WOJT GMINY
Ciechocin
i kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 72/2013
WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10, art. 13, art. 26 ustawy z dna 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( j.t. Dz. U.
2013 r, poz. 330 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. 2013 r. poz. 289) i rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ciechocin zawierajace:
1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 1.
2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego — zatacznik nr 2.
3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
1) Zaktadowy plan kont — zatacznik nr 3;
2) Wykaz zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego — zalacznik nr 4.
4. System stuzacy ochronie danych w jednostce — zalacznik nr 5.
5. Instrukcj¢ kasowa — zatacznik nr 6.
6. Instrukcj¢ inwentaryzacyjng — zatacznik nr 7.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 60/10 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2010 roku w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci zmienione zarzadzeniem Nr 24/2012 Wojta
Gminy Ciechocin z dnia 30 kwietnia 2012 roku.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 roku.
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Zalacznik nr 1do zarzadzenia Nr 72/2013
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych: Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy Ciechocin

prowadzone sa w siedzibie w budynku Urzedu Gminy Ciechocin, Ciechocin 172; 87-408
Ciechocin.

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac.

. Ksiegi rachunkowe tworzg zbiory danych odrgbnie dla budzetu gminy i urzedu gminy.

Dziennik i konta ksiegi gléwnej - prowadzone technika komputerowa w programie finansowo-
ksiegowym wedlug poszczegdlnych rejestrow (zbiordéw) stanowigcych ewidencj¢ syntetyczng,
ujmowanych réwnoczesnie w zbiorach stanowiacych pomocnicze ksiggi rachunkowe.
Ewidencja szczegélowa Srodkéw trwalych prowadzona na biezaco za pomoca programu
komputerowego, spetniajacych wymogi imiennych kart sluzacych do ewidencji
poszczegdlnych srodkow trwatych.
Dziennik prowadzony jest w sposOb nastgpujacy:
1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie, zgodnie z zasadqg memoriatlowa,
2) zapisy sq kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
3) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly, jego obroty sa zgodne z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gltéwnej, zdarzenia rejestrowane sa zgodnie
z zasadg podwdjnego zapisu.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Na kontach tych ewidencjonowane jest
zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe, wydatki strukturalne oraz plan dochodéw
1 wydatkow.
Zestawienie obrotow i sald sporzadza sig na koniec kazdego miesigca.
Ksiegi rachunkowe dla projektéw realizowanych przy wspéludziale s$rodkéow funduszy
strukturalnych prowadzone sa komputerowo w ramach ksiag jednostki. W ewidencji budzetu
i jednostki tworzy si¢ odrebne konta analityczne dla poszczegolnych projektow.
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktdore nastapilo w tym okresie sprawozdawczym, z uwzglednieniem wplywu
dowodéw ksiegowych w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdawczosci
budzetowej (od stycznia do listopada wszystkie dowody, ktére wplyna do ksiggowosci do
10-tego nastgpnego miesiaca).
W ksiegach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie osiagnig¢te, przypadajace na jej rzecz
przychody i obciazajace ja koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty, w terminie do dnia umozliwiajacego
sporzadzenie sprawozdania finansowego.
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych odbywa si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
Bilans otwarcia generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamknigcia roku
poprzedniego. Zamknigcie roku polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych ksiggi rachunkowe.
Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksiag dowodu
zawierajacego korekty blednych zapisow poprzez stosowanie zapisu ujemnego lub
przeciwstawnego.
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W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrédlowych stosuje sie dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego dokonanie
operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osobe dokonujaca tej operacji, sprawdzonego
i podpisanego przez Skarbnika Gminy oraz zaakceptowanego przez Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy, z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towar6éw i ustug.
Ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi si¢ tylko na kontach kosztéw wedtug rodzajow. Do
konta syntetycznego kosztéw prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.
Naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci:
1) odpisy aktualizujace naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych,
2) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sig
do wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych,
3) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci funduszy obciazaja te fundusze.
Odpiséw aktualizacyjnych naleznosci dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego
w pelnej wysokosci: odsetki z tytulu zwloki w zaptacie oraz naleznosci, ktorych termin
platnosci minat do konca roku poprzedzajacego rok bilansowy.
Srodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zi amortyzowane sg metoda liniowa.
Warto$é amortyzacji naliczana jest jednorazowo za dany rok kalendarzowy wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym.
Srodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 1000 zi, lecz nieprzekraczajacej 3500 zi
amortyzuje si¢ w sposob uproszczony przez jednorazowy odpis w koszty w peinej jej wartosci
w miesiacu oddania ich do uzywania.
Wartodci niematerialne i prawne o cenie jednostkowej nieprzekraczajacej kwoty 3500 zi
odpisuje si¢ jednorazowo w peinej wysokosci w koszty. Pozostate wartosci niematerialne i
prawne sg amortyzowane wedtug zasad i stawek podatkowych.
Rzeczowe skladniki majatkowe dilugotrwalego uzytku o niskiej jednostkowej wartosci
nieprzekraczajacej 1 000 zI, nie s3 ujmowane w ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkow
trwatych, z wyjatkiem:
1) sprzgtu elektronicznego ( m.in. drukarki, skanery, aparaty telefoniczne,
radioodbiorniki, kalkulatory);
2) artykutéw gospodarstwa domowego;
3) narzedzi, sprzetu, pojazdow elektrycznych i mechanicznych (m.in. kosiarki, spawarki,
pilarki);
4) mebli;
5) obrazéw i wyposazenia pokoi.
Odpisuje sie je w koszty pod data przekazania do uzytkowania, w wartosci poczatkowej, jako
zuzycie materialow.
Rozliczenia dotacji podmiotowej dla instytucji kultury dokonuje si¢ na podstawie
przedstawionego sprawozdania finansowego. Jezeli niewykonanie przekazanej dotacji wynosi
mniej niz 1 %, dotacje uznaje si¢ za wykonana i nie podlega ona zwrotowi.
Rozliczenia dotacji dla organizacji pozarzadowych na realizacj¢ zadania publicznego dokonuje
si¢ na podstawie przedlozonego sprawozdania z wykonania zadania. Dla oceny prawidlowosci
zadania, w uzasadnionych przypadkach, osoba dokonujaca kontroli wykonania zadania moze
zwrécié sie o dostarczenie dokumentéw lub innych nosnikéw informacji, zada¢ udzielenia
ustnie lub na pismie dodatkowych informacji dotyczacych realizacji zadania. W razie
stwierdzonych nieprawidtowosci Wéjt pisemnie upowaznia pracownika do przeprowadzenia
kontroli.
Kierownik jednostki moze dokona¢ wyplaty zaliczki (gotéwkowo lub bezgotowkowo) na
poczet wynagrodzenia lub dokonania wydatkow z zakresie realizacji zadan biezacych.



22. Rozliczenia podatku naliczonego i naleznego oraz korekty wykonanych dochodow i wydatkow

23.

do wysokosci podatku naliczonego lub naleznego dokonuje si¢ w dniu sporzadzenia deklaracji
VAT-7 (z wyjatkiem m-ca grudnia — na koniec okresu sprawozdawczego).

Z dniem 1 stycznia 2009 roku podstawg sporzadzenia deklaracji VAT-7 jest rejestr zbiorczy
sprzedazy sktadajacy sie z dwoch rejestrow czastkowych: Rejestru VAT sprzedazy z programu
finansowo-ksiegowego Foka oraz Rejestru VAT sprzedazy z programu HydroSoft
obstugujacego gospodarke wodno-$ciekows. Rejestr zbiorczy sporzadza pracownik referatu
finansowo-podatkowego.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 72/2013
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA
WYNIKU FINASOWEGO

§1. Wycena sktadnikow aktywdw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

1. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza sie¢ do
ewidencji wedlug ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich
nabycia wg:

1) ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna;

2) kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie;

3) warto$ci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzeZeniem, ze
jezeli stosowna umowa wskazuje nizszg wartos¢, wowczas do ewidencji przyjmuje si¢ wartosé
okreslona w umowie.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych podlega podwyzszeniu o warto$¢ nakladéw poniesionych na
ich ulepszenie. Z tym jednak zastrzezeniem, ze jezeli ulepszenie to polega na instalacji czgsci
sktadowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartosci nieprzekraczajacej 3500 z1, to warto$¢ ta obciaza
koszty w momencie ich poniesienia i nie powigksza wartosci poczatkowej srodka trwatego, w ktérym
zostaty zainstalowane.

W bilansie srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne wykazuje sie¢ w wartosci netto
stanowiacej roznice ich wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia.

2. Srodki trwate w budowie (inwestycje) — wycenia sie¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem (wytworzeniem) pomniejszonych o ewentualne odpisy
z tytulu trwale] utraty wartosci. Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczego6lnosci nastepujace
koszty:

1) dokumentacji projektowej;

2) nabycia gruntéw i innych skladnikéw zwigzanych z budowa,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wartosci terenu;

4) przygotowania terenu pod budowg;

5) oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w czasie budowy;

6) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

7) napraw i remontéw dokonanych przed przekazaniem srodka trwalego;

8) przebudowy, rekonstrukcji, rozbudowy, modernizacji istniejacego Srodka trwalego, ktoére
powodujg podniesienie wartosci uzytkowe;j;

9) niepodlegajacego odliczeniu naliczonego podatku VAT.

3. Udzialy w innych jednostkach — wedlug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosci lub wartosci godziwej; wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do wartosci
W cenie rynkowe;.

4. Zapasy — materialy uymowane sg wedtug rzeczywistych cen nabycia.

5. Srodki pienigzne — ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej. W jednostce nie
wystepuja srodki pienigzne w walucie obcej.

6. Wycena rozrachunkow

Naleznosci i1 zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowych wedlug warto$ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartalu i na dzien bilansowy



wycenia si¢ je w kwocie wymagajacej zaplaty, obejmujacej kwote gléwna powigkszong o nalezne
odsetki zwloki w zaplacie — ustawowe.

W jednostce nie wystepuja naleznosci i zobowigzania nominowane w walucie obce;.

7. Kapitaly wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

§ 2. Ustalanie wyniku finansowego:

1. Wynik finansowy jednostki - ustalany jest w wariancie porownawczym na koncie 860- Wynik
finansowy. Na wynik finansowy netto sktadaja si¢:

1. wynik ze sprzedazy,

2. wynik z dzialalnosci operacyjne;j,

3. wynik z dzialalnosci gospodarczej,

4. wynik brutto.

2. Wynik wykonania budzetu wykazywany w bilansie z wykonania budzetu j s t ustalany jest na
koncie 961 — ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym
roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkow
niewygasajacych z koncem roku.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 72/2013
Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

1. Zadaniem zakladowego planu kont jest zapewnienie takiego prowadzenia ksiag rachunkowych,
ktére jest zgodne z ustawa o rachunkowos$ci i innymi przepisami, a jednocze$nie uwzglednia
specyficzne cechy dzialalnosci danej jednostki. Zakladowy plan kont musi uwzgledni¢ réwniez
potrzeby informacyjne os6b i jednostek, ktére beda korzystaé z informacji plynacych
z rachunkowosci.
2. Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych
(bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki), sprawozdan budzetowych
i statystycznych.
3. Plan kont moze by¢ uzupelniony, w miare potrzeby, o wiasciwe konta. Konta ksiag analitycznych
i pomocniczych rozszerza si¢ wedlug potrzeb bez zmiany zarzadzenia i oméwionych zasad.
4. Zaktadowy plan kont obejmuje:

1) wykaz i opis kont syntetycznych dla budzetu Gminy Ciechocin

2) wykaz i opis kont syntetycznych dla Urzedu Gminy Ciechocin
5. Zaktadowy plan kont zostal opracowany w oparciu o:

1) Plany kont stanowigce zataczniki do rozporzadzenia

2) ,.Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu terytorialnego” Jan Charytoniuk.



WYKAZ I OPIS KONT SYNTETYCZNYCH DLA
BUDZETU GMINY CIECHOCIN

1. Wykaz Kont

1. Konta bilansowe

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140- Inne srodki pienigzne

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
224- Rozrachunki budzetu

225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240- Pozostate rozrachunki

260- Zobowigzania finansowe

290- Odpisy aktualizujace naleznosci

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

903- Niewykonane wydatki

904- Niewygasajace wydatki

909- Rozliczenia migdzyokresowe

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- Wynik wykonania budzetu

962- Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

11. Opis Kont
1. Konta bilansowe:

1) Konto 133- ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.
W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240- ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice te
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu,
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu /pozyczki/ udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 lub
260.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu /pozyczki/ udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wyplaty z tytutu splaty
kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontenm134 lub 260.
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodk6éw rachunku budzetu.



Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn / stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu/ lub saldo
Ma/ kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielanego przez bank na rachunku budzetu/.
Do konta prowadzone sa konta analityczne. :

2) Konto 134- ,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.
Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie stanu zadtluzenia wedlug poszczegélnych umoéw
kredytowych.

3) Konto 135 — ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajace wydatki.
Na stronie Wn ujmuje sie¢ wplywy $rodkéw w korespondencji z kontem 133, a na stronie Ma wyplaty
érodkéw w korespondencji z kontem 225.
Saldo Wn oznacza stan §rodkéw pieni¢znych na rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140- Inne §rodki pienigzne”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze. Srodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma wplyw
srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

5) Konto 222- ,Rozliczenie dochodéw budzetu”
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe wynikajace ze
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu realizowanych przez
jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldlo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
Ewidencja szczegblowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi  jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

6) Konto 223- ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe, w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, jednostek korespondencji z kontem 902.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.



Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie stanu rozliczeh z poszczegblnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

7) Konto 224- ,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegblnosci:
- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,
- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji,
- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostatych
rozrachunkow.
Ewidencja szczegblowa umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug poszczegdlnych
tytuléw oraz poszczeg6lnych budzetow.

8) Konto 225- ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuije si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronic Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
$rodkéw niewykorzystanych.
Saldo Wn oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240- ,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw rozliczen ujmowanych na koncie 222.,223,224,225,260,
Na koncie 240 ujmuje si¢ naleznosci wynikajace z wnioskéw o platno$é zlozonych do instytucji
posredniczacych w finansowaniu wydatkéw ze srodkow budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji
z kontem 909.
Konto 240 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkdéw.
Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedhig poszczeg6lnych tytuldw i
kontrahentow.

10) Konto 260- ,,Zobowigzania finansowe”
Konto 260 shuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych / obligacje /.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowiazan.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma- stan zaciagnigtych
zobowigzan finansowych.
Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng umozliwiajaca ustalenie stanu zadluzenia wedlug
poszczegblnych umow.

11) Konto 290-,,0dpisy aktualizujjce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.



Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznoscei.
Saldo Ma konta oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

12) Konto 901- ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222
- na podstawie sprawozdan innych organéw, w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego w korespondencji z kontem 224
- inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133
- pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych dochodow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Ma konta oznacza sume osiagnigtych dochodow budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 na podstawie sprawozdania RB-27S
przenosi si¢ na konto 961.

13) Konto 902- ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkoéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan
finansowych, w korespondencji z kontem 223.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych wydatkoéw
wedlug podzialek klasyfikacji.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 na podstawie sprawozdania RB-28S
przenosi si¢ na konto 961.

14) Konto 903- ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych,.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 904- ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie konta 904 ujmuje si¢:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
- przeniesienie réwnowartosci wydatkow dokonanych z wyodrgbnionych rachunkéw srodkéw
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkéw, w korespondencji
z kontem 960;
- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

16) Konto 909- ,Rozliczenia migdzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
mi¢dzyokresowych wedtug ich tytuléw.



Konto 909 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

17) Konto 960- ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuza do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, dokonuje si¢ odpowiednio przeniesienia
sald kont 961 i1 962.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn- stan skumulowanego deficytu budzetu lub Ma- stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

18) Konto 961- ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkow, w korespondencji z kontem 903.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédla zwigkszen i1 rodzaje zmmiejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

19) Konto 962- ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu / np. réznice kursowe, umorzenie pozyczki /.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991- ,,Planowane dochody budzetu”

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data
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 wydatkéw budzetu oraz jego zmian /réwniez blokady wydatkow/
Saldlo Wn konta 992 okre§la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje si¢ na stroniec Ma konta

992,



WYKAZ I OPIS KONT SYNTETYCZNYCH DLA
URZEDU GMINY CIECHOCIN

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

1) Zespot 0- Majgtek trwaly
011- Srodki trwate
013- Pozostale srodki trwale
015- Mienie zlikwidowanych jednostek
020- Wartosci niematerialne i prawne
030- Diugoterminowe aktywa finansowe
071- Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072- Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
080- Srodki trwate w budowie

2) Zespol I- Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101- Kasa
130- Rachunek biezacy jednostki
135- Fundusz Swiadczen Socjalnych
139- Inne rachunki bankowe
140- Krotkoterminowe aktywa finansowe
141- Srodki pienigzne w drodze

3) Zespot 2- Rozrachunki i roszczenia
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
224- Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225- Rozrachunki z budzetami
226- Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234- Pozostate rozrachunki z pracownikami
240- Pozostate rozrachunki
245- Wptywy do wyjasnienia
290- Odpisy aktualizujace naleznosci

4) Zespol 3- Materialy i towary
310- Materialy

5) Zespol 4- Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400- Amortyzacja
401- Zuzycie materialow i energii
402- Uslugi obce
403- Podatki i oplaty
404- Wynagrodzenia
405- Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409- Pozostate koszty rodzajowe



6) Zespol 6 — Produkty
640- Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

7) Zespot 7- Przychody, dochody i koszty
700- Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia

720- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750- Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760- Pozostale przychody operacyjne

761- Pozostale koszty operacyjne

770- Zyski nadzwyczajne

771- Straty nadzwyczajne

8) Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800- Fundusz jednostki

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

840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw

851- Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975- Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

I Opis kont

1. Konta bilansowe
1) Zespol 0- ,Majqtek trwaly”

Konta zespotu 0- stuzq do ewidencji:

- rzeczowego majqtku trwalego
wartosci niematerialnych i prawnych

- finansowego majqtku trwatego

- umorzenia majqtku

- inwestycji
Konto 011- ,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszy¢ i zmniejszy¢ wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwiagzanych z wykonywana dziatalnoscia urzgdu, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013,
015.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow trwatych,
w szczegolnosei:
- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych,
- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,
- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,




- zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych / z wyjatkiem umorzenia,
ktore ujmuje si¢ na koncie 071 /, a w szczeg6lnoscei:

- wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
oraz nieodplatnego przekazania,

- uyjawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywanych na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegblowa jest prowadzona w programie komputerowym ,,Swistak” i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych srodkéw trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu zwiekszen oraz zmniejszen wartosci poczatkowej pozostaltych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 015, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci podstawowe] jednostki i podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigeu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania,

- ujawnione niedobory.

Ewidencja szczegbtowa jest prowadzona w programie komputerowym , Swistak” i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwalych,

- ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejgtego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej
z bilansu likwidowanej jednostki;

- korekte wartosci mienia, stanowiaca roznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanej jednostki, a warto$cig przekazang innej jednostce lub sprzedanego;

- warto$¢ mienia zwroconego lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej,
ktora zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu zalozycielskiego lub organu
nadzorujacego.

Po stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, a przekazanego spoice, w
wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego, jako udzial do spotki, wartos¢ mienia
sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;

- korekte wartosci mienia, stanowiaca roznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajgcg z bilansu
zlikwidowanej jednostki, a wartoscia przekazanego spolce lub innej jednostce.

Saldo Wn oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej
z bilansu, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego. a nieprzekazanego



spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020- ,,WartoSci niematerialne i prawne”

Konta 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia, z wyjatkiem umorzen,
ujmowanych na koncie 071 1 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwia¢ nalezyte obliczenie
umorzenia, podziat wg tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 030-,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych, a w szczegdlnosci: akcji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikéw aktywow finansowych wedlug tytutow.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071- ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto to stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowe;.

Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowe;j.

Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedania lub przekazania nieodplatnego, a takze
stanowigcych niedobor lub szkodg.

.JKonto 080 — ,,Srodki trwale w budowie /inwestycje/”

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

Na stronic Wn ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nicoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen i innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych we
wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:



- Srodkéw trwatych,
- warto$é sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkéw trwaltych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupoéw gotowych
srodkow trwatych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej wyodrebnienie
kosztow $rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skumulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow
trwatych.
Do kosztéw $rodkéw trwatych w budowie, ujmowanych na stronie Wn konta 080, zalicza sig
w szczegOlnosci koszty:
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwatego oraz ich budowy i montazu,
- dokumentacji przetargowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majatku trwalego,
- oplat za uzytkowanie gruntéw i terenow w okresie realizacji inwestycji oraz z tytulu
uzyskanych lokalizacji pod budowe,
- zalozenia zieleni i stref ochronnych,
- wyburzenia istniejacych budynkow i budowli w zwiazku z wykonywaniem nowej inwestycji,
- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,
- przygotowanie terenu pod budowe,
- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
- ubezpieczehn majatkowych budowanych srodkéw trwatych,
- napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem srodka trwatego do eksploatacji,
- koniecznych préb montazowych oraz rozruchu technologicznego
- przebudowy, rekonstrukcji, rozbudowy lub modernizacji istniejacego Srodka trwalego, ktére
powoduja podniesienie wartosci uzytkowej danego srodka trwatego,
- niepodlegajacego odliczeniu naliczonego podatku VAT dotyczacego prowadzonej budowy
lub $rodkéw trwatych niewymagajacych montazu,
- naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetek, prowizji, r6znic kursowych od kredytow,
pozyczek i wyemitowanych papieréw wartosciowych dotyczacych realizowanych zadan.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow Srodkéw trwalych w budowie
iulepszen.”

2) Zespél 1- ,Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 majq odzwierciedlaé operacje pienigine oraz obroty i stany srodkéw pieniginych
oraz krdtkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101- ,,Kasa”

Stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
i niedobory kasowe.

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

,Konto 130- ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostke
budzetowa dochodéw budzetowych / ewidencja szczegélowa wg podziatek klasyfikacji dochodow
budzetowych /' w korespondencji z kontem 141, 221 lub innym wilasciwym kontem

Na stronie Ma ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym réwniez pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych / ewidencja



szczegblowa wg podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych/ w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu. Zapisy na koncie 130 dokonywane sa na podstawie wyciggéw bankowych
rachunku budzetu oraz innych dowodéw ksiggowych.

Do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ techniczny zapis ujemny lub zapisy
przeciwstawne na poszczegolnych kontach analitycznych.

Konto 130 w ciagu roku budzetowego posiada saldo Wn, w wysokosci zrealizowanych dochodéw
oraz saldo Ma w wysokosci zrealizowanych wydatkow.

Saldo konta 130 zardbwno w zakresie zrealizowanych wydatkéw i dochodéw na koniec roku
budzetowego, na podstawie sprawozdan budzetowych, podlega przeksiggowaniu odpowiednio
na stron¢ Wn konta 800 (dochody) i Ma konta 800 (wydatki).

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzono w szczeg6lowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych.

Konto 135- ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy, a na stronie Ma wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku bankowym
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 sie w szczegélnosci ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

- czekoéw potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wyltacznie na podstawie dowodoéw bankowych, w zwiazku,
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisoéw konta 139 migdzy ksiggowoscig jednostki,
a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.”

»Konto 140 - ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosei akcji,
udzialéw wartosciowych i innych papieréw wartosciowych papieréw wartosciowych wyrazonych w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozIliwi¢ ustalenie:

- poszczeg6lnych skiadnikéw krotkoterminowych aktywéw finansowych;



- stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

- wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.”

Konto 141 — ,,SrodKi pieni¢zne w drodze”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, natomiast po stronie Ma
zmniejszenia.

Saldo Wn oznacza stan $rodkow pieni¢znych w drodze.

3) Zespdl 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 stuiq do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow i roszczen. Stuiq
takie do ewidencji rozliczen srodkéw budietowych, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiqzanych z rozrachunkami i rozliczeniami spornymi.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Shuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci
z tytulu przychodéw finansowych.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan,
a uznaje si¢ powstate zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedhig poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, Wn - stan naleznosci, Ma - stan zobowigzan.

»Konto 221 - ,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dhuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda, Wn - stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe;j z tytulu nadptat w tych dochodach.”

Konto 224-,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie
Ma wartos$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci dotacji przekazanych poszczeg6élnym
jednostkom.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych
do zwrotu.



Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunk6w z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania
wobec budzetow wplaty od budzetow.

Do konta tego prowadzone sg konta analityczne: zaliczki na podatek dochodowy, rozliczenia podatku
od towaréw i ustug (naleznego i naliczonego) na podstawie miesigcznej deklaracji VAT-7.

Ewidencja szczegélowa musi zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan
wg kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie. Moze wykazywa¢ dwa salda.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shizy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn ujmuje sie dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych na dlugoterminowe, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig przeniesienie naleznoSci dhlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 229 shluzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 musi zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sq rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:

- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika

Na stronie Ma ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytulow
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

- naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- wydatki wyltozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.



Prowadzona ewidencja szczeg6lowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjgtych ewidencja
na kontach 201 - 234, Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju
rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na stronie Wn ujmuje
si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale
zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegolowa musi zapewnic ustalenie rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytuléw. Moze mieé¢ dwa salda.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Po stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma-zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

4) Zespol 3 - .Materialy i towary”

Konta zespolu 3 - stuiq do ewidencji zapasow i materialow i towardow oraz rozliczenia zakupu
materialow, towarow i ustug.

Konto 310 - ,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materialéw w magazynach (opat w kotlowniach)

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materialow, a na stronie Ma -
jego zmniejszenia.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasoéw materiatow.

5) Zespol 4 - . Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 stuzq do ewidencji kosztow w ukiladzie rodzajowym. Nie ksieguje sie¢ natomiast
kosztow 7 funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéow operacyjnych
i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg stopniowo, corocznie wedhug stawek
amortyzacyjnych.

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

W ciggu roku na tym koncie wystepuje saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow
amortyzacji.

W konicu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energn””

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci podstawowe;,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegdtows prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego.

Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.



Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. ;

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencje szczeg6towa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego.

Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shizy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze
oplaty notarialnej, skarbowej i administracyjnej.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma —ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedug pozycji planu finansowego.

Saldo konta 403 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéow z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznym zatrudnionymi na podstawie umowy 0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych
uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego.

Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow
i 0sob zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, Umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow,
ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego.

Saldo konta 405 przenosi si¢ w koicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmnie; szenia.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego.

Saldo konta 405 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

6) Zespol 6 — .,Produkty”
Konta zespolu 6 stuzq do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie

Konto 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow.

Na stronic Wn konta ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych
w okresach poprzednich.

Saldo Wn wyraza koszty przyszlych okresow.



7) Zespél 7- ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuiq do ewidencji:

- przychodéw i kosztéw ich osiggniecia przychodow tytutu sprzedazy produktéw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

- podatkéw nie ujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajq na budzet.

Konto 700 - ,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody z tytuhu ustug klasyfikowanych w paragrafie 083
L Wplywy z ushug”. W konicu roku obrotowego saldo Ma przenosi si¢ na konto 860 i konto nie
wykazuje salda.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych zalicza si¢ podatki,
sktadki, optaty, inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronic Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma tego
konta ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z
tytuhu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegblowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowo$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegblowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo Wn i saldo Ma konta 720 przenosi si¢ na odpowiednie strony konta
860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.”

»Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dewidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekoéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

,Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronic Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji
i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych
— naliczone odsetki od pozyczek i kredytéw oraz odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Wn konta 860.



Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.”

»,Konto 760 - ,, Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow mezwwczanych bezposredmo z podstawowa dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720 1 750.
W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie,

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.”

,Konto 761 - ,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ kary, odpisane przedawnione, umorzone
i niesciagalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty postgpowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma ujmuje sie¢ w szczegblnosci przyznane lub otrzymane odszkodowana dotyczace zdarzen
losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaksiggowanych zyskoéw
nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzer trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do
przewidzenia, nastgpujacymi poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogolnym
ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaksiggowanych
strat nadzwyczajnych.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

8) Zespol 8 -, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuiq do ewidencji funduszy, wyniku finansowego,, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczeri miedzyokresowych przychodow.

»Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej z roku ubieglego z konta 860;.



- przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 130;

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

- réznice z aktualizacji srodkow trwatych;

- warto§¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepieni¢znego
(aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

- warto$é pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu, a w szczegOlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 130;

- réznice z aktualizacji srodkow trwalych;

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

- wartoé¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszeni funduszu jednostki.

Prowadzona jest ewidencja szczegblowa:

- 800/1 — Fundusz zasadniczy;

- 800/2 — Fundusz srodkéw trwatych;

- 800/3 — Fundusz inwestycyjny;

- 800/4 — Udziaty w obcych podmiotach,

- 800/5 — Fundusz zlikwidowanej jednostki.

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

,Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- warto$é dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

- réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych..

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 8 10 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.”

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okres6w oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy oraz powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich zmniejszenie lub rozwiazanie rezerwy oraz
rozliczenie miedzyokresowych przychodéw poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
lub zyskow nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodéw.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.



Srodki pieni¢zne tego funduszu wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki. :

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shuizy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
przejetego przez organ zatozycielski.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a po
stronie Ma- stan funduszu i jego zwigkszenia 0 réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
przejetego przez organ zalozycielski, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym
lub nieprzyjetego na whasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

,Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 4051 409;

- rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,

- wartosci sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760;

- kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

-strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

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

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami 7;

- zwigkszen rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,

- zysk6w nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn-stratg
netto, saldo Ma-zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.

2. Konta pozabilansowe

,Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach,
w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.”

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

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych Urzedu Gminy.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje si¢:
- rtownowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
- warto§¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;



- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych Urzedu
Gminy.

Na stronic Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sig:

. réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

- wartosé planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaslej.
Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig :

- réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym

- réwnowarto§¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ faktur, rachunk6w, umow, decyzji
i innych postanowier, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw w roku
biezacym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budizetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Ewidencja szczegétowa jak do konta 998.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.




Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 72/2013
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 r.

WYKAZ ZBIORU DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO

§1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych stuzacych do obstugi budzetu gminy i podatkéw w Urzedzie Gminy Ciechocin.

HYDROSOFT — Arko System Sp. z 0. o.
Ewidencja srodkéw trwatych — SWISTAK - Sputnik Software.

1. System finansowo-ksiggowy FOKA — Sputnik Software.

2. Place Optimum - VULCAN

3. System naliczania podatkéw gminnych — Com.Com 1994

4. System naliczania podatkow gminnych — WYDRA-Sputnik Softwere.
5. System PLATNIK

6. BESTIA-Sputnik Software.

7. HOMENET

8.

9.

§2. Ogolne zasady dziatania programoéw 1 lokalizacja zbiorow.

1. Zbiory danych znajduja si¢ na serwerze Urzgdu Gminy Ciechocin.

2. Programy dzialaja w oparciu o systemy operacyjne zainstalowane na komputerach
stacjonarnych na poszczego6lnych stanowiskach pracy wykorzystujacych do pracy dane
z serwera Urzedu Gminy Ciechocin.

§3. Ogolna charakterystyka i funkcje programéw:

1. System Finansowo-Ksiggowy FOKA to rozwiazanie informatyczne majace na celu obshuge i
automatyzacj¢ pelnego cyklu ksiggowania wystepujacego w jednostkach samorzadu terytorialnego.
W pelni wspomagana jest wspolpraca jednostek gléwnych z jednostkami podleglymi, ponadto
program umozliwia integracj¢ z innym programami wykorzystywanymi w urzedzie. Program
umozliwia:

1) tworzenie dokumentéw planistycznych,

2) ksiegowanie,

3) tworzenie sprawozdan budzetowych.
System pozwala na odrgbne prowadzenie ksiag finansowych budzetu, urzedu oraz podleglych
jednostek budzetowych.
Ewidencja odbywa si¢ w oparciu o obowiazujacy plan kont dla budzetu i urz¢du oraz dowody
ksiggowe.
System obejmuje nastepujace zadania w zakresie ksiegowosci:

1) definiowanie planu kont,

2) ewidencje dokumentéw ksiggowych,

3) ewidencj¢ obrotow na kontach analitycznych,

4) analizg stanu kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym,

5) analize wykonania planu finansowego

6) sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa.
Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest identyfikatorami
i hastami.
Zabezpieczenie danych:

1) archiwizowanie danych na zewnetrznych nosnikach

2) archiwizowanie zbiorow dokonywane jest:



a) codziennie metoda calosciowa na serwerze
b) tygodniowo na ptytach, DVD, ktére przechowywane sa w zamknigtej szafie przez
informatyka. .

Aktualizacji programu finansowo-ksiggowego dokonuje administrator systemu Foka, posiadajacy
wiasny identyfikator i hasto. Aktualizacja dokonywana jest poprzez Internet i wgrywana na serwer
Urzedu Gminy. Opisy zmian w uzytkowanym programie przekazywane sg w formie elektronicznej
uzytkownikom programu.
Program wykorzystywany jest od dnia 1.05.2008 roku
Zasady stosowania programu zostaly opisane w Instrukcji Uzytkownika i Administratora; Wersja
1.0.1; Poznan 2007. Instrukcja znajduje si¢ na stanowisku ds. ksiggowosci.

2. Place OPTIMUM prowadza cala ewidencje wynagrodzen, §wiadczen, zasitkow, skladek, potracen.
Program umozliwia:
1) skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwigzanych
2) z wyliczeniem i wyplata wynagrodzen,
3) ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,
4) tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac, automatyczne rozliczanie
z urzgdem skarbowym i ZUS, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych
pracownikow.
Archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach danych.
Instrukcja dla uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku ds. plac.

3. System naliczania podatkéw gminnych COM.Com1994 umozliwia:
1) Ustalenie Iacznego zobowigzania pienieznego dla konkretnego gospodarstwa oraz
utrzymywania informacji o gospodarstwach rolnych w ukfadzie ewidencyjnym.
2) Ustalenie lacznego zobowigzania pienigznego dla konkretnej nieruchomosci oraz
utrzymywania informacji o nieruchomosciach w ukladzie ewidencyjnym.
Sklada sig¢ na to:
1) biezaca rejestracja danych w ciagu catego roku
2) naliczanie podatkow wraz z automatycznym drukowaniem nakazow platniczych, zaswiadczen
i sprawozdan.
Brak zabezpieczenia danych hastem oraz archiwizowania.
Instrukcja dla uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku ds. wymiaru podatku.

4. System naliczania podatkéw gminnych - WYDRA
Podstawowym zadaniem realizowanym przez system jest skuteczne identyfikowanie, pobieranie i
ewidencjonowanie podatkéw lokalnych.
Program zawiera nastgpujace moduly: nieruchomosci, pojazdy, wieczyste uzytkowanie, dzierzawa,
akcyza. W poszczegolnych modutach zawarte sa dane: rejestr osob, dane podatkowe, listy wymiarow,
operacje.
Program umozliwia:

1) Ustalenie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dla oséb fizycznych,

prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;j.

2) Ustalenie i rozliczenie podatku od $rodkéw transportu.

3) Ustalanie zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.

4) Wydanie i wydruk decyzji.

5) Zaksiggowanie decyzji lub deklaracji i wystanie do ksiggowosci.

6) Emisje zaswiadczen o wielko$ci i dochodowosci gospodarstw.
Zabezpieczenie danych:

1) archiwizowanie danych na zewngtrznych nosnikach

2) archiwizowanie zbiorow dokonywane jest:

a) codziennie metoda calosciowa na serwerze



b) tygodniowo na plytach, DVD, ktére przechowywane sg w zamknietej szafie przez
informatyka.
Instrukcja dla uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku ds. wymiaru podatku.

5. System PEATNIK zapewnia peing obstuge dokumentow ubezpieczeniowych i wymiang
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych. System umozliwia:

1) Ewidencje pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ciechocin na podstawie
umowy o prace oraz umowe zlecenie podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu lub
zdrowotnemu,

2) Naliczanie sktadek ZUS dla ww. pracownikow,

3) Sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Uruchomienie programu i dostgp do danych zapisanych w systemie chroniony jest identyfikatorem i
hastem.
Dane archiwizowane sa na nosnikach zewngtrznych.

6. BESTIA — program do obstugi budzetu. Wspomaga stuzby finansowe w realizacji nastepujacych
zadan:
1) Planowanie i sporzadzanie budzetu
2) Dokonywanie zmian w budzecie,
3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
5) Graficzne przedstawianie danych planistycznych i danych z wykonania budzetu,
6) Bezposredniej komunikacji z Regionalna Izba Obrachunkowa.
Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest identyfikatorem 1
haslem.
Zabezpieczenie danych:
1) archiwizowanie danych na zewngtrznych nosnikach
2) archiwizowanie zbioré6w dokonywane jest:
a) codziennie metoda calosciowg na serwerze
b) tygodniowo na plytach, DVD, ktére przechowywane sa w zamknigtej szafie przez
informatyka

7. HOMENET - program umozliwia korzystanie z ustug bankowych bezposrednio z siedziby Urzgdu
Gminy Ciechocin. System ten sthuzy do wprowadzania przelewdw, akceptowania ich oraz tworzenia
paczek przelewéw do wystania do banku. System umozliwia wprowadzenie i przesylanie trzech
typéw przelewow: zwyklego przelewu, przelewu do ZUS oraz przelewu do Urzedu Skarbowego.
Umozliwia réwniez drukowanie wyciagéw bankowych wraz z zatacznikami.
Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest identyfikatorem i
hastem.
Zabezpieczenie danych:
1) archiwizowanie danych na zewngtrznych nosnikach
2) archiwizowanie zbioréw dokonywane jest:
a) codziennie metoda calosciowa na serwerze
b) tygodniowo na piytach, DVD, ktére przechowywane sa w zamknietej szafie przez
informatyka. l

8. System HYDROSOFT - stuzy do obshugi gospodarki wodno-$ciekowej. Program ten umozliwia:
wystawianie faktur VAT, prowadzenie rozrachunkéw kontrahentéw oraz generowanie raportow
sprzedazy.

Aktualizacje oprogramowania dokonuje administrator systemu.

Program zabezpieczony jest identyfikatorem i hastem dla pracownika referatu technicznego
obstugujacego program.



Archiwizacja danych dokonywana jest codziennie, metodg calociowa na serwerze przez informatyka,
tygodniowo na ptytach DVD.
Instrukcja dla uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku ds. gospodarki sciekowej.

9, Ewidencja Srodkéw trwalych _SWISTAK zapewnia peina obstuge w zakresie ewidencji srodkow
trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz gruntéw. Wspomaga prowadzenie
ewidencji, dokonywanie odpowiednich wyliczen, jak i innych operacji zwigzanych z obstuga srodkéw
trwatych, m.in.:

1) klasyfikacja srodkow trwatych,

2) automatyczne prowadzenie amortyzacji,

3) naliczanie amortyzacji w sposob liniowy,

4) wykonywanie typowych operacji zwiazanych z obstuga srodkéw trwatych (zakup,
modernizacja, przeszacowanie, likwidacja, sprzedaz, przekazanie) oraz drukowanie
dokumentéw potwierdzajacych wykonanie operacji (OT, LI, PT)

5) generowanie raportow ilosciowych,

6) generowanie raportu SG-01

Program zabezpieczony jest identyfikatorem i hastem.
Instrukcja dla uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku ds. ksiggowosci.




Zalacznik nr Sdo zarzadzenia Nr 72/2013
Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH W JEDNOSTCE

§1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych.

1. Ochrone przed dostepem o0sOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien w postaci szyb antywlamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa szafy.

2. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiegowosci,

ksiggowy system informatyczny;

kopie zapiséw ksiggowych;

dowody ksiegowe;

dokumentacja inwentaryzacyjna;

sprawozdania budzetowe i finansowe;

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyje¢te przez jednostke zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

D

5)

regularnie wykonywanie kopii bezpieczenstwa: codziennie metodq calosciowa na serwer oraz
tygodniowo na ptytach DVD, ktére przechowywane sa przez informatyka;

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach;
identyfikatory 1 hasta dla kazdego pracownika;

profilaktyka antywirusowa- programy zabezpieczajace;

systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

4. Kompletne ksiegi rachunkowe nie pdzniej niz na koniec okresu obrotowego przenoszone
sa na informatyczny no$nik danych w postaci wydrukéw: zestawienie obrotéw i sald ksiag gtéwnych,
zapisy ksi¢ggowe oraz dziennik ksiggowan.

§ 2. Przechowywanie dowodow ksiggowych.

1. Dowody ksiegowe sa przechowywane w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym
porzadku chronologicznym w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

2.Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy przechowywac
w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

3. Po zakonczeniu okresu obrachunkowego teczki spraw przekazywane sa do archiwum.

4. W oparciu o obowiazujace przepisy ustala si¢ nastgpujace okresy przechowywania dowodow
ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

trwatemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe,
dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie,
ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestal pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne 50 lat
dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw i innych umoéw
handlowych, roszczeni dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym —
przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.



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

§ 3. Udostepnianie danych i dokumentow.
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby;
2) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.




Zalacznik nr 6do zarzadzenia Nr 72/2013
Woéjta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§1. Postanowienia ogo6lne
1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w jednostce.
2. W kasie Urzedu Gminy w Ciechocinie dokonywane sa rozliczenia pieni¢zne nastgpujacych
jednostek organizacyjnych:
1) Urzad Gminy Ciechocin,
2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechocinie,
3. Rozliczenia gotdwkowe dokonywane sg:
1) za posrednictwem kasy,
2) za posrednictwem banku czekiem gotéwkowym lub przez wplat¢ gotowki na rachunek
wierzyciela.
4. Forme rozliczen gotowkowych nalezy stosowa¢ w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
stosowanie rozliczen w formie bezgotéwkowej.

§2. Zabezpieczenie mienia
1. Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Kasa podmiotu znajduje sie w wydzielonym pomieszczeniu. Srodki pieniezne oraz czeki
przechowywane sa w metalowej szafie.

§3. Kasjer
1.0soba odpowiedzialna za stan gotéwki w kasie oraz za prawidlowos¢ operacji kasowych jest kasjer.
Sktada on pisemne zobowiazanie do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej w formie
o$wiadczenia.
2. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny
z obowigzujacymi przepisami. Zakres ten okresla Wojt.
3. Kasjerem powinna byé osoba posiadajaca minimum S$rednie wyksztalcenie, nienaganna opinie,
niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca peinag
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
4. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych przepiséw
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej
transport.
5. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wilasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialnos¢
materialng za powierzone mienie.
6. Kasjer musi posiada¢ wykaz osob oraz wzory podpiséw o0soéb upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania kasowych dowodéw do wyplaty.
7. Przejecie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowa¢ na podstawie protokotu,
w ktérym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pienigznych, jakie sa przekazywane
pracownikowi czasowo przejmujacemu kasg.
8. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby upowaznione
przez Wéjta Gminy. Z dokonanej kontroli winien by¢ przeprowadzony protokél. Kontrole dorazne
mogg by¢ odnotowane w raporcie kasowym.
9. Kasjer powinien:

1) przyjmowaé do realizacji tylko dokumenty podpisane przez Wojta Gminy i Skarbnika (lub

osoby upowaznione).

2) zadaé okazania dowodu osobistego od 0s6b nieznanych,



3) zadaé pokwitowania odbioru gotowki za przedlozone faktury VAT i rachunki,
4) sprawdza¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia.

§4. Ochrona $rodkéw pienieznych
1. Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta ochrong.
Kasjer obowiazany jest przechowywa¢ srodki pienigzne w kasetkach metalowych przechowywanych
w szafie pancemej znajdujacej si¢ w wydzielonym pomieszczeniu kasowym.
2. Do szafy oraz kasetek jest jeden komplet kluczy, ktéry otrzymuje kasjer w momencie
przyjmowania kasy, potwierdzajac ten fakt wiasnorecznym podpisem.
3. Drugi komplet kluczy przechowywany jest w depozycie bankowym.

§5. Transport i przenoszenie Srodkoéw pienig¢znych.
1. Srodki pieniezne pomiedzy kasa a bankiem przenosi kasjer pieszo.
2. W przypadku koniecznosci pobrania wyzszych sum kierownik jednostki deleguje do banku wraz
z kasjerem takze innego pracownika jednostki lub korzysta z eskorty funkcjonariuszy Policji.

§6. Gospodarka kasowa
1. Jednostka moze posiada¢ w kasie:

1) niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe)

2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

3) gotéwke pochodzaca z biezacych wplat do kasy jednostki.
2. Ustalajac wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie dla kazdej jednostki, uwzgledniono
nastgpujace czynniki:

1) potrzeby jednostki w zakresie obrotu gotowkowego,

2) warunki zabezpieczenia gotowki w kasie,

3) mozliwosci jej bezpiecznego przekazywania do banku finansujacego.
3. Wysoko$¢ pogotowia kasowego wynosi odpowiednio:

1) Urzad Gminy Ciechocin 4000 z1,

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 1500 zi.
4. Gotowke pochodzacg z biezacych wplat do kasy kasjer obowiazany jest okresowo odprowadzi¢
na rachunek biezacy.

§7. Dowody kasowe
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi zrédtowymi lub
wtornymi. Dowody zrédlowe to dowody potwierdzajace dokonanie operacji kasowej: listy pflac,
wnioski o wplate zaliczki, rachunki, faktury VAT, dowody wplaty na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat dokonywanych w instytucjach publicznoprawnych, polecenia wyjazdu
stuzbowego. Wtérme dowody kasowe wystawiane sa3 w wypadku braku innego dokumentu
zrédtowego np. PK, KP lub KW.
2. Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nast¢pujace elementy:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub, od ktérej przyjeto skltadniki
aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
3. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodnosé z rzeczywistym przebiegiem operacji



gospodarczych, ktéra dokumentuja.
4. Dowody kasowe powinny by¢ wolne od bledéw rachunkowych.
5. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, recznie lub
maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.
6. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wplaty gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach swdj podpis 1 date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wojt i skarbnik (lub osoby upowaznione) skladajac
podpisy pod klauzurg o tresci: ,,zatwierdzam do wyptaty™.
7. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje si¢ jedynie poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (korekta) zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
8. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenia blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter i cyfr.
9. Niedopuszezalne jest poprawianie bledéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci,
uzywanie korektoréw i dokonywanie przerobek. Bledéw nie nalezy poprawiac zwyklym olowkiem,
otowkiem lub pisakiem kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwata ( pismo
maszynowe, dlugopis).
10.Wplaty kasowe.
Woplaty gotéwki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodéw kasowych - asygnaty kasowe.
Asygnaty musza by¢ podpisane, co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotowke i ponadto
zawiera¢: numer dowodu, date wpltywu, tytul dokonywanej wplaty oraz kwotg wplaty — wypisana
réwniez stownie.
11. Wyplaty kasowe
Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodoéw kasowych
uzasadniajacych wyplate, takich jak:

1) oryginaly faktur VAT i rachunkéw obcych,

2) list wyplat (dotyczacych wynagrodzen, innych swiadczen pienigznych, premii, nagréd),

3) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

4) whasnych dowodéw zrédtowych realizowanych na przyklad w zwiazku z wyptata zaliczek

do rozliczenia.

Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien skontrolowac, czy dany dokument jest sprawdzony
pod wzglegdem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione
(wzory podpiséw). W razie stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.
Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem
lub dlugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢ datg otrzymania gotowki oraz wpisa¢ stownie
otrzymana kwot¢. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadkow,
w ktérych dana kwota zawarta jest w zbiorczym zestawieniu wyplat, z umieszczong juz przez
wystawce ogélna suma do wyplaty w zlotych (np. lista wyplat). Jezeli rozchodowy dowod kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie
gotowki.
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ dowodu osobistego lub
innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki i jednocze$nie wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamosci, date wydania oraz imi¢ i nazwisko
osoby pobierajacej gotowke.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, Ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci w postaci wlasnorecznego podpisu



osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez zaklad pracy
zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie.

Z kasy dokonuje si¢ réwniez wyptat zaliczek pracownikom. Zaliczki wyplacane sg na $cisle okreslony
cel, po pisemnym zatwierdzeniu przez kierownika.

§8. Pobieranie gotowki i czeki
1. Podstawa pobrania gotowki do kasy jest czek gotowkowy.
2. Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Przechowywane sa w kasecie metalowej, tak jak srodki
pienigzne.
3. Czek gotowkowy jest:
1) formg realizowania obrotu gotéwkowego,
2) drukiem $cislego zarachowania,
3) dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty, na ktora opiewa
czek, osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,

4) czek musi zawierac:

a) nazwe ,,czek” w samym tekscie dokumentu, w jezyku, w jakim go wystawiono,

b) polecenie bezwarunkowe zaplacenia oznaczonej sumy pieni¢zne;,

¢) nazwisko osoby, ktoéra ma zaplaci¢ (trasata),

d) oznaczenie miejsca platnosci,

¢) oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,

f) podpis wystawcy czeku (trasanta), okreslona pieczec jednostki oraz kombinacja dwéch

podpiséw zgodnie z kartg wzoru podpiséw zlozonych w banku.

Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popelnienia pomyiki w jego wypetnieniu
— blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby
anulujacej czek. Kasjer zobowiazany jest do przechowywania anulowanych czekéw. Czeki powinny
by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Czek jest wazny
10 dni od daty wystawienia.

§9. Raporty kasowe

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym
zestawieniu nazywanym raportem kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu,

w ktérym przychdd lub rozchéd gotéwki rzeczywidcie mial miejsce.

3. Raport kasowy jest urzadzeniem ksiggowym zbiorczym 1 zarazem dowodem zbiorczym (wtérnym)
grupujacym operacje gospodarcze za dany okres. Raport kasowy sporzadzany jest za dekadg.

4. Raport kasowy zawiera pieczeé nagléwkowa, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzany, numer
raportu.

5. Do raportu kasowego nalezy dotaczy¢ wlasciwe dowody ksiggowe dokumentujace poszczegblne
operacje kasowe.

6. Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej
tresci operacji.

7. Raporty kasowe prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej jednostki z podzialem na rodzaj dziatalnosci,
np. raport GOPS, raport ZF SS, raport place, pogotowie kasowe, raport dochodéw.

8. Podpisany przez kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem
do ksiggowosci.

§10. Inwentaryzacja kasy
. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
1) na dzien konczacy rok kalendarzowy tj. 31 grudnia,
2) przy zmianie kasjera,
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3) w dowolnym czasie wedlug zarzadzenia Wojta Gminy lub w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktéry polega na ustaleniu
ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), pordwnaniu go ze stanem ewidencyjnym
i wyjasnienie ewentualnych réznic.

4. Zespot spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie srodki
pieniezne znajdujace si¢ w kasie. Srodki pienigzne w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga
byé okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci. Pod warunkiem,
ze opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym), a ilos¢ i rodzaj srodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ w tych opakowaniach byly sprawdzane wyrywkowo w trakcie spisu.

5. Komisja spisowa winna sprawdzic¢:

1) stan gotowki w kasie,

2) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych (kraty, instalacje alarmowe),
sprawno$¢ ich dzialania oraz przechowywania gotéwki w kasach pancernych, kasetkach i
sejfach,

3) prawidlowos$¢ zabezpieczen srodkéw pienieznych w drodze z kasy do banku i z banku do
kasy,

4) przestrzeganie pogotowia kasowego,

5) prawidtowo$é udokumentowania przychoddw i rozchodéw gotowki w kasie i ujgcia ich
w raporcie kasowym,

6) prawidlowo$¢ prowadzenia raportoéw kasowych,

7) potwierdzenie na piSmie przez kasjera przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

§11. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania
1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze scistego pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez kasjera. W obrocie kasowym do
drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

1) kwitariusze przychodowe,

2) blankiety ksiazeczki czekowe;j.
3. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie zalozonej do tego celu
.Ksiedze drukéw $cistego zarachowania”
4. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
5. Przychody prowadzone sg na podstawie zakupu z wpisem do ksiggi, natomiast rozchody
za pokwitowaniem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania osobie upowaznione;.
6. Druki Scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukoéw oraz wymieni¢ ich liczbg.




Zalacznik nr 7do zarzadzenia Nr 72/2013
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywéw Urzedu Gminy Ciechocin.

§2. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji.
|. Inwentaryzacja to ogél czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Urzgdu Gminy Ciechocin.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku Urzgdu Gminy,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem Urzgdu Gminy.
3. Inwentaryzacja obejmuje aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowe;.

§3. Rodzaje inwentaryzacji.
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
dorazne;j.
2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajacym
terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci.
3. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje gtéwny ksiegowy. Zatwierdzony przez kierownika
jednostki plan inwentaryzacji okresowej stanowi dokument poufny, zabezpieczony przed dostgpem
0s6b nieupowaznionych.
4. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych
np. pozar, powddz, kradziez, zmiany formy wlasnosci oraz w wyniku zarzadzania pracownikow
kontroli skarbowej i podatkowe;.
5. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wéjt Gminy Ciechocin.

§4. Sposoby (metody) inwentaryzacji.
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw, bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci wykazanych sald
(uzgodnienia sald),
3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikéw majatku (weryfikacja sald).
2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:
1) $rodkéw pienieznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego: materiatow, towarow,
3) $rodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych.
3. Spisem z natury nalezy objaé réwniez znajdujace si¢ w Urzedzie Gminy skladniki majatkowe
bedace whasnoscig innych jednostek.
4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenia, zmierzenia oraz ujecia ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz



powstawaniu wnioskéw, co do sposobu ich rozliczania,

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
5. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig: .

1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznosci, z wyjatkiem spornych i watpliwych,

3) powierzone kontrahentom whasne sktadniki majatkowe.
6. Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartoéci sktadnikéw majatku przeprowadza sig inwentaryzacje:

1) gruntow i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) naleznosci spornych i watpliwych,

4) naleznosci i zobowiazan z pracownikami,

5) naleznosci i zobowiazan publiczno-prawnych,

6) rozliczen migdzyokresowych kosztow,

7) funduszy i kapitatow,

8) rezerw i przychodow przysztych okresow,

9) innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisow z natury i uzgodnieniu sald.

§5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.
I. Komisja Inwentaryzacyjna
1.W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢
komisje inwentaryzacyjna w sktadzie minimum 3 o0s6b.
2. Powolanie Komisji inwentaryzacyjnej oraz jej przewodniczacego nastepuje na wniosek glownego
ksiggowego jednostki na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Ciechocin.
3. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane: osoby odpowiedzialne materialnie, glowny
ksiggowy, osoby prowadzace ewidencjg ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.
4. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) ustalenic harmonogramu i zakresu spisu z natury,
2) przeszkolenie 0séb bioracych udziat w spisie z natury,
3) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
4) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
5) kontrola przebiegu spisu z natury,
6) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedkiadanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,
7) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.
1I. Przebieg spisu z natury.
1. Spis z natury przeprowadza si¢ W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku objete spisem.
2. Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu z natury:
1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowodéw przychodu
i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa,
2) sprawdza stan zabezpieczenia spisanych skiadnikow majatkowych przed niekontrolowanym
ruchem osdb niezwiazanych z czynno$ciami spisowymi,
3) sprawdza aktualno$¢ legalizacji przyrzadéow i narzedzi pomiarowych oraz sprawnos¢ ich
dziatania.
3 Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury skladnikéw majatku komisja ustala przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie.
4. Przeliczenie skladnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej
wielokrotnosci np. 1000 szt., egzemplarzach, arkuszach, kompletach itp.
5. Przewazenie sktadnikéw majatku polega na ich fizycznym potozeniu /zaladowaniu/ na wage i
odczytaniu jej wskaznika w miligramach, dekagramach, kilogramach, tonach itp.
6. Zmierzenie skladnikéw polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego do spisywanego skiadnika
majatkowego i odczytaniu jego wskazania w metrach, litrach, kilometrach itp.



7. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakoriczenia spisu.
8. Komisja spisowa powinna wypehia¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych,
a takze wyodrebnienie sktadnikéw wiasnych z dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe
i niepelnowartosciowe.
9. Arkusze spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawieraé, co najmniej:
1) nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki),
2) numer kolejny arkusza spisu,
3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa, pelna
inwentaryzacja ciagla, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagta),
4) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
5) termin przeprowadzania spisu,
6) imie i nazwisko oraz podpisy:
a) osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) czltonkéw zespotu spisowego,
7) numer kolejny pozycji arkusza spisu,
8) szczegdlowe okreslenie skiadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np. numer
inwentarzowy,
9) jednostke miary,
10) ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,
11) cene za jednostke miary i warto$ci wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa.
10. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly diugopisem, cienkopisem, pismem
maszynowym.
11. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
1) pozostawienie niewypetnionych wierszy,
2) korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapisow.
12. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposob, ze
pierwotna tre$¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie
powinien byé zamieszczony podpis czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.
13. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona kompletnos¢ spisu z natury oraz czy
prawidlowo zostaty wypelnione arkusze spisu z natury.
14. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zamiescic
na tym arkuszu adnotacje o nastgpujacej tresci ,,Spis zakonczono na pozycji...”.
15. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
16. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie, co do przebiegu dokonanego
spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do
przeprowadzonego spisu z natury,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

17. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu z natury i sprawozdaniu ich kompletnosci przekazuje je do dzialu ksiggowosci w celu dokonania
ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

III. Wycena spisu z natury i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat ksiggowosci dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatku oraz poréwnania ilodci i wartosci poszczegolnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku
spisu z natury z ilodcia i wartoscig tych skiadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowej.

2. Przy wycenie spisanych skladnikow majatku stosuje sig zasady okreslone w ustawie

o rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego



wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje niedobér, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.
4. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,, Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych”.
5. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy:
1) ustalenie laczne sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatlem wediug poszczegélnych kont
syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedhug oséb materialnie odpowiedzialnych,
2) powiazanie poszczegoélnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

1V. Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
1. Wyniki wyceny i rozliczenie spisu z natury w formie zestawiei réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa przez gléwnego ksiggowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.
2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenie pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych.
4. Rezultatem, zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokél, w ktoérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia niedoboréw
i nadwyzek inwentaryzacyjnych.
5. Zaopiniowany przez glownego ksiggowego protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Ciechocin.
V. Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych.
1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypad! termin inwentaryzacji.
2. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Wojta Gminy Ciechocin protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

§6. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald.
1. W drodze uzgodnieni sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 4 pkt 5 instrukcji.
2. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiggowosci.
3. Formy uzgodnienia sald moga byé¢:
1) pisemne — przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
b) formularzy opracowanych przez jednostke,
¢) wydrukéw komputerowych.
2) faxowe — przesylajac specyfikacj¢ sald z prosba potwierdzenia droga faxowa,
telefonicznie dokonujac uzgodnienia sald,
3) z kontrahentem droga telefoniczna, sporzadzajac jednoczesnie krétka notatke
z przeprowadzonych uzgodnien.

§7. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
sald podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
2. Drogg weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 4 pkt 6 instrukcji.
3.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty posiadaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiggowosci.
5. Dziat ksiggowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.
6. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci) migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic€ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

§8. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji



1. Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
1) $rodkéw trwatych przeprowadzono raz w ciagu 4 lat,
2) zapaséw materialow objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa przeprowadzono raz w
ciagu 2 lat,
3) s$rodkow pienigznych corocznie
2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien zakonczenia dziatalnoci przez jednostke oraz
na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadlosci.




