania srodkéw trwatych.
Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, oznaczajace stan $rodkow trwatych w wartosci

poczatkowe;j.
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Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw
trwalych, niepodlegajgcych ujgciu na koncie 011, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu przyjecia do uzywania. Dla pozostatych srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej

nizszej od 300,00 zt prowadzi si¢ tylko ewidencje ilosciows.

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (autorskie prawa majatkowe, koncesje, licencje na programy
komputerowe). Po stronie Wn konta ksigguje sie wszelkie zwiekszenia, a po stronie Ma — wszelkie

zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedltug ich tytuléw i 0séb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo strony Wn oznaczajace stan wartoéci niematerialnych

i prawnych w warto$ci poczatkowej.

Konto 030 — ,.Dlugoterminowe aktvwa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktyw6w finansowych, a w szczegdlnosci:

1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcjiiinnych dtugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dhluzszym niz rok,

3) innych dlugoterminowych aktywow finansowych

Na stronic Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenie, a na stronie Ma zmniejszenie stanu

dhugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartoéci poszczegdlnych
skladnikow dlugoterminowych aktywéw finansowych wedhig tytutéw. Konto 030 moze
wykazywac saldo Wn ktére oznacza wartoéci dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych?®

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na kontach 011 i 020. Odpisy umorzeniowe
dokonywane sa w korespondencji z kontem 400. Po stronie Wn ksigguje sie wszelkie zmniejszenia
umorzenia spowodowane rozchodami srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych lub
urzgdowym zmniejszeniem w wyniku aktualizacji srodkéw trwalych. Po stronie Ma ksieguje sie

wszelkie zwigkszenia.
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Konto 071 moze wykazywac saldo strony Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci srodkow

trwalych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 072 - ..Umorzenie pozostalveh $rodkow trwalych, warto§ci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczgtkowej

srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajagcych umorzeniu
jednorazowo w petnej warto$ci w miesigcu przyjecia ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest

w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a po stronie Wn —zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobér
lub szkode.

Po stronie Ma konta ksi¢guje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych, dotyczace srodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
pozostalych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej

wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania

Konto 080 - ,.Srodki trwale w budowie (inwestycje)”.

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace §rodkdw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6éwno przez obcych wykonawcdw, jak 1 we wlasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnodei:

1) srodkéw trwalych;
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2) wartosc¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.
Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych srodkéw
trwatych.

Zespot 1 - “Srodki pienigine i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych

oraz krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 101 —,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji wptat i wyplat gotowkowych. Ewidencje konta prowadzi sie
w korespondencji z kontem 140 oraz kont zespotu 2 i 4.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotéwki i niedobory kasowe. Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

gotowki w kasie.

Konto 130D - “Rachunek biezacy jednostki - subkonto dochodéw”

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych objetych

planem finansowym Urzedu.

Na stronie Wn konta 130D ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221, 700, 720 lub innym whasciwym

kontem.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ dla subkonta dochodéw budzetowych wedhig podziatek
klasyfikacji budzetowej. Zapisy na koncie 130D sg dokonywane na podstawie wyciggéw
bankowych w zwigzku z czym zachodzi petna zgodnos¢ zapis6w miedzy jednostka, a bankiem. W
wyjatkowych sytuacjach stosuje si¢ dowdéd PK — do przeksiggowania. Zachowana jest
zasada czystosci obrotéw — bledne zapisy, zwroty nadplat, korekty — wprowadza sie

dodatkowy techniczny zapis ujemny.

Konto 130 - “Rachunek biezacy jednostki — subkonto wydatkow”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych z tytulu wydatkéw objetych planem
finansowym Urzgdu. Z rachunku biezacego sa dokonywane wydatki na finansowanie wlasnej
jednostki oraz przekazywane dotacje objete planem finansowym.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
Jjednostki, w korespondencji z kontem 080 czy z wlasciwymi kontami zespotéw 2, 3, 4, 7 lub 8.
Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych w zwiazku
z czym zachodzi peina zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W wyjatkowych sytuacjach

stosuje si¢ dowdd PK — do przeksiggowania. Zachowana jest zasada czystosci obrotéw — bledne
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zapisy, zwroty nadpflat, korekty — wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny. Zwroty
wydatkow dokonywanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie wydatkow w
tym roku budzetowym.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 135 - “Rachunek §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia®”

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnoscei
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Po stronie Wn ksigguje si¢ wplywy srodkéw pienig¢znych na rachunek bankowy, a na stronie Ma
ksieguje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku bankowego. Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie
odrebnie dla kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

srodkow pienigznych na rachunkach bankowych funduszu.

Konto 139 - “Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych, niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

a) sum depozytowych (wadia, kaucje, zabezpieczenie robot),

b) sum na zlecenie;

c) $rodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzié¢ pelna zgodno$é zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i sum na zlecenie. Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie
wyplaty Srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do tego konta powinna zapewni¢ ustalenie stanu $érodkdw pienieznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujgcych sie

na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - “Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,

a na stronie Ma zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
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Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych

w drodze.
Zespot 2 - “Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 - “Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami®

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezeni krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznogci
Jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wg poszczegdlnych kontrahentdw.

Konto 221 - “Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowveh”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ przypis naleznosci (co miesiac) na podstawie danych
z ewidencji podatkowe;j i danych z Urzeddw Skarbowych oraz zwroty nadplat. Na stronie Ma konta
221 ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci.

Ewidencja szczegélowa w zakresie podatkéw prowadzona jest w ksiegowosci podatkowe;j
w programie ,,WIP+".

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy
(urzedy skarbowe). Zapisy z tego tytulu dokonywane sa kwartalnie na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie Polecenia Ksiggowania sporzadzonego do zbiorczego sprawozdania
Rb-27s (zalegloéci i nadplaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedhug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosei dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

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

europejskich”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto§¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - wartosé¢ dotacji uznanych za wykorzystane
irozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$é ustalenia

wartosci przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji. Saldo Wn konta
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oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto§¢ dotacji naleznych
do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre

organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - “Rozrachunki z budzetami®

Konto 225 shuzy do ewidencji naleznoéci i zobowiazan z budzetami.

Na koncie tym ewidencjonowane sg rozrachunki z tytulu:

a) podatku dochodowego od o0séb fizycznych (wynagrodzenia bezosobowego),

b) naleznego i naliczonego przez Gming podatku VAT.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem oddzielnie.

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn — oznacza stan naleznosci

- saldo Ma — oznacza stan zobowiazan

Konto 226 - “Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

Konto 226 stuzy do ewidencji naleznosci dlugoterminowych lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegblnoéci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznoséci dlugoterminowych
do krétkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace wartos¢ dhugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 226 powinna zapewniaé mozliwos¢ ustalenia

stanu poszczegolnych naleznoscei budzetowych.

Konto 229 - “Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytulu: ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, skfadek PFRON.

Po stronie Wn ksieguje sie:

a) przelewy sktadek do ZUS oraz PFRON,

b) wyplata zasitkow rodzinnych i innych §wiadczen z ubezpieczen spotecznych.

Po stronie Ma ksieguje sie:

a) naliczenia skiadek na FUS, NFZ, Fundusz Pracy oraz PFRON,

b) otrzymane przelewy od w/w.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, ana stronie
Ma — zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci
1zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan naleznosci

- saldo Ma oznacza stan zobowigzan

Konto 231 - “Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki budzetowej oraz innymi
osobami fizycznymi  z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lInosci: wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzef, warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzen oraz potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika. Na stronie Ma konta 231

ksigguje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzeri.

Konto 234 - “Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Po stronie Wn ksigguje sie:
a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
b) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,
c) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd,
d) naleznosci z tyt. pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
e) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Po stronie Ma ksigguje sie:
a) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,
b) wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu jednostki,
¢) wplywy naleznosci od pracownikéw,
d) odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci,
roszczefi i zobowiazan z poszezegdlnymi pracownikami wedhig tytuléw rozrachunkéw.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda:
- saldo Wn — oznacza stan naleznosci i roszezen,

- saldo Ma — oznacza stan zobowigzan wobec pracownikéw.
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Konto 240 - “Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjga na kontach 201 - 234,

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznodci
i roszezen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —

stan zobowigzan.

Konto 245 - “Wplywy do wyjasnienia®

Konto 245 shuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznoéci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sig w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma ksigguje sig¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - ,.Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoscei.
Po stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.
Po stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizacyjnych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespdt 3 - ,Materialy i towary”

Konto 310 - ,.Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow: materiatow. Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje

zapasdw materialéw znajdujacych si¢ w magazynach wilasnych na koniec roku obrotowego.

Zespol 4 - “Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Ewidencje szczegdlowa do kont

zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego.
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Konto 400 - ,,Amortvzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopnjowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych. Na
stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy. Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢  poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow dotyczacych zuzycia materialdw i energii ponoszonych
W podstawowej dzialalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosei pomocniczej i ogdlnego zarzadu
jednostki.  Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ushig obcych, a na stronie Ma ich
zmniejszenie. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong Wn konta 860. Konto

401 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 402 - ..Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ushig obcych, a na stronie Ma ich
zmniejszenie. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn konta 860. Konto

402 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403 - ,.,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosei i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Po stronie Wn ksigguje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a po stronie Ma ksigguje sie
zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow,

Na koniec roku obrotowego saldo konta 403 przenosi sie na strong Wn konta 860. Konto

403 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 404 - .. Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnoéci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Po stronie Wn ksigguje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac).

Po stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowe] z tytutu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Konto 404 nie wykazuje salda na

koniec roku obrotowego.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenie i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Po stronie Wn ksigguje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikéw 1 o0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzielo i zlecenie.

Po stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenia kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i zlecenie. Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860. Konto 405

nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 - ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoéci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie
do ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnodei zwroty wydatkéw
za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shizbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej
i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Po stronie Wn ksigeguje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a po stronie Ma ksieguje sie
zmniejszenia kosztéw z w/w tytutdw. Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.

Konto 409 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Zespol 7 - “Przychody, dochody i koszty”

Konto 700 — “Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy produktéw (wyrobéw gotowych,
potfabrykatow oraz robét i ushug) wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz kosztu ich
wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ korety i zmniejszenia przychodéw

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody za sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 11 2.

Ewidencja szczegétowa do konta 700 zapewnia podziat sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru
podatkéw, naleznych dotacji, wedtug przedmiotéw i kierunkéw sprzedazy oraz klasyfikacji
budzetowej. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na strone Ma konta

860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - ..Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio  z podstawowg dziatalnodcig jednostki, w szczegdlnoéci dochodéw, do ktérych
zalicza sig podatki, skladki, optaty oraz inne dochody nalezne na podstawie odrebnych ustaw.

Po stronie Wn ksieguje sie:

a) odpisy naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych,

Po stronie Ma ksieguje sie:

a) przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,

b) przychody z tytulu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujete
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych — dochody wykonane
w sprawozdaniu Rb-27s organu (na podstawie kwartalnych sprawozdan Rb-27s).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W koficu roku obrotowego saldo konta

720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 750 - “Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw budzetowych.

Po stronie Ma ksieguje sie:

a) przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnoséci przychody ze sprzedazy papieréw
wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekow obeych i papieréw wartosciowych, dodatnie réznice
kursowe, odsetki od lokat bankowych i rachunkéw oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci.

b) wyksiggowanie kwartalnych odsetek.
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Po stronie Wn ksieguje sie:

a) przeniesienie na koniec roku przychodéw finansowych na konto 860,

b) przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu od naleznosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych.

Na koniec roku saldo konta przenosi sig na strong Ma konta 860. Konto 750 nie wykazuje

salda na koniec roku.

Konto 751 - ..,Koszty finansowe” shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Po stronie Wn ksigguje si¢ wartosci sprzedanych udzialéw, akeji i papieréw wartosciowych,
odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obceych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konta 751).

Konto 760 - “Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajacych ewidencji
na kontach 700, 720 i 750.

Po stronie Ma ksigguje sie:

a) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

b) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwalych w budowie,

¢) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdInosci odpisane, przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie

otrzymane srodki obrotowe,

d) przychody z tytutu zwrotu kosztéw postepowania sgdowego.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki.

Po stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane, przedawnione, umorzone
i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na koniec roku saldo konta 761 przenosi si¢ na strone Wn konta 860.
Zespol 8 - “Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian. Fundusz jednostki prowadzi si¢ z rozgraniczeniem na:

e fundusz jednostki w $rodkach obrotowych,

e fundusz jednostki w $rodkach trwatych,

e fundusz jednostki w srodkach inwestycyjnych.
Na koncie 800 ujmuje sie:

e zapisy strony Wn:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych,

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

- roznicg z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych,

- warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
pienigznego (aportu) érodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie,

- inne zmniejszenia funduszu;

e zapisy strony Ma:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych,

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
- roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych,
- nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz

$rodkow trwalych w budowie;
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- inne zwiekszenia funduszu.

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

Konto 810 - ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz S$rodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:

e warto$ci dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

e réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostke budzetows ze §rodkdéw budzetu na
finansowanie srodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda

konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyvokresowe przychoddéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Po stronie Wn ksieguje si¢ rozliczenie przychodéw przyszilych okreséw przez ich zaliczenie
do przychodéw roku obrotowego,

Po stronie Ma ksigguje si¢ przypisanie przychodéw przysztych okreséw.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen
1 Zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodéw.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnveh?

Konta te shizg do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu. Srodki pienigezne
ZFSS wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym ujmuje sie¢ na koncie 135. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do tych kont powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu sSwiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow.

Po stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

a) wyplacone zapomogi dla pracownikow,

b) wyplaty dla pracownikéw dofinansowania wypoczynku,
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¢) pomoc finansowg,

d) pozostale wydatki zwigzane z dzialalnoscig socjalng Urzedu.

Po stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnodci:
a) wplyw $rodkow z budzetu jednostki z tytutu odpisow,
b) naliczone odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym,

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”,

Konto 860 shizy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
e poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405
1 409;
e koszty operacji finansowych (Ma konta 751),
e pozostale koszty operacyjne (Ma konta 761),
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:
e przychody finansowe (Wn konta 750),
e pozostate przychody operacyjne (Wn konta 760),
e przychodéw ze sprzedazy (Wn konta 700),
e przychody z tytutu dochodow budzetowych (Wn konta 720),
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
e saldo Wn —to strata netto,
e saldo Ma — to zysk netto.
W nastgpnym roku pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksiegowuje

si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 241 - ,,Gwarancje i zabezpieczenia”

Konto 241 stuzy do ewidencji wszelkich gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych z tytutu
nalezytego wykonania umow.
Na stronie Ma ksigguje si¢ wniesione przez wykonawcéw gwarancje a po stronie Wn ich zwrot.

Ewidencja szczeg6towa z podziatem na podmioty, od ktérych wplynety gwarancje. Ksiggowanie
Jednostronne. Konto moze wykazywaé saldo na koniec roku obrotowego.

Konto 980 - ,.,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
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budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
e rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
e wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
e wartos¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosei planu finansowego

wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ..Plan finansowy niewygasajacvch wydatkow?”

Konto 981 stuzy do planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych
wydatkow jednostki budzetowej. Na stronie Ma konta ujmuje sie:
e rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan, finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
e wartos¢ planu niewygasajagcych wydatkéw budzetowych w czeéci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - .. Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

e réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

e rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obeigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w
roku biezagcym. Ewidencja szczegblowa do konta 998 prowadzona jest wedlig podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - “Zaangazowanie wydatkow budietowych przvsziveh lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych

lat. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
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w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wedhig podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze
wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysziych.

Dla kazdego projektu wspolfinansowanego ze $rodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona

ewidencja ksiggowa w postaci dodatkowych kont syntetycznych i analitycznych.

Zasady kontroli i archiwizowania dokumentéw okresla Zarzadzenie Burmistrza.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 102/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerk6w
z 31 grudnia 2019r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0séb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien w postaci krat i szyb antywlamaniowych Szczegélnej ochronie poddane sa:

- sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backup6w na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na roznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢ réznicowania
dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa (programy zabezpieczajgce),

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Zaréwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczae od
poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krétszy niz S0 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a
ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz.
1227 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
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- dowody ksiggowe dotyczgce wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono
sktadniki objete sprzedazg detaliczna,

- dowody ksiggowe dotyczgce srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym — przez
okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaty ostatecznie zakorficzone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze §rodkéw Unii Europejskiej i innych paristw
oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreSlony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrédel finansowania
danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zak}adaja dluzszy okres
przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
Jjednostke kontynuujacg dziatalnosé,

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie

jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 102/19
Burmistrza Miasta 1 Gminy
Zerkdw

z 31 grudnia 2019r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA, GOSPODARKI SRODKAMI RZECZOWYMI ORAZ
GOSPODARKI PIENIEZNEJ.

I. GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

Gospodarkg drukami S$cislego zarachowania winny by¢ objete druki platne
oraz druki, ktére podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosei :

arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
czeki gotowkowe.

. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia — wyznaczonych
pracownikow. Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ biezgco w ksiedze drukow
scistego zarachowania.

Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

Ksiepe drukéw nalezv ponumerowaé, przesznurowaé oraz oparafowaé.

. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec
kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich rdéznicach zawiadamia
niezwlocznie Burmistrza i skarbnika. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy
drukow S$cislego zarachowania kierownik przeprowadza dochodzenie, wyciagajac

odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do o0séb winnych.

II. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

. Za prawidlowg gospodarke Srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Burmistrz, ktory
obowigzany jest zapewnic :

uzytkowanie $rodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
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. posiadanie tylko takich Srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one
niezbedne do wykonywania zadan,

nalezyte przechowywanie,

ochrone przed zniszczeniem,

ustalenie prawidlowych zapaséw materiatlowych.

Burmistrz obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami
trwatymi i $rodkami o charakterze wyposazenia.

Do obowigzkéw tych os6b nalezy prawidiowe oznaczanie powierzonych ich pieczy
srodkéw  rzeczowych, przechowywanie, konserwacje i =zabezpieczenie przed

zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.

Ewidencja $rodkéw trwalych i $rodkéw o charakterze wyposazenia prowadzona jest
w ksiggach inwentarzowych. Ksigge zaklada si¢ oddzielnie dla $rodkéw trwatych
1 $rodkéw o charakterze wyposazenia.

Ksiggi inwentarzowe prowadzi osoba wyznaczona przez Burmistrza. Zapisy w ksiedze

inwentarzowej podlegajg uzgodnienie na koniec roku.

. Ewidencja $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia w ksiggach inwentarzowych
prowadzi sie powyzej 300,00 zI wartoéci jednostkowej. Srodkéw o charakterze
wyposazenia o warto$ci ponizej tej kwoty traktowane jest jako malocenne i ujmowane

w ewidencji analitycznej (iloSciowej) oraz zaliczane bezposrednio w koszty.
III. GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonaniem dyspozycji pienieznych zmierzajg do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotdéwkowego winno byé
ograniczone do niezbednego minimum.

Papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania przechowywanesa w szafach
metalowych, ktére po zakonczeniu pracy osoba wyznaczona przez Burmistrza zamyka
na klucze.

Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuje Burmistrz, Skarbnik lub
osoby upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpiséw.

Zabrania si¢ podpisywania poleceri przelewu in blanco. Osoby podpisujace polecenia
przelewu sa odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z dowodami stanowiacymi

podstawe ich wystawienia.
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Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 102/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z dnia 31 grudnia 2019 r.

WYKAZ STOSOWANYCH PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

W URZEDZIE MIASTA I GMINY ZERKOW

Nazwa
aplikacji

Opis - przeznaczenie

Wersja/data

KASA+

System KASA+ przeznaczony jest do obstugi okienek
kasowych, umozliwia rejestracje wplat
gotéwkowych/czekowych, w szczego6lnosci wplat za naleznoéei
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wplat
pozostatych. KASA+ umozliwia takze rejestracj¢ wyplat oraz
sporzadzanie i wydruk raportow kasowych.

KASA+3.03
2019.08.02

ALK+

System Wydawania Zezwolen ALK+ jest przeznaczony do
obshugi zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych. System ALK+ umozliwia prowadzenie
ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
rejestracje wnioskow, decyzji, zezwolen oraz os$wiadczen
zwigzanych z warto$cig sprzedanego alkoholu, naliczanie oplat
za wydawane zezwolenia oraz oplat od ztozonych o$wiadczen
dotyczacych wartosci, drukowanie wykazéw, dotyczgcych
aktualnych zezwolen oraz zezwolen, ktéorym uplynat termin
waznosci oraz drukowanie dokumentéw zwigzanych z
prowadzong ewidencja zezwolen.

ALK+ 3.12
2019.12.03

FAKTURA+

System FAKTURA+ shuzy do rejestracji i drukowania faktur i
rachunkéw sprzedazy VAT, faktur i rachunkéw korygujacych,
prowadzenia kartoteki faktur, towaréw 1 ustug oraz kartoteki
platnikéw, biezacej aktualizacji kartotek, modyfikacji danych
oraz sporzadzania dowolnych wykazow i zestawien.

FAKTURA+
2.23
2019.11.25

EKO+

System Ewidencji Opflat Komunalnych EKO+ shuzy do
prowadzenia ewidencji kart réznego typu oplat komunalnych,
platnikéw, zeznan, wodomierzy i ich standw, automatycznego
naliczania oplat z podzialem na raty wg stalej lub zmiennej
stawki cenowej z uwzglednieniem podatku VAT, drukowania
list oplat, faktur i rachunkéw VAT, tworzenia i drukowania
zestawienl m.in. standw wodomierzy i zuzycia wody,
prowadzenia archiwizacji naliczonych opflat, zeznan, danych
wodomierzy, obstugi inkasentow, podzialn danych pomiedzy
inkasentéw, wydawania i wezytywania podzbioréw danych, a w
wersji inkasenckiej do pelnej obstugi rejestracji w terenie, do
wydruku faktur VAT wiacznie, we wspdlpracy z komputerem
recznym PSION Jub komputerem klasy PALMTOP.

EKO+ 2.08
2019.08.23

ELUD+

System Ewidencji Ludnos$ci ELUD+ jest wersja systemu ELUD
przeznaczong do pracy w $rodowisku Microsoft Windows
NT/200x/XP/Vista/7, z wykorzystaniem serwera baz danych.
System ELUD+ posiada homologacj¢ Departamentu Rozwoju
Informatyki i Systemu Rejestrow Panstwowych MSWiA wazng

ELUD+ 3.08
2019.08.21
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do dnia 31 grudnia 2011r. System ELUD+ posiada
homologacje¢ Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestréw Pafistwowych MSWiA. Przeznaczony jest do obstugi
Lokalnego Banku Danych PESEL w zakresie zadan
wykonywanych przez gmine, w tym:
e rejestracja i modyfikacja danych dotyczacych ludnosci
w ukladzie kart osobowych mieszkancow,

e emisja wymaganych przepisami dokumentéw i

wykazow,
e przeprowadzanie analiz i
emisja wynikow,

sprawozdawczos$ci oraz

e utrzymywanie i konserwacja bazy aktualnych i bytych
mieszkancow,

e prowadzenie kartotek obwodéw wyborczych oraz
sporzadzenie list wyborczych,

e okresowa wymiana danych z systemami nadrzednymi:
Rejestrem PESEL-CBD, Wojewodzkim Bankiem
Danych, Terenowym Bankiem Danych,

e udostepnianie  danych  dotyczacych  ludnosci
pozostalym systemom z pakietu RADIX oraz
wspolpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

POST+

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

POST+ 2.14
2019.10.11

MKO+

System Ewidencji Mienia Komunalnego MKO+ stuzy do
prowadzenia rejestru mienia komunalnego: dzialek, uzytkéw,
budynkow i innych obiektéw, w tym rejestracji zmian i
wieloletniego archiwum. System umozliwia tworzenie rejestru
na podstawie jednostek rejestrowych z systemu Ewidencji
Gruntéw EGRUN+ oraz tworzenie zestawien statystycznych i
wykazdw zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.

MKO+ 1.14
2019.05.10

INFO+

System INFO+ jest przeznaczony do udostgpniania
syntetycznej informacji o osobach i podmiotach, ktérych dane
s ewidencjonowane w jednym z systemow pakietu RADIX,
prowadzenia ewidencji 0séb fizycznych nie zarejestrowanych
w systemie ELUD+ i podmiotéw niebedacych osobami
fizycznymi, dziatajacych na terenie gminy lub posiadajacych
zobowiazania wobec gminy oraz wymiany danych miedzy
systemami pakietu RADIX a systemami zewnetrznymi.

INFO+4.21
2019.11.08

FKB+

System Ksiggowosci Budzetowej FKB + shuzy do prowadzenia
ksigg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania
prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego,
sporzadzania wykazow obrotéw i stanéw kont w ujeciu
analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu,
sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan =z
wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat,
wg zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. Poza

FKB+ 3.29
2019.12.19
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wersja podstawowa FKB wystepuje wersja wielozadaniowa z
podsystemem FKW, umozliwiajacym obstuge wielu odrebnie
zdefiniowanych zadan budzetowych i udostepniajgcym zbiorcze
dane ze wskazanych zadan.

GOK+

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+
stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania w  Urzedzie ewidencji zwigzane] z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu
przechowywane s3a dane o nieruchomosdciach i ich
wlascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o
przedsigbiorstwach prowadzacych dziatalnosé w zakresie ich
odbierania oraz oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,
rejestry wpisow i zezwolen na wyzej wymieniong dzialalnosé
oraz kartoteki sprawozdan.

GOK+4.32
2019.12.03

KADRY+

System KADRY+ shizy do rejestracji danych osobowych
pracownikow, prowadzenia kartotek zawierajgcych warunki i
zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy,
drukowania dokumentow zwigzanych =z zatrudnieniem,
automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda
Jjubileuszows, wykonywania dowolnych analiz 1 wyciggéw z
bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE+,
rowniez do automatycznego sporzadzania list ptac, wykazow
podatkowych itp.

KADRY+ 4.13
2019.12.02

POGRUN+

System Naliczania Podatkow od Gruntéw i Nieruchomosci
POGRUN shizy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z
nimi przypisow i odpiséw, wydruku postanowien o wszczeciu
postepowania podatkowego, nakazéw platniczych, decyzji po
zmianie 1 decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego
archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od 0s6b
prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.

POGRUN+ 3.22
2019.11.12

PELACE+

System PLACE shuzy do automatycznego sporzadzania list ptac
zatrudnionych pracownikow, obstugi sktadek
ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformg ubezpieczen
spotecznych, kartotek podatku dochodowego, drukowania
zestawien placowych, automatycznego naliczania zasitkéw
chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji
rozliczeniowych ZUS. System emituje dane dla programu
PLATNIK ZUS 1 umozliwia prowadzenie wieloletniego
archiwum.

PLACE+ 4.22
2019.12.23

WIP+

System Windykacji Optat i Podatkéw WIP+ stuzy do zaktadania
1 biezacej aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich
platnikow, ksiggowania operacji na poszczegélnych kontach
(przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku
lub oplaty, tworzenia wykazéw podatkow i oplat, prowadzenia
wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi
tytutdw wykonawczych oraz drukowania upomnieni i decyzji.
System automatycznie przejmuje dane dotyczgce naleznych
oplat i podatkéw z systeméw wymiarowych pakietu RADIX.

WIP+ 3.31
2019.11.28
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WYB+

System Rejestr Wyborcéw WYB stuzy do prowadzenia statego
rejestru wyborcow wg zasad okreslonych przez Panstwowsa
Komisje Wyborcow, emitowania spisu wyborcow i okresowych
meldunkéw dla PKW o stanie rejestru, drukowania
zawiadomien zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow.
Rejestr wyborcéw jest prowadzony w oparciu o dane zawarte w
bazie ewidencji ludnosci systemu ELUD oraz o dane
zarejestrowane na wniosek wyborcy.

WYB+2.18
2019.09.20

ZRODLO

Program do edycji oraz przetwarzania danych gromadzonych w
Systemie Rejestrow Panstwowych.

BeSTi@

System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu
Terytorialnego

CEIDG

CENTRALNA EWIDENCJA I INFORMACJA O
DZIALALNOSCI GOSPODARCZE] - Od dnia 1 lipca 2011 r.
obowigzujg nowe przepisy ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej oraz nowy formularz CEIDG-1 wniosku do
rejestracji dziatalnosci gospodarczej 0séb fizycznych, w miejsce
dotychczasowego formularza EDG-1. Wniosek ten stanowi
Jednoczesnie zgloszenie do ZUS/KRUS, GUS oraz naczelnika
urzedu skarbowego.

Ministerstwo
Rozwoju

System
Informacji
Przestrzennej

WWW.geo-system.com.pl
http://www.Zerkéw.e-mapa.net/

MSWiA

REJ+

System Obstugi Rejestréw i Uméw REJ+ stuzy do prowadzenia
ewidencji 1 rejestrow  wnioskow/zgloszen,  umow,
decyzji/zezwolen i naliczania zwigzanych z nimi oplat.

REJ+2.11
2019.06.12

STW+

System Srodki Trwale STW jest przeznaczony do obstugi
zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji $rodkow
trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki
srodkéw trwatych i wyposazenia jednego lub wielu
ptatnikéw z podzialem na dzialy i uzytkownikow,
automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie
srodka trwalego pod wzgledem formalnym, automatyczne
naliczanie wysoko$ci przeszacowania i umorzenia oraz
rejestracje zmiany wartosci,

STW+3.04
2019.12.18

UPR+

System Nadawania Uprawniefi UPR+ jest przeznaczony do
centralnego zarzadzania uprawnieniami we wszystkich
systemach pakietu RADIX. Umozliwia on zarejestrowanie
uzytkownikéw o réznych uprawnieniach i prawach dostepu do
systemoéw. UPR+ umozliwia takze wglad w dzienniki
wykorzystania funkcji (logi) oraz komunikacje miedzy
administratorem a uzytkownikami.

UPR+ 1.08
2019.12.12

NDM+

System Naliczania Dodatkéw Mieszkaniowych NDM+
jest przeznaczony do obstugi problematyki zwigzanej z
realizacja zadan gminy w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych.

NDM+3.11
2019.07.29
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LEGISLATOR

Edytor Aktéw Prawnych LEGISLATOR — ABC PRO

PEATNIK

Program Platnik umozliwia platnikom sktadek tworzenie,
weryfikacje 1 wysylanie do ZUS  dokumentéow
ubezpieczeniowych

PZU eru

Rejestrator Ubezpieczenn Grupowych — system informatyczny
udostegpniany za posrednictwem internetu przez PZU Zycie;
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 102/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z dnia 31 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

L Postanowienia ogdlne
Wewnetrzna instrukcja inwentaryzacyjna okresla szczegdtowe zasady inwentaryzacji stanu aktywow
1 pasywoOw jednostki.
Wprowadzenie wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej formalizujacej sposéb przeprowadzania
inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta i Gminy Zerkéw, zwanym dalej Instrukcja.
1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisébw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoséci (Dz. U. z 2019 r. poz.351 ze zm.),
2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie
do Urzedu Miasta i Gminy Zerkdow.
3. Osobg odpowiedzialng za majatek jest Burmistrz Miasta 1 Gminy Zerkéw
z zastrzezeniem, ze za powierzone pisemnie mienie odpowiadaja pozostale osoby z ktérymi podpisano

umowe o odpowiedzialnosci materialne;j.

II. Pojgcie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to zespot czynnodci zmierzajgcych do ustalenia w sposéb udokumentowany
rzeczywistego stanu sktadnikéw aktywdw i pasyw6w jednostki na okreslony dzien. Inwentaryzacja jest
Jjedng z metod i jednym z gléwnych elementéw kontroli wewnetrznej stanowigcej niezbedne ogniwo
procesu zarzgdzania jednostkg. Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element
rachunkowosci, a za poprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanéw aktyw6w i pasywéw wykazanych
w ksiggach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
a w szczegolnosci:
1) rzeczowe skladniki aktywéw trwatych, do ktérych zalicza sie érodki trwale oraz $rodki trwale
w budowie,

2) wartosci niematerialne i prawne,
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3) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych: materialy i towary,

4) aktywa finansowe,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) pozostale aktywa i pasywa,

7) druki scistego zarachowania.

4. Inwentaryzacjg nalezy takze objaé:

1) obee skladniki aktywéw, ktdre zostaly powierzone jednostce,

2) wlasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom.

5. Funkcje inwentaryzacji:

1) kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznosci dzialania wewnetrznego systemu ewidencji
1 kontroli,

2) informacyjna — jest cennym zrédlem informacji dotyczgcej sytuacji majgtkowej jednostki,

3) weryfikacyjna — dzieki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji skladnikéw majatkowych,
4) ochronna majgtku — przeprowadzona w odpowiedni sposéb jest skuteczna metoda zapobiegania
niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziala prewencyjnie przed uszczupleniem poszczegdlnych
skladnikéw majatkowych.

6. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje Burmistrz Miasta i
Gminy Zerkéw, ktéry odpowiedzialny jest réwniez za przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie
Z przepisami prawa.

7. Za czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji drogg uzgodnienia z bankami ,
kontrahentami, poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami odpowiedzialny jest

Skarbnik.

II1. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywdw w urzedzie ustala sie w drodze:

1) spisu z natury, polegajacego na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majgtku i poréwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci aktywdw i pasywow.

2. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) petna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien
inwentaryzacji wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow,

2) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza si¢ ja w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie. Mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji skladnikéw

majgtkowych na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, jezeli zmiana nastepuje
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na krétki okres czasu np. choroba czy urlop a osoby ponoszace odpowiedzialno$é wyrazity pisemna
zgode na ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie,

3) inwentaryzacja uproszczona — polega na pordwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami
w ewidencji ksiggowej. Dopuszeza si¢ mozliwo$é korzystania przy spisie z natury srodkéw trwatych
1 wyposazenia oraz innych sktadnikéw majatkowych z kont analitycznych,

4) inwentaryzacja dorazna(okoliczno$ciowa)—przeprowadzana jest na ogét w przypadkach zaistnienia
okreslonych okolicznosci uzasadniajacych jej przeprowadzenie.

Okolicznosciami wymagajacymi dokonanie tego typu inwentaryzacji mogg by¢:

= wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wlamaniem),

= potrzeba kontroli i rozliczenia 0séb odpowiedzialnych materialnie.

3. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

1) co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale, maszyny i
urzgdzenia wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie oraz pozostale srodki trwale bedace na
wyposazeniu jednostki i objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

2) co 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materialéw znajdujacych sie na strzezonych sktadowiskach
1 objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

3) co rok; pozostale sktadniki aktywéw i pasywow.

4. Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okre$lonej w punkcie 1. nastepujgce terminy

inwentaryzacji:

1) na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pieniezne, kredyty bankowe, papiery wartosciowe,
materiaty i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, sktadniki aktywoéw i pasywéw, ktérych
stan ustala si¢ drogg weryfikacji,

2) w ostatnim kwartale roku; $rodki trwate w budowie, materialy w magazynie, naleznosci, aktywa
objete wylacznie ewidencjg iloSciowa,

3) zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystgpienia wypadkdw losowych (pozar, powddz) i innych, w wyniku ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnik6w majatku.

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone. aby skiadniki majatku powierzone jednej osobie

materialnie odpowiedzialne] lub zespolowi osdb wspdlodpowiedzialnych, objete zostaly spisem

z natury w jednym terminie.

IV. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Spisem z natury ustala sig¢ stan nastgpujacych aktywow:

1) srodkow pienigznych w gotowce,

2) papieréw wartosciowych,

3) $rodkow trwatych z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie

utrudniony,
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4) pozostatych srodkéw trwatych, bedacych na wyposazeniu jednostki i objetych ewidencja ilo$ciowo-
wartosciowa,

5) srodkow trwalych, bedacych whasnoscia innych jednostek,

6) niezuzytych zapaséw materialdow i towaréw odpisywanych w koszty w momencie
ich zakupu,

7) materialéw i zapaséw znajdujacych sig na terenie niestrzezonym,

8) srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz
co najmniej trzyosobowe zespoly spisowe.

3. Przed inwentaryzacjg nalezy sprawdzi¢, czy nie nalezy dokona¢ likwidacji sktadnikéw zniszczonych
i bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny protokét likwidacyjny podpisany
komisyjnie przez stala komisj¢ likwidacyjna, powolang przez Burmistrza.

4. W celu zapewnienia prawidlowego przebiegn inwentaryzacji drogg spisu z natury, Burmistrz
zarzgdza przeprowadzenie inwentaryzacji i powoluje komisje inwentaryzacyjna.

5. Zespoly spisowe powoluje Burmistrz.

6. W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktére ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane skiadniki majatku, osoby prowadzace ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych skladnikéw oraz osoby odpowiedzialne za spisywanie sktadnikéw majatku.

7. Do obowiagzk6éw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalanie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

2) wyznaczenie zadan dla czlonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji i zespoléw spisowych,

4) ustalenie rejonow (pol) spisowych i przedlozenia propozycji w tym zakresie Burmistrzowi jednostki
celem jej zaakceptowania,

5) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych, odpowiednio ponumerowanych,
za pokwitowaniem do rozliczenia,

6) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania
w okre$§lonym terminie,

7) kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidfowosci wypeienia arkuszy spisowych,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien
1 postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskéw o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkéd zawinionych,

10) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji,

11) zgromadzenie wszystkich wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie

ich kompletnosci,
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12) przekazanie Skarbnikowi wszystkich wypelnionych arkuszy spisu z natury w celu dokonania ich

wyceny 1 ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

13) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.

8. Obowigzki przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej:

1) odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac komisji,

2) kierowanie pracami komisji,

3) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegdlnym cztonkom komisji,

4) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

5) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespoléw spisowych.

9. Do obowigzkéw zespotéw spisowych nalezy:

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

2) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

3) wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,

4) dokonanie pisemnej oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych, stanu

zabezpieczenia skladnikéw i pomieszczen przed kradzieza, zalaniem, pozarem, wplywami

atmosferycznymi itp.,

5) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakoriczeniu inwentaryzacji rozliczenia sie z arkuszy spisowych,

6) pobieranie oswiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych,

7) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,

8) sporzadzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, ujmujgc w nim rozliczenie

pobranych arkuszy spisowych,

9) przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

10. Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz spisu

z natury. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania.

11. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku, zesp6! spisowy dokonuje wpisu

do arkusza spisowego.

12. Arkusz spisu z natury, w ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe jednostki,

2) kolejny numer arkusza spisowego,

3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa pelna, inwentaryzacja dorazna,

4) okreslenie pola spisowego,

5) kolejny numer pozycji arkusza,

6) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

7) imiona i nazwiska czfonkow zespotu spisowego,

8) szczegdtowe okredlenie skiadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,

9) jednostke miary,
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10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

11) ustalenie ceny i wartosci skladnika majatku (czynnos¢ ta wykonuje Referat Ksiegowosci,
po otrzymaniu arkuszy spisowych).

13. Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ W sposob trwaty, w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
14. Bledy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
w taki sposob, tak aby pierwotny zapis pozostat czytelny i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osobg¢ dokonujaca spisu z natury.

15. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjatkiem ceny
i wartodci, ktére to elementy wypelnia pracownik ksiggowosci.

16. Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej
w trzech egzemplarzach.

17. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkéw trwalych,

2) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia w uzytkowaniu, ujetego w ewidencji ilogciowo-
wartosciowej),

3) obcych srodkow trwatych,

4) materiatéw i zapasow majatku obrotowego.

18. Do dokonania spisu z natury drukow Scislego zarachowania uzywa sig specjalnego protokolu wg
zalgczonego wzoru. Protokdt sporzadza sie¢ w dwdch egzemplarzach.

19. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zesp6t spisowy powinien
zamiesci¢ adnotacje o nastgpujace;j tresci ,,spis zakoficzono na pozycjinr ...”.

20. Wyceny spisanych skladnikéw majgtku dokonuje gtéwny ksiegowy lub pracownik wyznaczony
przez Skarbnika.

2]1. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych ilosci przez
stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz ustaleniu ich tgcznej wartosci na potrzeby rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych.

22. Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajagcym z ewidencji ilosciowo-
wartosciowe;.

23. llosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisu
z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.

24. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:

1) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

2) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkody, gdy nastgpita czesciowa lub catkowita utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego

sktadnika majatku.
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25. W zaleznoéci od przyczyn powstania, wynikajgcych z wyjasnien oséb odpowiedzialnych materialnie
oraz wnioskow zespotéw spisowych i komisji inwentaryzacyjnej niedobory kwalifikuje sie na:

1) ubytki naturalne — s to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych.
Ubytki naturalne, to iloéciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych, powstale z przyczyn
niezaleznych od os6b odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone sa w ciezar kosztow,
za$ nadwyzki na dobro pozostatych przychodéw,

2) niedobory nadzwyczajne — sa to wszystkie niedobory, ktére nie zostaly oddzielnie zakwalifikowane
do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na skutek nieodpowiednich warunkéw
magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbalego obchodzenia si¢ ze skladnikami przy
przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk zywiolowych),

3) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

4) niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstale z winy 0séb odpowiedzialnych
materialnie za stan sktadnikow majatku lub imnych 0sob, powstale
w wyniku dzialania lub zaniechania ze strony tych o0s6b, szczegoélnie spowodowane brakiem troski
o0 zabezpieczenie mienia jednostki,

5) niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstale w wyniku utraty wartosci
lub uzytecznosci skfadnikdw, powstale z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie,
ktérym nie mogly one na ogdét zapobiec.

26. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji réznic
inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw i szkéd zawinionych lub niezawinionych, a takze mieszczacych
si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja inwentaryzacyjna formuluje
do Burmistrza (celem podjecia przez niego decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych:

1) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychodéw, za§ niedobér mieszczacy sig
w normach ubytkéw

naturalnych i niedoboréw niezawinionych— w ciezar kosztéw jednostki,

2) przeprowadzenia na wniosek oséb odpowiedzialnych materialnie, kompensat niedoboréw
1 nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych sktadnikach majatku
z wylaczeniem srodkow trwatych,

3) obcigzenia os6b odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich niedobory
lub szkody,

4) w przypadku niedobordw i szkod losowych réznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na zyski lub straty
nadzwyczajne.

27. Z przeprowadzonych czynnodci rozliczenia i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokél, ktéry po zaopiniowaniu przez radce prawnego jednostki
przekazywany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy Zerkéw. Niezaleznie od tego,

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie, ktére zawiera ocene
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z przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji, stwierdzone nieprawidlowosci i usterki w zakresie
oznaczania, zabezpieczenia pomieszczen i skladnikéw oraz formuluje inne wnioski majace na celu
poprawe gospodarowania sktadnikami majatku.

28. Wnioski zawarte w protokole z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone przez
kierownika jednostki stanowia podstawe do:

1) zaksiggowania rozliczonych rdznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia
na przychody lub koszty,

2) obcigzenia os6b materialnie odpowiedzialnych,

3) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

4) windykacji naleznosci z tytuhu niedobordéw i szkod od 0sob odpowiedzialnych materialnie.

Skutki inwentaryzacji rozliczane i ujmowane s w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji. Szczegdlne przypadki i wyjatkowe okolicznosci mogg uzasadniaé niedotrzymanie
terminu rozliczenia inwentaryzacji w

Roku obrotowym, na ktdry przypad? jej termin.

V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu standéw ksiegowych rozrachunkéw oraz skladnikéw znajdujacych sie poza jednostka.

2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji nastgpujacych aktywow i pasywéow:

a) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci i zobowigzan,

c) wlasnych sktadnikéw majagtkowych powierzonych innym jednostkom.

3. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje giéwny ksiggowy jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

1) naleznosci spornych i watpliwych,

2) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0séb nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

3) naleznos$ci od pracownikow,

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

5) innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

VI. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajgcych spisowi
z natury i uzgodnieniu stanu.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy miedzy innymi:
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1) grunt6éw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

2) pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) ujetych w ewidencji ilosciowej,

3) naleznodci spornych, watpliwych i nieéciggalnych,

4) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw,

5) nalezno$ci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

6) srodkow trwatych w budowie,

7) wartosci niematerialnych i prawnych,

8) dlugoterminowych aktywoéw finansowych - udzialéw w spotkach,

9) funduszy specjalnych,

10) rezerw i przychodow przyszlych okreséw,

11) srodkow pienieznych w drodze,

12) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

13) udzialéw w obcych jednostkach gospodarczych,

14) naleznosci i zobowigzan wobec organéw podatkowych,

15) innych rozliczen.

3. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta syntetyczne
i analityczne wraz z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za dany majatek.

4. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw

dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

VIL Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytutéw praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

VIII. Postanowienia koncowe

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat
numerdw w zbiorze. Zbiory dokumentow inwentaryzacyjnych przechowuje sig przez okres wynikajacy
z instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt.

2. Do niniejszej instrukcji dolgczono, jako zalgczniki wzory formularzy dokumentéw
do przygotowania i przebiegu czynno$ci inwentaryzacyjnych:

1) Zatgcznik Nr 1 — plan (harmonogram) inwentaryzacji.

2) Zalgcznik Nr 2 — o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie.

3) Zalacznik Nr 3 — oéwiadczenie.

4) Zatgcznik Nr 4 — protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji druk6w $cistego zarachowania
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5) Zalgeznik Nr 5 — sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu
Z natury

6) Zalacznik Nr 6 — Protokél rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzei w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych.

7) Zalgcznik Nr 7 — Sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
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Zalacznik nr 1
do instrukeji

inwentaryzacyjnej
Plan (harmonogram) inWentaryZacji ...cc.vveeeeereeeeeeeeesnenrrennsnennens
WAAPOOZE cvevonsvonomsnsnnanissisvussnsesssvs s v easimpsa s rome s se v sss s
Termin wykonania.......................
Osoby odpowiedzialne
Komisja Inwentaryzacyjna wnioskuje o zatwierdzenie planu.
L, s Y
R A ke e e e Y
.
A
Sy s i R S T S A e
Zatwierdzam:
Skarbnik Kierownik jednostki
Zerkéw, dnia.................
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Zalgeznik nr 2
do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Os$wiadczam  niniejszym, jako osoba  odpowiedzialna materialnie za  powierzone
z obowigzkiem rozliczenia si¢ skladniki majatkowe, Ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw zostaly przekazane do Referatu Finansowego oraz zostaty
do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji ilo$ciowo- wartoSciowej oraz

w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Zerkdw, dnia.......oeeeviniiiann,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalgcznik nr 3
do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze spisy z natury skladnikéw majatkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialnos¢ materialng, zostaly dokonane w mojej obecnodci i nie wnosze zastrzezen, co do
kompletnosci spiséw i pracy zespotu spisowego. Wszystkie skladniki powierzone mojej pieczy zostaly

objete spisem.

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna

Zerkéw, dnia..................
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Zakgeznik nr 4
do instrukeji
inwentaryzacyjnej

Protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania

). Przemodmicraty i ammmmars s s s R

2.CzIonek ..o

3 CHOTE K s s s s e

w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych sig na
stanie drukow scistego zarachowania.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala ze stanem ewidencyjnym z ksiegi drukéw Scistego

zarachowania.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

.........................................
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Zalacznik nr 5
do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury dokonanego w

okresie ......... Ceresessssstetesretattearntennnnans

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia ~ Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow
Nro.o..ooooe Zdnia......oooiiiii w nastepujgcym skladzie osobowym:

o PrzewodniCZacy: suevnsmmsssmmesrsmmsmemsis o

2.Czonek. .

B CTIONEK e o S s s ineis B b bty

wykonal widnini. .esmimmmmamomsemses

Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoéci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

= HAEWE ODIEKI. .oovswvnaisunironis s s s A S R TR A e

= rodzaj inwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych ...l

= osoba materialnie odpowiedzialna.................cocooiiiillL

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

= pobrano w dniu .................. arkuszy odnr.............. donr.......cooeeennnen.

» wykorzystano arkuszy sztuk................ O'DE s sssnwasamames sisans

= zwraca si¢ arkusze czyste sztuk onr........................

= zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone sztuk.................... (0311 SO

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
B ilhes s i liczba pozycji v.ovvvvivineninnnnnn.

3. W wyniku szczegétowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest
nastepujacy:

= sposOb ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ .....ccocovvivienininnn...

* sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ............

= $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan...............oovvviiiiiiiiniiiiiiienn

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia..........coovevevenieinineennn..n, s

5. W celu pelmego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce s$rodki
ZADEZPIECZAJACE ...t it ettt ettt e,

6. Inne uwagi o0séb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury
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Zerkéw, dnia ....ooooiil ...

Podpisy czlonkéw zespotu spisowego
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Zalgcznik nr 6
do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Protokoél rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

1. PrzewodniCzacy ........ccoeveveeniniienninininnn..
2. Czlonek wvvivemmommmresenrnems s
3.Czhonek Lo

na posiedzeniow doi ... dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Zerkéw w
dniachod ............. do.covininnnn dokonat nastepujacego rozliczenia:

* nazwa obiektu 1 0Znaczenia POMIESZCZENIA .. ....euvuieeririneriiieieriiinereraneaereniananns

= rodzaj sktadnika majgtkowego. .. ......oviiiiii i e

= osoba materialnie odpowiedzialna ............coooiiiiiiiii i,
srozliczenicobejmujeakres ol mmmmmnmerssmaumas A0 s

4. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano w ...........cccoceeeuenenn....

wpglens Medoboty cuvsvgusnssmmss re DR

= ogdtem nadwyzki ...

5. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano

6. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala,

co nastgpuje:

= ocenia nastgpujaco  przyczyny powstania wyszczegblnionych powyzej mniedoborow
i nadwyzek

= zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*

a) stwierdzone niedobory uznaé jako niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat jednostki,

b) stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich wartoscig obcigzyé osoby odpowiedzialne
materialnie,

c¢) dokonac stosownych kompensat niedoboréw i nadwyzek,

d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanie$¢ na dobro pozostatych przychodow.

*wlasciwe podkresli¢
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ZEthovE THI8 s it i i ninn

Podpisy cztonkéw komisji Inwentaryzacyjnej

Opinia Skarbnika jednostki w zakresie badania rzetelnosci i prawidlowosci

przeprowadzenia i rozliczenia INWeNtaryZacji .........o.vvvieiririiienenereene e aeaean,

Zerkéw, dnia ......

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) na skutek czynu noszgcego
znamiona  przestepstwa. Zawiadomiono organa powolane do  $cigania  przestepstw
2.  Stwierdzone w  wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na  stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich wartoscig w

wysokosci

i dochodzi¢ roszezen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisaé ich warto$¢ w
KARBENE s s soiomimiiis siias zt w cigzar kosztoéw lub strat jednostki.

*wiasciwe podkresli¢

ZerkOW, ANia.........oovieeiiiiis e e podpis
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Zalaeznik nr 7
do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie konicowe Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

1. Sklad komisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy ........cccovviiiiiiiiiiiiiii

CZIONEK v
CZIONCK 2omomvnomnsmasss i dh 55 55 1 mir s mremsceacns

3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opéznienia w spisach i innych
czynno$ciach oraz ich przyczyny)

4. Trudnosci w sprawnym przebiegu spiséw wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespolow

SPISOWYCH .ottt

5. Wnioski koficowe Komisji inWentaryZacyjnej ..............oveeuieeiereeneerniineeneeeaeeeennnn,

Zerkdéw, dnia........ooiiviinnn,

Podpisy czlonkéw komisji

Inwentaryzacyjne;j
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