ZARZADZENIE NR 7/2020
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 27 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urz¢dzie Gminy
Janowiec Koscielny

Na podstawie przepiséw art. 33 ust. 3 ustawy o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 506 ze zm.),
art. 2ust. 1 pkt4, art. 10 iart. 13 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz U. 22019
poz. 351 ze zm.), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019,
poz. 869 ze zm.), ustalefi zawartych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 13 wrzeénia
2017 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911 ze zm.), rozporzadzenia Ministra finansow,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U, z2019r. poz. 1393 ze zm.), rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 1.
wsprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1773 ze zm), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Janowiec Koscielny instrukcje: Zasady (polityke) rachunkowosci
okreslong w zalacznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy od | stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
a okresami sprawozdawczymi sg poszczegélne miesigee w roku obrotowym.

§3. 1. Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym sporzadza ponizsze rodzaje sprawozdan dla jednostki
budzetowej (jednostkowe) i dla Organu (zbiorcze):

1) sprawozdania budzetowe,

2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,
3) sprawozdania finansowe,

4) sprawozdania statystyczne,

5) Deklaracje VAT-7.

6) Jednolity Plik Kontrolny.

2. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczosci okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Metody wyceny aktywoéw oraz pasywow w ciggu roku ina dzien bilansowy oraz ustalenia wyniku
finansowego stosuje si¢ na podstawie zalgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zakiadowy plan kont stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 6. Wewngtrzne zasady gospodarki finansowej okreéla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
§ 7. System ochrony danych i zbioréw stanowi zataeznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom
Referatéw.

§ 9. Zobowiazuj¢ osoby wymienione w § 8 do zapoznania pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2018 Wojta Gminy Janowiec Koscielny zdnia 22 stycznia 2018 .
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityk) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Janowiec
Koscielny wraz ze zmianami.

§ 11. Zarzagdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2020 r. -
wOJT GMI NY

/?w/%‘y
Piotr RaRaLZy
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2020

Wajta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 27 stycznia 2020 r.

INSTRUKCIA
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI,

GMINY (URZEDU) JANOWIEC KOSCIELNY

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych w jednostce

1. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych Gminy Janowiec Koscielny jest siedziba
Urzedu Gminy w Janowcu Kosdcielnym, Janowiec Koscielny 62, 13-111 Janowiec
Koscielny.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki budietowej - Urzedu Gminy (UG) i budietu (Organ)
prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie polskiej, w siedzibie Urzedu Gminy.

3. Ksiegi prowadzone s3 zgodnie z planem kont i zasadami funkcjonowania kont ustalonymi
w zatgczniku nr 2 i 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandow kont dla budietu panstwa,
budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017
r. poz. 1911 z pézn. zm.).

4. Rokiem obrotowym dla jednostki i budzetu jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy
trwajacy od | stycznia do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest
miesiac.

5. Na koniec kazdego miesigca dokonuje sie sumowania obrotéw w dzienniku i na kontach
ksiegi gtownej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotéw, a takie sumowania
obrotéw i ustalenia sald na kontach ksigg pomocniczych, w celu uzgodnienia zapiséw na
tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.
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6. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworzg:
1) dziennik,
2) ksiega gtéwna,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi giéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow aktywoéw i pasywow,

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.

8. Ksiggi rachunkowe sj trwale oznaczone nazwa jednostki oraz nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowej.

9. Ksiegi rachunkowe sg wyraZnie oznaczone okreéleniem roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia, numerami kolejnych stron i stwierdzeniem ich
liczby na ostatniej stronie.

10. Ksiegi rachunkowe s3 przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

11. Ksiegi rachunkowe zapewniaja kontrole kolejnosci zapiséw, automatyczne numerowanie
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowanie na kolejnych stronach w
sposob ciagly tzn. sumy obrotéw lub sald powinny by¢ przenoszone celem kontroli
ciggtosci.

12. Ksiggi rachunkowe otwiera sie i zamyka w terminach okreslonych w odrebnych
przepisach. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wigczeniu
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w tych ksiegach. Ostateczne zamkniecie
iotwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do 30 kwietnia roku
nastgpnego, natomiast w jednostce (organie), w ktérym sprawozdanie finansowe
wchodzi w sktad sprawozdania finansowego podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

13. Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budietowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczed z budzetem paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka
zostata zobowigzana.

14. Wydruki komputerowe - ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera winny
speiniac wymagania okreslone art. 13 ust. 2 i ust.4-6, powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécona) jednostki, ktorej dotycza, oraz
zrozumialg nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej,
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b) wyraznie okreslone co do roku obrotowego, miesiaca (okresu sprawozdawczego) i
daty sporzadzenia,

c) powinny naleiycie zapewnié automatyczng kontrole ciagtosci zapiséw, przenoszenia
obrotéw i sald, mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w
miesigcach i roku obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania,

d) Ksiggi rachunkowe nalezy zapisa¢ trwale na no$nikach pamieci.

15. Urzad Gminy prowadzi wspding obstuge finansowo - kadrowg podlegtych jednostek, na
podstawie art. 10a, art. 10b i art. 10d ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)).

16. Wspdlna obstuga obejmuje jednostki:
1) Szkota Podstawowa w Janowcu Koscielnym,
2) Szkota Podstawowa w Wasniewie — Grabowie,
3) Samorzgdowy Osrodek Kultury w Janowcu Koscielnym.

17. Zakres wspodinej obstugi jednostek okreslaja odrebne porozumienia zawarte z
jednostkami obstugiwanymi.

18. Kazda jednostka obstugiwana ma odrebng polityke rachunkowoéci.

19. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetendji kierownika jednostki.

20. W Urzedzie Gminy prowadzone s nastepujace rachunki bankowe:

1) rachunek biezacy budzetu (Organu):

a) na rachunek budzetu wptywaja, w szczegélnosci:

- wszelkie dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe,

- subwencje,

- dotacje,

- udzialy JST we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych przekazywane z
budzetu parstwa,

- podatki i optaty pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz JST i przekazywane gminie,

- odsetki od Srodkéw na rachunku bankowym i odsetki od lokat terminowych,

- dochody z tytutu nienaleznie pobranych éwiadczen, podlegajace w catoéci do zwrotu do
budzetu panstwa.

b) z rachunku budzetu przekazywane sa $rodki finansowe:

- na realizacje zadan - na pokrycie wydatkéw dla jednostek organizacyjnych Gminy,

- splaty rat kredytow i pozyczek,

- udzielone pozyczki z budzetu.

2) rachunek biezgcy Urzedu Gminy (jednostki budzetowej), na ktorym dokonywane sg
nastepujgce operacje gospodarcze:
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a) wplywaja dochody budzetowe z tytutu podatkéw i opfat lokalnych,

b) wplywaja srodki finansowe z budzetu na realizacje zadan jednostki,

c) wszelkie ptatnoséci (wydatki) zwigzane z funkcjonowaniem jednostki,

d) sptata odsetek od zaciggnietych kredytéw i pozyczek.

3) wyodrebniony rachunek dochodéw Skarbu Paristwa,

4) wyodrebniony rachunek do rozliczer podatku od towaréw i ustug,

5) wyodrgbniony rachunek dochodéw i wydatkéw funduszy specjalnego przeznaczenia —
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) inne rachunki bankowe — rachunek sum depozytowych,

7) rachunek 2zwigzany z realizacjq zadar, ktdrych realizacja, zgodnie z zawartg umowa
wymaga prowadzenia wyodrebnionego rachunku — ksztaicenie miodocianych
pracownikow,

8) rachunek srodkéw niewygasajacych z koficem roku budzetowego

9) wyodrebnione rachunki bankowe zwiazane z realizacja projektéw wspaétfinansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej, jezeli umowy tego wymagaja.

§2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe Gminy Janowiec Koscielny sg prowadzone w siedzibie jednostki w Urzedzie
Gminy, Janowiec Koscielny 62, 13-111 Janowiec Koécielny.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Urzedu Gminy sg prowadzone komputerowo,
w programie SOJST PUMA, opracowanym przez ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7
Olsztyn, REGON 510516660, NIP 7390400939.

3. Data rozpoczecia eksploatacji programu SOJST PUMA od 2006 r., co roku wznawiana jest
umowa na jego eksploatacjg, aktualnie uzytkowana wersja 04.165 w ramach umowy o opieke
autorskg Nr 19/0372/ZU z dnia 02.12.2019 r. (szczegdtowy opis algorytméw programu zawarto
w zafgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

4. Program komputerowy spetnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) i zapewnia wzajemne
powigzania poszczegolnych zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe jako catoé¢. Ponadto
oddzielne komputerowe zbiory danych sg rownowazne dziennikowi, ksigdze gtéwnej, ksieggom
pomocniczym, zestawieniu obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

5. Serwisem oprogramowania i udostepnianiem nowych wersji systemu TECHNIKA, zajmuje sie
Centrum Informatyki ,ZETO” S.A. z siedzibg 15-048 Biatystok, ul. Skorupska 9, nr KRS
0000012499, NIP 542-020-28-07 na podstawie umowy wznawianej co roku. Aktualna umowa -
Nr U/107/GA/2020 z dnia 02.01.2020 r.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w jezyku polskim i w walucie polskiej.

7. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej ifinansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci
i zapisow okreslonych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
przepiséw wykonawczych do uofp.
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8. Wciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza sig operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wptyngty do Urzedu Gminy nie pézniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzief
przypada na dzien wolny od pracy, wéwczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze
ewidencjonuje sie do okresu, ktérego dotycza, jesli wptyng do ostatniego dnia roboczego przed
5 dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po
5 dniu nastgpnego miesigca s3 ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tego miesiaca,
w ktorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych
w ksiggach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

9. Na koniec roku obrotowego w danym roku budietowym — do czasu wstepnego zamkniecia
ksigg rachunkowych — ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku
obrotowego, rowniez wowczas, gdy dowody te majg date wystawienia w roku nastepnym po
dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiegach
zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia sie istotne
zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego (dotyczy jednostek, ktérych
sprawozdania finansowe podlegajg zatwierdzeniu).

10. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody stwierdzajgce dokonanie zdarzenia:
1) zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentéw,

2) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw #rédtowych, ktore muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5) korygujace poprzednie zapisy,
6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

11. Gdy jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry
dowodd lub jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

12. W odniesieniu do zakupu materiatéw, towaréw, ustug dowodem zastepczym moize byc¢
faktura zakupu - pro forma, jako rodzaj dowodu zastepczego.

13. Jezeli jedng operacjg dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (egzemplarz dowodu), podstawe
zapisu stanowi pierwszy dokument (faktura pro forma), oryginat faktury podpina sie pod
zaewidencjonowany pierwszy dokument.

14. Przeksiggowania zkont 222i223 dokonuje sie raz wroku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego.

15. Inne ustalenia:

1) dotyczace wskaznikow istotnosci — w odniesieniu do sumy bilansowej, kwoty wydatkéw
budzetowych czy wyniku finansowego — w kontekscie sprawozdania finansowego jako catoéci
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badi jego poszczegdinych pozycji. W jednostce stosuje sie ilosciowe (ustalone procentowo)
poziomy istotnosci oparte na ponizszych kryteriach:

a) 0,5-1% sumy bilansowej, lub
b) 1-2% kapitatéw (funduszy) wtasnych, lub
d) 0,1-1% przychoddéw ze sprzedazy.

2) dotyczace zasad umarzania naleznosci.

16. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw
ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:

1) dziennik - dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, zapisy kolejno numerowane w
okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, a sumy zapiséw (obrotéw) liczone sg w sposéb ciagly.
Obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej. Dziennik
musi zawieraC zapis ksiegowy powinien posiada¢ nadany numer pozycji, a takie dane
pozwalajgce ustali¢ osobe odpowiedzialng za tre$¢ zapisu Zbiér danych dziennika jest
sprawdzeniem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w
poszczegdlnych miesigcach i roku obrotowym. Dzienniki oznaczone sa literowe (max — 3 znaki).

W Urzedzie (UG) prowadzi sig dla okreslonych grup rodzajowych zdarzeri nastepujgce
dzienniki cze$ciowe:

DZB - Dziennik gtowna

FS$S — Zaktadowy fundusz $wiadczeri socjalnych

MtO - mtodociani

SDE - Sumy depozytowe

Inne, wyodrebnione dla projektéw realizowanych w ramach pomocy finansowej, zgodnie z

odrebnymi zarzgdzeniami.

W Organie prowadzi sig¢ dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen nastepujace dzienniki
czesciowe:

DZB — Dziennik gtowna,

DZV - podatek od towaréw i ustug (VAT),

WBP - dochody Skarbu Panstwa,

PFO - plan finansowy,

SF —Sprawozdania budzetowe,

W zaleinosci od potrzeb Inne, dla wyodrebnionych projektow.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw
czgsciowych. Dopuszcza sig grupowanie dowodéw ksiegowych wedtug daty ich wplywu i
przygotowania do ksiggowania zbiorczego z zastrzeieniem, ze dotyczy tej samej firmy i tego
samego okresu sprawozdawczego ( np. miesigca), a takie ksiegowania bezposrednio w koszty
jednostki faktur za materialy, ustugi, koszty podrézy i innych kosztéw w przypadku gdy pod
jednym wyciggiem bankowym znajduje si¢ dokument /faktura/ i dowdd jego zaptaty/ przelew/.

Id: F8C11225-80C9-49BA-8397-3C795D2EBST8. Przyjety Strona 6



Dziennik i dzienniki czesciowe w jednostce zapisywane s3 na koniec kazdego miesigca na
nosnikach DVD i noéniki zewnetrznym (szczegétowe opisane w zataczniku nr 4 niniejszego
zarzadzenia).

2) ksiega gtéowna - ksiega gféwna skfada sie z kont, na ktorych dokonuje sie operacji
gospodarczych warto$ciowo w ujeciu syntetycznym. Ewidencje syntetyczng stanowi zbiér
zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont jednostki. Zapisy dokonywane na kontach ksiegi gtéwnej sa powiazane
z zapisami dziennika. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Przy
dokonywaniu zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej obowiazuje zasada podwéjnego zapisu.

3) ksiggi pomocnicze - konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stanowig zapisy
uszczegofawiajgce dla wybranych kont ksiegi giéwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Salda tych kont muszg by¢ zgodne z
saldami wiasciwych kont ksiegi gtownej.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w porzgdku systematycznym jako:

a) wyodrebniony zbiér danych w ramach kont ksiegi gtéwnej, wéwczas suma sald poczatkowych
i obrotéw na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiednio konta
ksiegi gtéwnej,

b) wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami ksiegi gféwnej, winny tworzy¢ zbiory
zapisow ksiegowych uporzadkowane pod potrzeby ksiegowosci finansowej.

4) zestawienia obrotéw isald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych -
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej i ksigg pomocniczych sporzadza sie na koniec
kazdego miesigca. Spetnia ono funkcje kontrolng i informacyjng. Zestawienie to jest dowodem
przestrzegania zasady cigglosci (art.5 ustawy).

Zestawienie sporzadza sie w terminach wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

- obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,

- obrotéw za okres sprawozdaweczy i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

17. Jednostka prowadzi dzienniki czeSciowe, grupujace zdarzenia wedtug rodzaju operacji
wystepujacych na okreslonych rachunkach bankowych. W jednostce wyszczegdlnia sie
nastepujgce dzienniki czesciowe dla:

1) wydatkéw budzetowych i dochodéw budzetowych, w tym podatkéw i optat lokalnych,
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2) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3) depozytow,

4) srodkéw pomocowych, jesli wymagaja tego umowy,
5) inne, w zaleznosci od potrzeb.

18. Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
techniki ich prowadzenia, sa:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotycza,

2) oznaczone nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,
3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

19. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych skfadajg sie¢ zautomatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly
w roku obrotowym.

20. Na podstawie art. 23. ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiegach rachunkowych sg
dokonywane sg w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pézniejsze dopiski
lub zmiany.

21. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uiyciu komputera stosuje sie wiaéciwe
procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

22. Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:
1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienie
tresci skrotéw lub koddw,

4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

23. W grupowaniu dowoddéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje sie ponizsze
rodzaje dowodow ksiegowych (symbole przyktadowe):

1) Fa —faktury i rachunki oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,
2) PK = polecenia ksiegowe,
3)WB - wyciggi bankowe,

4) BO - bilans otwarcia,
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5) BZ - bilans zamkniecia.

24. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

25. Zapisy wdzienniku ina kontach ksiegi giéwne] sy powigzane ze soba w sposéb
umotliwiajgcy ich sprawdzenie.

26. Zapisy w ksiggach rachunkowych s3 dokonane w sposéb zapewniajacy ich trwato$¢ przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Zapisy w ksiegach
rachunkowych majg charakter uporzadkowany is3 dokonywane chronologicznie. Tresci ksiag
rachunkowych przenosi sie na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych
(szczegdtowy opis tworzenia kopii zawarto w zataczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

27. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw
i sald kont ksiegi gtéwne;j.

28. Zapisy wdzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb
ciagly. Spos6b dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

29. Zapis ksiggowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiegowej
automatycznie nadaje numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

30. Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi gtéwnej obowiazuje ujecie zapiséw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie
w dzienniku zdarzef, zgodnie z zasad3 podwéjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi
gtownej dokonuje sig w kolejnosci chronologiczne;j,

31. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszczegdtowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.

32. Wymogi stawiane ksiggom rachunkowym - wymogi merytoryczne, pozwalajace uzna¢ ksiegi
rachunkowe za zgodne z ustawa sg nastepujace (art. 24 ustawy):

- rzetelnose,

- bezbtednosé,

- sprawdzalnosé,

- prowadzenie na biezgco.

33. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi giéwnej sporzgdza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,
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2) salda kont na dzied otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikdw czeéciowych.

34. Co najmniej na dziefi zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, ana dzieh inwentaryzacji — =zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywéw.,

35. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skfadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

36. Ostateczne zamknigcie iotwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do
30 kwietnia roku nastepnego, natomiast w jednostce (organie), w ktérym sprawozdanie
finansowe wchodzi w skiad sprawozdania finansowego podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§ 3. Wykaz algorytméw/systeméw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych

1. Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym stosuje nastepujacy system komputerowy - SOJST
PUMA opracowany przez ZETO SOFTWARE Sp. z o.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn —
Licencja na rok, odnawiania corocznie, wersja 04.165 z rocznym dostepem do aktualizacji w
ramach umowy na opieke autorska, umowa Nr 19/0372/ZU z dnia 02.12.2019 r. na okres
uzytkowania od 01.01.2020 r. do 31.12.2020 r. Program sktada sie z modutéw uzywanych
objetych opieka autorskg oraz programéw udostepnionych, nieuzytkowanych.

1) Modut ADMINISTRACJIA w ramach systemu SQOIJST opracowany przez ZETO SOFTWARE
Olsztyn — stanowi narzedzie umosliwiajagce dostrojenie parametrow systemu, w celu
poprawnego dziatania innych moduféw obstugiwanych w ramach aplikacji PUMA. Z poziomu
tego modutu administrator ma dostep do cafego systemu PUMA, nadawanie uprawnien
poszczegbinym uzytkownikom, indywidualne hasta dostepu, zmiane wartoéci w stownikach, bez
ingerencji w pozostale narzedzia. Peini role nadrzedng nad wszystkimi uzytkowanymi
modufami, nie wnikajac jednoczeénie w zakres wprowadzanych danych.

2) Modut BUDZET w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn -
Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedow miast, gmin i innych
jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po jego
zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu. Modut pozwala zaprojektowac budzet
jednostki samorzadu terytorialnego, planowa¢ i ewidencjonowa¢ w ciggu roku wszystkie zmiany
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w przyjetym budzecie oraz prezentowac wykonanie tego budzetu zgodnie z wymaganiami
ustawy o finansach publicznych. Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest scista
wspétpraca z modutem FK — finanse i ksieggowo$é. Dane o wszystkich zmianach i korektach
budzetu s widoczne w module FK — finanse i ksiegowo$é. Modut komunikuje sie z innymi
modutami - modut Budzet przekazuje do modutu FIC dane o planie budzetu a pobiera z modutu
FK dane odnos$nie wykonania budzetu.

System umozliwia wprowadzanie zmian uchwalonego budzetu w trakcie roku, generowanie i
drukowanie zestawieri stanowigcych zatgczniki do uchwaty budietowej jak i budzetéw
czastkowych dla jednostek organizacyjnych Wspétpracuje z modutem FK. Umozliwia eksport
danych do programu Besti@.

W programie przyjeto state oznakowanie jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny,
wykorzystywane zaréwno w module BUDZET oraz w module FK:

- Urzad Gminy — jednostka nr 1

- Gmina Janowiec Koscielny — jednostka nr 2,

- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Janowcu Koécielnym — jednostka nr 3,

- Zaklad Gospodarki Komunalnej w Janowcu Koscielnym — jednostka nr 4

- Samorzadowy Osrodek Kultury w Janowcu Koscielnym — jednostka nr 5,

- Szkota Podstawowa w Janowcu Koscielnym — jednostka nr 6,

- Szkota Podstawowa w Wasniewie — Grabowie — jednostka nr 7.

3) Modut FK — finanse i ksiggowo$¢ w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO
SOFTWARE Olsztyn - celem modutfu FK - finanse i ksiggowo$¢ jest zautomatyzowanie procesu
ksiggowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.
Modut na dwie podstawowe czesci:

a) Finanse i ksiggowo$¢ budzetu — Gmina Janowiec Koscielny (Organ) — jednostka nr 2.
b) Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowej — Urzedu Gminy = jednostka nr 1.
c) Finanse i ksiegowosc¢ jednostki budzetowej — Szkota Podstawowa w Janowcu Koscielnym —
jednostka nr 6 / jednostka obstugiwana/.
d) Finanse i ksiggowo$¢ jednostki budzetowej — Szkota Podstawowa w Wasniewie — Grabowie
— jednostka nr 7 / jednostka obstugiwana/.

e) Finanse i ksiggowos¢ jednostki budzetowej — Samorzadowy Os$rodek Kultury w Janowcu
Koscielnym — jednostka nr 5 / jednostka obstugiwana/.

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiegowe.
System dostarcza bardzo elastyczne narzedzie stuzgce do precyzyjnego opisania i zainstalowania
planu kont. Jednolitos¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokéw sktadajacych sie na konto
analityczne.

System umotzliwia rejestracje, ksiegowanie i drukowanie dowodéw ksiegowych na podstawie
przyjetego planu kont, przegladanie i drukowanie kartotek obrotéw i zestawienia obrotéw i sald
za dowolny okres (réwniez z lat ubiegtych) w ujeciu syntetycznym i analitycznym z
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wykorzystaniem dowolnego ukfadu klasyfikacji budzetowej, sporzadzanie i drukowanie
wymaganych sprawozdari na dany dzien. System wspéipracuje z innymi modufami pakietu
PUMA tj.: Budzet, Kontrahenci. Umozliwia eksport danych do programu Besti@ i programu
I-SRB. :

Modut umozliwia kompleksowg obstuge sprawozdawczosci. Powigzania z innymi modutami:

Kontrahenci - Dostgp do obstugi dodawania/modyfikacji kontrahentéw z mozliwoscig
modyfikacji Nazwy skroconej konta w FK. Wybdr kontrahentéw z grup kontrahenckich do
tworzenia planu kont. Wybar kontrahentéw z grupy Dostawcéw do rozrachunkéw.

Budzet - Korzystanie z danych budzetu/projektu dla roku obrachunkowego FK w zakresie kont
klasyfikacji i planu finansowego. Korzystanie ze stownikéw modutu 'Budzet’ (podziatki
klasyfikacji, zadania, typy zadar) Udostepnianie danych o wykonaniu budietu na podstawie
naliczonych w FK sprawozdan.

Windykacja - podatkowa i 'Windykacja - nieruchomodci - dane do sprawozdan Rb-27S. Dane
widoczne sg w FK tylko w jednostce, do ktérej w kontekécie przypisana jest windykacja.

4) Modut GRUNTY — podatek od oséb fizycznych w ramach systemu SOIST opracowany przez
ZETO SOFTWARE Olsztyn - modut zawiera funkcje do prowadzenia ewidencji gospadarstw oséb
fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
System umozliwia naliczenie podatku, wystawiania decyzji w sprawie wymiaru podatku oraz
zmiany podatku na skutek zmian w stanie kartoteki w trakcie roku, a takze przekazanie stanu
powstatych naleznosci podatkowych do modutu Windykacja. Modut uwzglednia takze
mozliwos¢ wystawiania pozostatych typéw decyzji zgodnie z wymogami ordynacji podatkowej, a
takze tworzenie wydrukéw i zestawier niezbednych do pracy w urzedzie. Modut komunikuje sie
z innymi modutami:

Kontrahenci — w zakresie wykorzystania oséb fizycznych, matzenstw i podmiotéw grupowych
jako podatnikow, wiascicieli, petnomocnikéw.

Windykacja opfat i podatkéw — w zakresie tworzenia przypiséw z ratami podatku i zmianami
rat podatku, tworzenia decyzji w sprawie umorzenia, przesunigcia terminu, roztozenia na raty
naleznosci i zalegtosci podatkowych, integracji na poziomie kartotek i podatnikéw.

Administracja — w zakresie korzystania ze stawek podatku rolnego i lesnego do wykonania
naliczenia podatku oraz m.in. rodzajéw gruntéw, stawek odsetek, danych terytorialnych.

Podatki - w zakresie korzystania z danych m.in., stawek podatku od nieruchomosci, rodzajow i
stawek ulg, przelicznikéw powierzchni.

ZaSwiadczenia — w zakresie dostarczania danych w celu wystawiania zaswiadczenia o stanie
gospodarstwa.

Paliwa — doptaty do paliwa dla producentéw rolnych w zakresie dostarczania danych o
kartotekach i ich stanie.

Symulacje podatkowe — w zakresie dostarczania danych do symulacyjnego naliczenia podatku.
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Eksporty danych — w zakresie dostarczania danych do eksportu danych do formatu XML dla
IPE-PN.

Nieruchomosci — w zakresie poréwnania stanu ewidencyjnego kartoteki podatnika(-6w) ze
stanem posiadania/wiadania w module Nieruchomoéci.

5) Modut OPJ — podatki od oséb prawnych w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO
SOFTWARE Olsztyn - modut obstuguje podatki (rolny, lesny, od nieruchomoéci) od oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej. Modut umozliwia
prowadzenie kartotek podatnikéw, ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych,
naliczanie wymiaréw podatkowych na podstawie deklaracji, zmiany wymiaru podatku po
nabyciu/zbyciu nieruchomosci, gruntéw, laséw, wystawianie decyzji w sprawie: odroczenia
terminu pfatnosci, roztozenia na raty zalegloéci podatkowej, umorzenia zalegtosci, okreslenia
wysokoéci zobowigzania podatkowego oraz zestawienia i wydruki - korespondencja z
podatnikami. Modut komunikuje sie z innymi modutami:

Windykacja opfat i podatkéw — modut OPJ przekazuje do modutu windykacji przypisy
naleznosci naliczonego podatku oraz korzysta z danych (naleznosci niesptacone) z modutu
windykacji przy wystawianiu decyz;ji.

Kontrahenci - modut OPJ korzysta z modutu Kontrahent w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych podatnikdow.

Administracja — modut OPJ korzysta ze stownikéw Grunty, Klasy gruntéw, Ceny Zboza..
Podatki — czes¢ wspolna — modut OP) korzysta ze wszystkich stownikow

Symulacje podatkowe modut OPJ generuje dane na potrzeby zestawien symulacji podatkowych
wykorzystujac interfejs z Symulacji.

6) Modut POJAZDY — podatek od srodkéw transportowych w ramach systemu SOJST
Opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn - Modut umozliwia ewidencje kartotek podatnikéw,
dodawanie i przechowywanie informacji na temat posiadanych pojazddw i ptatnosci zwiazane z
tymi pojazdami. Na wygenerowanych pfatnoéciach moina dokonywaé jeszcze operacji
zwigzanych z wystawianiem decyzji o umorzeniu ptatnoéci, o odroczeniu pfatnosci, o roztozeniu
ptatnosci na raty. W module prowadzona jest réwniez ewidencja deklaracji podatnikéw i
zwigzane z pracg catego modutu wydruki. Modut komunikuje sie z innymi modutami:

Kontrahenci — w celu pozyskania danych o pfatnikach podatku od $rodkéw transportowych.

Windykacja optat i podatkéw — w celu wysytania przypiséw z deklaracji i pobierania danych o
zdefiniowanych pfatnosciach podatnika.

7) Modut WINDYKACJA OPEAT | PODATKOW w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO
SOFTWARE Olsztyn - Modut przeznaczony do obstugi rozliczer finansowych w postaci kont
analitycznych kartotek opfat, zawierajgcych stan rozliczen poszczegolnych podatnikéw wedtug
rodzajéw naleinosci (obstugiwane rodzaje naleinoici wyszczegdlnione w sekcji zaleznosci
migdzy modutowe). Rozliczenie poszczegélnych kartotek optat realizowane jest za pomocy
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rejestrow: wpfat, przeksiegowan i zwrotéw, natomiast usprawnienie rejestracji wptywéw na
dochody Gminy nastepuje poprzez obstuge: konta kwitariuszy (podatek od oséb fizycznych),
upomnien i tytutéw wykonawczych. Czytelnos¢ stanu finansowego Gminy uzyskano za pomocg
wydrukéw, z ktérych do najwazniejszych zaliczy¢ mozna: wydruk obrotéw miesigcznych, wydruk
kartoteki podatnika, wydruk zalegtosci i nadptat, wydruk kwot do wyjasnienia, wydruk
przypisdw i odpisow, a takie wydruki dziennikéw (wptat, zwrotéw, przeksiegowar). Modut
komunikuje sie z innymi modutami:

Kontrahenci — wyszukiwanie i pobieranie danych kontrahenta oraz ich aktualizacja.

Administracja — pobieranie danych ze stownika odsetek podatkowych oraz aktualizacja tego
stownika.

Podatki od osob fizycznych — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstatych z przypisbw o operacje ksiegowe (wptaty, zwroty,
przeksiggowania). W tym rdéwniez wptaty dokonane przez inkasentdw pobranych kwot
podatkdw od os6b fizycznych (na podstawie kwitariuszy wptat i potwierdzenia dokonania
wyptaty na rachunek Urzedu w banku).

Podatek od oséb prawnych — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstatych z przypisow o operacje ksiegowe (wpfaty, zwroty,
przeksiegowania).

Podatek od srodkow transportu — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstatych z przypisow o operacje ksiegowe (wpfaty, zwroty,
przeksiegowania).

Koncesje alkoholowe — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji
stanu opfat powstatych z przypisow o operacje ksiggowe (wptaty, zwroty, przeksiegowania).

Optaty rézne w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji stanu opfat
powstatych z przypiséw o operacje ksiegowe (wplaty, zwroty, przeksiegowania).

FK — do modutu FK eksportuje sumaryczne dane w podziale na rodzaj naleinosci (polecenia
ksiggowania) oraz sumaryczne dane o stanie naleznoéci i dochodédw na koniec miesigca
obrachunkowego w podziale na rodzaj naleznosci (do sprawozdania Rb278).

Faktury - zdjgcie zaksiegowanej wptaty z naleznosci na fakturze w ramach czynszowych.

Nieruchomosci(Geodezja) — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji danych geodezyjnych operacjami ksiggowymi (wptaty, zwroty, przeksiegowania).

8)Modut PALIWA — doptaty rolnicze paliwa w ramach systemu SOJST SOFTWARE Olsztyn.
Moduf jest aktualizowany zgodnie z umowg na opieke autorska. Modut umozliwia rejestracje
wnioskow o zwrot podatku akcyzowego za olej napedowy wykorzystywany do produkc;ji
rolniczej, wystawianie decyzji do wnioskéw i wezwan o uzupetnienie danych we wniosku.
System umotzliwia takie tworzenie przelewdéw na podany rachunek bankowy wnioskodawcy, a
takze tworzenie papierowych list wyptat. Modut komunikuje sie z innymi modutami:
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Kontrahenci — w zakresie wykorzystania kontrahentéw jako wnioskodawcéw, a takie
rachunkéw bankowych kontrahenta w przypadku wyptaty w formie przelewu.

Grunty - podatki od oséb fizycznych — w zakresie mozliwosci tworzenia kartotek gospodarstw
na podstawie zatozonych kartotek w module Grunty, Dla utworzonych w ten sposéb kartotek
we wniosku stan powierzchni uzytkéw rolnych jest automatycznie pobierany z kartoteki
podatnika w module Grunty.

9) Modut NIERUCHOMOSCI (GEODEZJA) w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO
SOFTWARE Olsztyn - Modut umotzliwia realizacje zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, a w szczegdlnosci gospodarowanie zasobem nieruchomosci gminy w
zakresie ewidencjonowania nieruchomosci oraz wykonywania czynnosci zwigzanych z
naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu, w tym ustalania cen, optat i
rozliczen za nieruchomosci. Modut umozliwia rejestracje transakcji uzytkowania wieczystego,
sprzedazy, przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oraz oddawania
nieruchomosci w dzierzawe.

10) Modut FAKTURY w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn —
celem dziatania tego modutu jest wsparcie informatyczne urzedu w pracach zwigzanych z
wystawianiem dokumentéw sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentéw zakupu. Modut jest
scisle powigzany z modutem Windykacja w obszarze rozliczania wystawionych dokumentéw
sprzedazy. Modut stuzy do wystawiania faktur VAT przez Referat Finansowo-Podatkowy oraz
obstugiwane jednostki podlegte (szkoty). Prowadzony jest rejestr VAT zakupu i sprzedazy oraz
umozliwia centralizacje rozliczeri VAT z poszczegdlnymi jednostkami i przekazywanie tacznej
deklaracji do Urzedu Skarbowego w Nidzicy w ustawowym terminie.

11) Modut SRODKI TRWALE w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE
Olsztyn — Modut jest aktualizowany zgodnie z umowg na opieke autorskg systemu. Umoiliwia
tworzenie kartotek Srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zawierajacych: dane S$rodka, historie operacji na $rodku, parametry dla umorzen i/lub
amortyzacji, historie przeprowadzonych umorzen i/lub amortyzacji, Poza tworzeniem kartotek
system umotzliwia naliczenia umorzen i/lub amortyzacji za dowolng iloé¢ miesiecy w aktualnym
roku obrachunkowym oraz operacji takich jak: zatwierdzanie, zmiana wartosci poczgtkowej,
modernizacja, likwidacja, sprzedaz, przekazanie, przesuniecie, przecena, korekta
amortyzacji/umorzenia. Modut komunikuje sie z innymi modutami:

Powigzanie z modutem Kontrahent. System z Kontrahenta pobiera dane osobowe, klasyfikacje
PKD oraz jednostki budzetowe.

Powigzanie z modutem FK - finanse i ksiegowos¢ - do modutu FK wysytane s3 wartosci z
przeprowadzonych operacji.

12) Modut EWIDENCJA LUDNOSCI w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE
Olsztyn - jest modutem systemu PUMA, ktérego zadaniem jest informatyczna obstuga prac
Komorek Ewidencji Ludnosci (KEL). Modut ten moze pracowac na pojedynczym stanowisku
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komputerowym lub w sieci wielostanowiskowej. Modut jest dostepny tylko do odczytu od
momentu wdrozenia aplikacji 7rédio i utworzenia rejestru mieszkaricow Ewidencja ludnosci -
Rejestr mieszkancow (REMI). Oznacza to, ze nie jest juz mozliwe meldowanie, wymeldowanie i
edycja danych. Obstuga obejmuje mieszkancow statych i osoby zameldowane Czasowo. Do
wydrukéw masowych naleza listy os6b podlegajacych rejestracji do kwalifikacji wojskowej
(rejestr osob objetych rejestracja), listy oséb podlegajacych obowiazkowi stawienia sig do
kwalifikacji wojskowej, spisy wydanych i uzywanych dokumentéw tozsamosci, lista mieszkaricow
wg zdefiniowanych dowolnie parametrow, listy zgonow dla US, lista do szkdl (grupy
wiekowo-obszarowe), lista miejscowosci i ulic. Modut postuguje sig stownikami (paristwa, gmin z
catej Polski, miejscowosci i ulice z terenu Gminy jak i z catej Polski, zawody, stopnie wojskowe,
znaki szczeg6lne) pozwalajacymi na szybsza obstugg potrzeb uzytkownika.

13) Modut STATYSTYKI DLA EWIDENCJI LUDNOSCI w ramach systemu SOJST opracowany przez
ZETO SOFTWARE Olsztyn.

Modut przeznaczony jest do uzyskiwania réznego rodzaju zestawien z danych zawartych w
Ewidencji Ludnosci. Zestawienia tutaj umieszczone sa w formie tabelarycznych zbiorow danych,
jak i w postaci wykresow graficznych. Wigkszos¢ zastawien jest parametryzowana co umozliwia
dostosowanie uzyskiwanych wynikow do swoich potrzeb. Modut ten zawiera takze
funkcjonalnosci  wspomagajace wypetnianie zestawien DW-2/DW-3 oraz umotliwia
przygotowania plikow z tymi raportami. Funkcje zwiazane ze statystykami umieszczone sg W
menu w czesci Statystyki. Zestawienie to umozliwia uzyskanie raportu z liczby mieszkancow z
ustalonego adresu z podziatem na pte¢, rodzaj zameldowania oraz wiek (przedprodukeyjny,
produkcyjny oraz poprodukeyjny).

14)  Modut WYBORCY w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn.
Obejmuje wyborcdw z poza gminy, wyborcow z gminy zmieniajacych adres glosowania takze
wyborcéw z Unii Europejskiej tzw. karty zielone/niebieskie. Zawarta jest tu takie obstuga
mieszkaficow niegtosujacych z réznych powodoéw, tzw. karty rézowe. Modut umozliwia obstugg
wyboréw/glosowan, ktore wymagajg drugiej tury glosowania. Dla kazdego glosowania
przechowywane sg oddzielne listy wyborcze. System daje mozliwos¢ obstugi wydrukow
gtéwnych i dodatkowych list wyborcéw. Modut umoiliwia takie przygotowanie zestawu
raportow i zestawien wyborczych oraz przeglad rejestru wyborcéw z motzliwoscia wykreslania
wyborcow z rejestru. Modut ten éciéle wspétpracuje z modutem Ewidencja Ludnosci, ktory jest
podstawowym zrédiem danych i elementem niezbednym do dziatania modutu Wyborcy. Do
petnej obstugi wyborow stuzy modut Wyborcy. Modut Ewidencji Ludnosci umozliwia

samodzielne generowanie gtéwnych list wyborczych, w tym kart niebieskich do parlamentu UE.

15)Modut EKSPORT DANYCH w ramach systemu SOIST opracowany przez ZETO SOFTWARE
Olsztyn.

Eksport danych jest modutem systemu PUMA, ktérego zadaniem jest eksportowanie danych z
innych modutéw do pliku XML. Po uruchomieniu systemu modut dostepny jest w czgsci Eksport
danych, opcja generowanie XML, wedtug wczesniej utworzonego szablonu eksportu pliku lub
utworzenie nowego szablonu eksportu. Funkcja przeznaczona jest do wygenerowania pliku
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XML/CSV z przygotowanych danych ze zdefiniowanej bazy dla obszaru ewidencyjnego: Rejestr
mieszkancow - eksport kartotek, WYBORCY - eksport geografia obszaréw spisowych, WYBORCY -
eksport kart, WYBORCY - eksport listy wybordw.

16)Modut KONCESJE ALKOHOLOWE (ewidencja wydanych zezwolert na sprzedaz alkoholu) w
ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn - Modut umoiliwia
prowadzenie ewidencji ptatnikéw z uwzglednieniem ewidencji punktdw sprzedazy nalezacych
do pfatnika oraz zezwolen na sprzedaz alkoholu réinych typéw w punkcje sprzedazy. Program
umozliwia naliczanie przypisow na kazdy rok posiadania zezwolenia z uwzglednieniem
ustawodawczych terminéw ptatnosci za zezwolenia. Modut pozwala wygenerowa¢ decyzje na
sprzedaz danego typu alkoholu, o wygasnigciu zezwolenia oraz cofajgcej zezwolenie. Aplikacja
umoiliwia réwniez generowanie zestawienia punktéw sprzedaiy wedtug pfatnikéw i punktow
sprzedazy, zestawienia wydanych zezwolef na sprzedaz napojéow alkoholowych dla zakresu
kartotek, rodzaju punktow sprzedazy, typow zezwoler,, statuséw zezwolen, oraz sprawozdanie
MPiH. Modut komunikuje sie z innymi modufami: Kontrahenci — w celu pozyskania danych
ptatnikéw, Windykacja podatkowa — w celu wysytania przypisoéw z optat za zezwolenie.

17)Modut KADRY w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn -
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorsky. Jego zadaniem jest
informatyczne wspomaganie pracy urzedu i innych jednostek organizacyjnych w pracach
zwigzanych z ewidencjonowaniem zatrudnionych pracownikdéw. Modut umozliwia prowadzenie
petnej kartoteki osobowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentéw
pracowniczych. Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawien wedtug zadanych
parametrow. Warunkiem pefnego wykorzystania modutu jest écista wspétpraca z modutem
Place. Pracownicy posiadajgcy kartoteke w module Kadry, majg automatycznie kartoteke w
module Pface. Modut Kadry obejmuje wszelkie dane osobowe pracownikéw, ewidencje i
przebieg pracy zawodowej, wystawianie indywidualnych lub zbiorowych informacji na potrzeby
pracodawcy lub innych uprawnionych instytucji (np. ZUS).

18)Modut PEACE w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn - Modut
jest aktualizowany zgodnie z umowg na opieke autorsky. Zadaniem modut Ptace jest naliczanie
ptac dla pracownikéw w kolejnych miesigcach. Ponadto w module prowadzi sie kartoteki
ptacowe dla pracownikéw zawierajace dane o aktualnych umowach, dane do naliczania pfac,
ewidencje statych i zmiennych skfadnikéw pfacowych, dane do naliczania skiadek ZUS i
potracen, podstawy miesieczne do wyliczedt wynagrodzen chorobowych, zasitkéw ZUS i
wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu za urlop. Modut umozliwia wydruk list pfac, kartoteki
zarobkowej, podatkowej, zasitkowej, wydruk danych o skfadkach ZUS, zaéwiadczenia o
zarobkach. Modut umoiliwia generowanie przelewéw dla pracownikéw, do ZUS i urzedéw
skarbowych. Modut umozliwia generowanie deklaracji PIT-11, 40 4R oraz eksport do Ptatnika
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potraceniach.

Kontrahenci - modut Place korzysta z modutu Kontrahenci w zakresje danych ewidencyjnych i
adresowych pracownikéw i pracodawcow oraz urzedéw skarbowych.

FK — finanse i ksiegowos¢ — modut Ptace eksportuje do EIK ptace pracownikéw i sktadki ZUS
wedtug zadanych parametréw (sumy wybranych sktadnikéw ptacowych na zdefiniowane
rozdzialy z planu kont w FK).'.

W module istnieje mozliwosé automatycznego generowania list wynagrodzen i wprowadzania
do systemu bankowego przelewéw W zakresie ptatnogci wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu
Gminy oraz jednostek podleglych, obstugiwanych przez Urzad.

2. System PLATNIK opracowany na zlecenie ZUS przez: PROKOM Software SA 7 siedzibg w
Warszawie, Al. Jerozolimskie 65/79 - System jest aktualizowany do najnowszych wersji
publikowanych przez Zakfad Ubezpieczen Spotecznych. Petny opis oprogramowania znajduje sie
na stronie Zaktadu Ubezpieczer; Spotecznych - http://e-ins ektorat.zus.pl

Giowne funkcje : rejestracja ptatnikéw skiadek rejestracja ubezpieczonych importowanie

3. System firmy TECHNIKA IT S.A. pn. ,PB UsC” udostepniony przez Centrum Informatyki
ZETO SA z siedziba 15-048 Bialystok, ul. Skorupska 9 na serwis Oprogramowania i udostepniania
wersji systemu na okres od 01.01.2020 r. do 31.12.2020 r. System obstuguje zadania
powierzone z zakresy dziatania Urzedu Stanu Cywilnego i éciéle wspdtpracuje z systemem Zrodto
(programem ministerialnym),

4. System bankowosci elektronicznej cui udostepniony przez Bank Spotdzielczy w Nidzicy,
obstugujgcy budzet Gminy Janowiec Koscielny wraz z jednostkami podlegtymi. Kazdy

upowazniony uzytkownik systemu posiada indywidualne hasto i karte, udostepnione przez

5.Program DRUKI GOFIN na rok 2020 wykupiony na 1 stanowisko faktura Nr Fs 80523/2019 ;
dnia 07.11.2019 . uzytkownik 87065.

6. Portal serwisowy systemu Besti@ do obstugi jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
prowadzenia budzety (planowanie, uchwaty, zmiany w trakcie roku budzetowego), planowania
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wieloletniej prognozy finansowej, sporzadzania i przesytania elektronicznie sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej, odbioru informacji z urzedéw skarbowych oraz odbioru
korespondencji z Ministerstwa Finansdw za pomoca programu. Dostep do systemu posiadajg
osoby upowaznione za pomocg indywidualnego loginu i hasta.

7. System ePUAP stuzy do elektronicznego wysytania i odbioru korespondencii, podpisanej
uwierzytelnionym podpisem kwalifikowanym przez osoby uprawnione.

8. System raportéw budzetowych tzw. i-SRB — program do sporzadzania i przesylania
elektronicznego sprawozdar budzetowych w zakresie wykonywania zadar zleconych z zakresu
administracji rzadowej do dysponenta Il stopnia tj. Wojewody Warminsko-Mazurskiego. Dostep
do systemu posiadajg osoby upowaznione za pomocg indywidualnego loginu i hasta.

§ 4. Dokumentacja ksiegowa

1. Podstawq zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe. Dowodem ksiegowym
nazywamy tq czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowe;j.

2. Podstawg dowodow ksiegowych stanowig oryginaty dowodéw.

3. Kazdy dowod ksiegowy, aby byt uznany za prawidtowy i wprowadzony do ksigg, powinien
posiadac takie cechy jak:

a) by€ rzetelny, zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji,

b) kompletny i wolny od btedéw rachunkowych,

¢) powinien zawierac, zgodnie z art.21 ustawy:
- okrelenie rodzaju dowodu i jego identyfikacje,
- okredlenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych (nazwa i doktadny ad res),
- Opis operacji oraz jego wartosci i ilosci, kwoty powinny byé podane w ztotych polskich, ale
mogq tez wystapi¢ w walutach obcych, ktére przed ujeciem w ksiegi naleiy przeliczy¢ na ziote
polskie po kursie wiasciwym dla dokonania operacji, a wynik przeliczeri zamiesci¢ na wolnych
polach dowodu.
- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg takie date
sporzgdzenia dowodu,
- stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, potwierdzone podpisami oséb upowaznionych do dokonywania
okreslonych czynnosci oraz daty dokonania czynnosci, zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem,

- zatwierdzenie do zaptaty przez osoby upowaznione, w odrebnym zarzgdzeniu
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- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

- faktury i noty ksiegowe wystawione na Gmine Janowiec Koscielny ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych Urzedu Gminy.

4. Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych - sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz odpowiedzialnos¢ i upowaznienia pracownikéw —
okreslono w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na stwierdzeniu prawidtowasci i zgodnosci
tresci dokumentu z rzeczywistoscig przez co nalezy rozumiec, ze decyzje odzwierciedlone w
dokumentach dokanywane sg wg nastepujacych zasad:

a) Celowosci- celowos$¢ dziatania to ocena operacji wystepujgcych w urzedzie pod katem
widzenia ich gospodarczej zgodnosci z planem, limitami i innymi decyzjami.

b) Legalnosci — to jest zgodnosci z obowigzujagcymi w danej jednostce przepisami, w tym
rowniez w zakresie zrodet finansowania oraz stosowania, cen taryf, stawek; itp.

c) Rzetelnosci — oznacza zgodnosc z prawda.

d) Gospodarnosci — to jest najbardziej oszczednego zuzycia Srodkow pienigznych i rzeczowych
w celu uzyskania w danych warunkach pozadanych efektow.

Osoba oceniajgca dokument ksiegowy pod wzgledem merytorycznym wskazuje, czy dany zakup
(towaréw lub ustug) podlega ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia. W toku dalszych
czynnosci, zgodnie ze wskazaniem oceny merytorycznej dany zakup zostaje ujety lub nie ujety w
ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia przez osobe, ktérej powierzono prowadzenie ww.
ewidencji na podstawie zakresu czynnosci stuzbowych.

Po dokonaniu ww. czynnoéci przez osoby upowaznione - stawiajg pieczatke, wpisujq date oraz
odreczny podpis, zgodny ze wzorem podpisu wykazany w zatgczniku nr 4 § 3.

6.Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na przeprowadzeniu czynnosci
badawczych pod katem kompletnosci i poprawnosci cech dokumentéw oraz poprawnosci
dziatan arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu do dokumentow
ksiegowych polega na sprawdzeniu prawidiowosci wypetnienia dowodéw poprzez sprawdzenie
nastepujgcych elementow dowodu ksiegowego:

a) okreslenie wystawcy zawiera np. pieczet jednostki, wskazanie stron uczestniczacych w
operacji, data wykonania operacji gospodarczej, ktdrej dowdd dotyczy, wtasciwe okreslenie
przedmiotu operacji oraz jej wartosciowe i iloSciowe ujgcie, jezeli operacja jest wymierna w
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jednostkach naturalnych, podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji ztozone
odrecznie atramentem lub dtugopisem,

b) zastosowany wtasciwy formularz do udokumentowania operacji,

¢) czy wystawiono do danego dokumentu inne niezbedne dokumenty towarzyszace,

d) czy dotaczono zataczniki,

e) czy badany dokument jest oryginatem czy kopia,

f) czy nie popetniono w dokumencie bledéw rachunkowych,

g) czy w dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek.

Po dokonaniu czynnosci kontrolnych, osoba upowazniona stawia pieczatke, wpisuje date oraz
odreczny podpis, zgodny ze wzorem podpisu wykazany w zatgczniku nr 4 § 3.

7.Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposéb staranny, czytelny i trwaty (np.
dtugopisem, pismem maszynowym lub komputerowo).

Tres¢ dowodow ksiggowych powinna by¢ petna i zrozumiata. Podpisy na dowodach ksiegowych
sktada sie odrecznie.

8.Zgodnie z art. 20, 21, 22 ustawy w ksiegach rachunkowych winny by¢ wprowadzone wszystkie
operacje gospodarcze w danym okresie sprawozdawczym, Zapiséw ksiggowych dokonujemy na
podstawie:

a) dowoddw pierwotnych 7rédtowych:
- wiasnych - wystawionych przez wiasne komérki organizacyjne,
- obcych - otrzymywanych od kontrahentéw (oryginaty),
- wiasnych wewngtrznych - wystawionych dla innych komérek, wewnatrz jednostki,
- wiasnych - zewnetrznych wystawionych dla kontrahentéw ( przekazywane w oryginale).

b) dowodéw ksiggowych zbiorczych - wystawionych przez jednostke, stuzacych do
dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédiowych ( dotyczy to operacji wystepujacych
masowo) np. rozchodu materiatéw czy sprzedaiy ustug.

¢)  dowodow korygujgcych poprzednie zapisy - korekta faktury, polecenia ksiegowania,

d)  zastgpcze — wystawione réwniez sporzadzone przez jednostke do czasu otrzymania
zewnetrznego cbcego dowodu

e)  dowoddéw rozliczeniowych ujmujgcych juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikujacych.

9. Za dowody ksiggowe uwaia sie réwniez sporzadzone przez jednostke: . zestawienie
dowodow ksiggowych, -polecenie ksiggowania ,PIC' sporzadzone w celu korekty btednych
zapiséw, oraz w szczegdlnosci w celu: przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamkniecia ksigg,
przypisow i odpisow zobowigzafi podatkowych (na koniec miesigca), rozksiegowania
wynagrodzeri, naliczenia skfadek ZUS, i inne w miare potrzeb. -noty ksiegowe, -protokoty
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2dawczo - odbiorcze, ktére majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych sktadnikow
majatku jednostki,

10. Stosuje sie nastepujace skroty nazw dokumentéw ksiggowych, poza wymienionymi w
dalszej czeéci niniejszego zarzgdzenia:

FZ - Faktura zakupu

PK- polecenie ksiegowania

WB- Wyciag bankowy

BO - bilans otwarcia roku

BZ - bilans zamkniecia roky

PF — plan finansowy — ksiegowanie

RB - sprawozdania budzetowe — ksiegowanie

11. Zasady korygowania bfednych zapiséw ksiggowych

Poprzez wystawienje kontrahentowi odpowiedniego dokumenty Zawierajgcego sprostowanie
Wraz z uzasadnieniem.

2) W przypadku faktur dokumentem korygujacym bedzie faktura korygujaca.

4) Biedne zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzonych recznie mozna sprostowa¢
przez: skreglenie dutychczasowej tresci, wpisanie nowej i umieszczenie podpisu osoby
dokonujgcej poprawki,

5) Przy prowadzeniy ewidencji przy uzyciu techniki komputerowej - korekty mogg by¢
dokonane Przy pomocy dowodéw korygujacych PK. Korygowaé moina tylko zapisy btedne z
dowodu i to w cafoéci Wprowadzajac zapisy prawidtowe,

£

6) Korekt dokonywa¢ mozna po zamknigciu miesigca, jak réwnies w kazdym nastepnym
okresie Sprawozdawczym,

7) Niedopuszczalne Jest dokonywanie w dowodach ksiggowych przerébek i wymazywania.
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§ 5. Pozostate zasady prowadzenia gospodarki finansowej jednostki
1. Ochrona systeméw komputerowych

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sg na serwerze sieciowym, do ktorego dostgp
ma Administrator Systemow Informatycznych,

Przetwarzanie danych odbywa sie na stacjach roboczych, ktére wyposazone sg w zasilacze
awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej maja tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu.
Administrator nadaje im loginy oraz hasta dostgpu zmieniane w cyklu miesigcznym (do
komputera, do systemu sieciowego, do aplikacji). Systemy rejestrujg wszystkie czynnosci
uzytkownika od momentu logowania.

Pokoje, w ktorych przetwarzane s3 informacje zamykane sg na klucz podczas kaidej
nieobecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

Administrator zobowigzany jest do systematycznego sporzadzania kopii zapasowych danych i
zainstalowanych aplikacji, ktére przechowywane s3 w mozliwie odrebnym pomieszczeniu.

System nadawania uprawnien zdefiniowanie wielu uzytkownikdw o réznych prawach dostepu
do poszczegdlnych programéw pakietu, wigcznie z selektywnym dostepem do wybranych
operacji z menu.

Pracownicy znajg swoje obowiazki odnosnie zabezpieczenia i poufnosci danych.
Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sq w niszczarkach.

2. Srodki przetwarzania danych

Opis procedur/funkcji programdéw wraz z opisem algorytmdw i parametrow znajduje sie na
plycie CD dofaczonej do niniejszego zatacznika. Petna dokumentacja systemow znajduje sie na
stanowisku Administratora Bezpieczefistwa Informacji oraz Administratora Systemoéw
Informatycznych. Dokumentacja systemoéw aktualizowana jest na biezgco, opis wszystkich
zmian dostepny jest rowniez bezposrednio w systemach. Wprowadzane dane sg zgodne z
dokumentacja papierowa. Systemy automatyczne sprawdzaja dane pod wzgledem
kompletnosci. Stosowana jest polityka ochrony danych.

3.Wersja oprogramowania

Obowigzujgca wersja oprogramowania na dzien sporzadzenia niniejszego zarzadzenia to PUMA
04.165. Wersja systemu PUMA ulega aktualizacji i znajduje sie na stanowisku Informatyka.
Zmiana wersji oprogramowania nie wymaga zmiany w niniejszych przepisach, zgodnie z umowa
o opieke autorsky, o ktérej mowa w § 3 ust. 1.

4. Inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych
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1) Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoéci oraz
instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Nr 95/2013 Wdjta Gminy
Janowiec Koscielny z dnia 16 paidziernika 2013 r. w sprawie Instrukcji inwentaryzacji w
Urzedzie Gminy i Gminie Janowiec Koscielny ze zmianami.

2) Ewidencje ilosciowo-wartosciowa gruntdw prowadzi Referat Gospodarki Terenowej w
uktadzie wg obrebéw, nr dziatek, powierzchni i wartoéci na podstawie zawiadomien i zmian
otrzymywanych w programie komputerowym PUMA w module - Srodki trwate. Referat GT
prowadzi ewidencje gruntéw wg klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 paidziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U z 2016 r. poz. 1864 ze zm. ), Krajowym Standardem
Rachunkowosci Nr 11 (Dz. U. MRIiF z 2017 r. poz. 105) i przepisami ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U.z 2018 r. poz. 2204 ze zm.).

5. Zasady i terminy opracowywania plandw finansowych

Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych okreslajg przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budietowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718 ze zm.). Przy opracowywaniu planéw finansowych
nalezy rowniei przestrzega¢ wewnetrznych procedur oraz upowaznieri zawartych w uchwale
budietowej. W realizacji planéw finansowych kierownik jednostki musi uwzglednia¢ zasady
gospodarki finansowej ustalone przepisami ustawy o finansach publicznych. Naruszenie bowiem
niektérych z nich skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawq z
dnia 8 czerwca 2017 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. z 2017 r. poz. 1311 ze zm.). W Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny sporzadza si¢ plan
finansowy dla Urzedu — jednostki budzetowej i dla organu.

§ 6. Sprawozdawczos¢ jednostki budzetowej i organu

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych przez jednostki samorzadu terytorialnego
okreéla rozporzadzenia Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393 ze zm.).

4. Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan oraz odbiorcéw sprawozdan w zakresie
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego okresla zatacznik nr7 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 15 paZdziernika 2014 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773 ze zm).
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5. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy s3 obowigzani sporzadzac sprawozdania
rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty
wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej.
Sporzadzone jednostkowe sprawozdania budzetowe i finansowe sktadane sg do Woijta w formie
papierowej w terminach, o ktérych mowa rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393 ze zm.).

6. Jednostkowe sprawozdania budzetowe w zakresie dochodow i wydatkéw sporzadza sig w
formie elektronicznej w programie ,PUMA” oraz w formie dokumentu, w terminach
okreélonych w obowiazujacych przepisach o sprawozdawczosci, podpisane przez Kierownika
jednostki i gtéwnego ksiggowego, i przedkiada dla Wojta Gminy Janowiec Koscielny.

7. Sprawozdanie roczne z wykonania budzetu za rok poprzedni w terminie do 31 marca roku
przekaza¢ do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie oraz przedtoiy¢ Radzie Gminy
Janowiec Koscielny.

8. Dane wykazywane w sprawozdaniach - jednostkowych, fgcznych i zbiorczych — wyraza sie¢ w
ztotych i groszach, stosownie do zasad obowigzujgcych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych.

9. Sprawozdawczos¢ finansowa

Sprawozdania finansowe Urzedu Gminy Janowiec Koscielny - jednostki i budzetu (Organu)
sporzadzane s3 na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe oraz niektdrych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z
p6in. zm.) — obejmuje bilans jednostki budzetowej — Urzgdu Gminy, rachunek zyskow i strat jednostki
(wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacji dodatkowej na dzieri
zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), to jest dzien 3 1 grudnia.

1) Bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowej - w
zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budietowych,
paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg
oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911
zezm.).

2) Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) powinien zawiera¢ informacje w zakresie
ustalonym w zataczniku nr 10 do rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie szczegélnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu paistwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911 ze zm.).
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3) Zestawienie zmian w funduszu powinno zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w
zataczniku nr 11 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegbinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1911 ze zm.).

4) Informacja dodatkowa powinna zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w.zatgczniku
nr 12 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe oraz
niektorych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 ze
zm.).

5) Z wykonania budietu (Organ) sporzadza sie bilans zawierajgcy informacje w zakresie
ustalonym w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budietéow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych
majacych siedzibe oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911 ze zm.).

6) Skonsolidowany bilans Gminy powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w
zataczniku nr 9 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
szczegdbinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktadéw budietowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 ze
zm.). Skonsolidowany bilans jednostki samorzgdu terytorialnego (zawiera bilans Organu, bilans
faczny Gminy oraz bilans instytuciji kultury, dla ktérej Gmina jest organem zatozycielskim).

10. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy Janowiec Koscielny
powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a ksiegi rachunkowe organu w
ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

11. Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe Gminy nalezy dokonaé¢ odpowiednich wytgczen
wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami. Wylaczenia wzajemnych rozliczeri dotycza w
szczegolnosci:

- wzajemnych naleznoéci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o
podobnym charakterze,
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- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy
jednostkami.

12. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu gminy i
w skonsolidowanym bilansie gminy moga by¢ wykazywane z wiekszg szczegotowoscia niz
okreslona w zatgcznikach do rozporzadzenia.

13. Sprawozdania finansowe sporzgdza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe
wykazuje sie w ztotych i groszach. Sprawozdanie finansowe, sporzgdza sie w terminie 3
miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi rachunkowe. Sprawozdanie finansowe
jednostki podpisuja odpowiednio Wéjt i Skarbnik Gminy.

14. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisujg Wéjt i Skarbnik.

15. taczne sprawozdanie finansowe Gminy i skonsolidowany bilans Gminy podpisuje Wojt i
Skarbnik.

16. Kierownicy jednostek skiadajg sprawozdania finansowe Wojtowi w terminie do dnia 31
marca roku nastepnego. tgczny bilans, bilans JST, Zestawienie zmian w funduszu i Rachunek
zyskéw i strat, Wéjt przekazuje do RIO w Olsztynie w terminie do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego oraz przekazuje dla organu stanowigcego.

17. Sprawozdania musza by¢ sporzadzone na podstawie danych wynikajgcych z ksigg
rachunkowych. Nie sporzadzenie sprawozdania finansowego Iub zawarcie w nim
nierzetelnych danych moze skutkowac odpowiedzialnoscig karng, za$ wykazanie danych
niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej — odpowiedzialnoscig o
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Do sporzadzania i przekazywania okreslonych
tym rozporzadzeniem sprawozdar budzetowych zobowigzany jest kierownik jednostki.

18. Jednostka otrzymujac sprawozdania uprawniona jest do kontroli merytorycznej ztozonych
sprawozdan, a nastepnie sporzadzenia zbiorczych/ tacznych, skonsolidowanych
sprawozdan.

19. Zbiorcze/ tgczne, skonsolidowane sprawozdania budietowe i finansowe sporzadza sie
elektronicznie w programie ,BESTIA” i podpisuje podpisem elektronicznym Kierownika
jednostki oraz Skarbnika.

20. Do przesylania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz w zakresie operacji
finansowych korzysta sie z programu ,Bestia”, ,i—SRB” oraz e-PUAP.

21. Rachunkowos$¢ gminy prowadzona jest zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a takze
innymi przepisami prawa, w sposéb prawidtowy zapewniajgc rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Gminy Janowiec Koscielny.
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22. Do prowadzenia rachunkowoéci Gminy w jej jednostkach organizacyjnych tworzy sie
stanowiska ksiegowe w tym: dla obstugi budzetu gminy — (Organ), dla jednostki — (Urzad),
jednostek obsfugiwanych (Szkoty) oraz obstuge finansowo-kadrowa instytucji kultury.

§ 7. Postanowienia konicowe

Zasady (Polityka) rachunkowosci obowiazuje do zdarzen od 01.01.2020 r. Do spraw nie
unormowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie rozwigzania przyjete w ustawach i
rozporzadzeniach wykonawczych do ustaw wymienionych na wstepie oraz odrgbne
Zarzadzenia Wéjta Gminy Janowiec Koscielny.
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Zafgcznik nr 5

BILANS JEDNOSTKI BUDZETOWEJ LUB SAMORZADOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO

1d: F8

Nazwa i adres jednostki BILANS Adresat
sprawozdawczej
jednostki budzetowej lub
samorzadowego zaktadu [
budzetowego
Numer identyfikacyjny REGON | sporzadzony na dZielwsmmmssean20 ... I
AKTYWA Stan na | Stan na PASYWA Stanna | Stan na
poczatek| koniec poczatek | koniec
roku roku roku roku
A. Aktywa trwale A. Fundusze
1. Warto$ci niematerialne i prawne 1. Fundusz jednostki
I1. Rzeczowe aktywa trwale I1. Wynik finansowy netto (+, —)
1. §rodki trwale 1. Zysk netto (+)
1. |. Grunty 2. Strata netto
I. 1. | . Grunty stanowigce I1I. Odpisy z wyniku
wiasnos¢ jednostki finansowego (nadwyzka
samorzadu terytorialnego, srodkdéw obrotowych) (—)
przekazane w uzytkowanie
wieczyste innym
podmiotom
1.2. Budynki, lokale i obiekty 1V, Fundusz mienia
inzynierii ladowej i wodnej zlikwidowanych jednostek
B. Fundusze placowek
1.3. Urzgdzenia techniczne i
maszyny ;
C. Panstwowe fundusze celowe
1.4. Srodki transportu D. Zobowigzania i rezerwy na
zobowiazania
1.5. Inne $rodki trwale 1. Zobowiazania diugoterminowe
2. Srodki trwate w budowie 11. Zobowiazania krotkoterminowe
(inwestycje)
3. Zaliczki na srodki trwale l. Zobowigzania z tytuiu
w budowie (inwestycje) dostaw i ustug
I11. Naleznosci dtugoterminowe 2. Zobowiazania wobec budzetow
1V, Dlugoterminowe aktywa 3. Zobowiazania z tytutu
finansowe ubezpieczen i innych §wiadczen
1. Akcje i udziaty 4, Zobowigzania z tytulu
wynagrodzen
2. Inne papiery wartoéciowe 5. Pozostate zobowigzania
3. Inne diugoterminowe aktywa 6. Sumy obce (depozytowe,
finansowe zabezpieczenie wykonania
umow)
V. Warto$¢ mienia 7. Rozliczenia z tytutu $rodkow
zlikwidowanych jednostek na wydatki budzetowe i z
Hrirdecheddvebudretovareh
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B. Aktywa obrotowe

8. Fundusze specjalne

1. Zapasy 8 I. Zaktadowy Fundusz
Swiadczen
Socjalnych
1. Materiaty 8.2. Inne fundusze

2. Pétprodukty i produkty w toku

I11. Rezerwy na zobowiazania

3. Produkty gotowe

IV. Rozliczenia migdzyokresowe

4. Towary

I1. Naleznoséci krotkoterminowe

1. Naleznosci z tytutu dostaw i
usiug

2. Naleznosci od budzetow

3. Naleznodci z tytulu
ubezpieczen i innych
$wiadczen

4. Pozostale nalezno$ci

5. Rozliczenia z tytutu srodkéw na
wydatki budzetowe i z tytulu
dochodéw budzetowych

I11. Krotkoterminowe aktywa
finansowe

1. Srodki pienigzne w kasie

2. Srodki pieniezne na rachunkach
bankowych

3. Srodki pienigzne paristwowego
funduszu celowego

4. Inne srodki pienigzne

5. Akcje lub udziaty

6. Inne papiery wartosciowe

7. Inne krotkoterminowe aktywa
finansowe

IV. Rozliczenia migdzyokresowe

Suma aktywow Suma pasywow
m(g!é\\-rny ksiegowy) (rok, miesige, dzief) (kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 7

BILANS Z WYKONANIA BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Nazwa i adres jednostki BILANS Adresat
sprawozdawczej
z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego
Numer identyfikacyjny REGON | sporzadzony na dziefiumesmews. 20 ...
AKTYWA Stanna | Stanna PASYWA Stan na | Stan na
poczatek | koniec poczatek| koniec
roku roku roku roku
L. Srodki pienigzne 1. Zobowigzania
I. Srodki pienigzne 1. Zobowigzania finansowe
1. 1. Srodki pienigzne budzetu 1.1. Krétkoterminowe
(do 12 miesigcy)
1.2. Pozostate $rodki pieniezne 1.2. Dhugoterminowe (powyzej
12 miesigcy)
i Midehaiad i roolicenis 2. Zobowigzania wobec budzetow
1. Naleznosci finansowe 3. Pozostale zobowiazania
1. I. Krotkoterminowe I1. Aktywa netto budzetu
(do 12 miesigey)
I .2. Dlugoterminowe 1. Wynik wykonania budzetu (+
(powyzej 1 2 miesigcy)

2. Naleznosci od budzetow 1. I. Nadwyzka budzetu (+)
3. Pozostale naleznosci i rozliczenia 1.2. Deficyt budzetu (—)

1.3. Niewykonane wydatki G)

2. Wynik na operacjach

niekasowych

3. Rezerwa na niewygasajgce

wydatki

4. Srodki z prywatyzacji

5. Skumulowany wynik budzetu
11I. Rozliczenia migdzyokresowe I11. Rozliczenia migdzyokresowe
Suma aktywow Suma pasywow

(skarbnik) (rok, mjcsiqc; dzien) (zarzad)
Id: F8C11225-80C9-49BA-8397-3C795D2E8578. Przyjety Strona 3



Lalaeznik nr 9

SKONSOLIDOWANY BILANS JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Nazwa i adres jednostki
sprawozdawczej

R SN R R A RO B R R R R AR R

Numer identyfikacyjny REGON

jednostki samorzgdu terytorialnego

sporzadzony na dzief...cuewss20 ... T,

SKONSOLIDOWANY BILANS Adresat

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

AKTYWA Stanna | Stanna PASYWA Stan na | Stan na
poczatek | koniec poczatek | koniec
roku roku roku roku

A. Aktywa trwale A. Fundusz

1. Wartoéci niematerialne i prawne

I. Fundusze jednostek

II. Wartos¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

I1. Skumulowany wynik budzetu

I11. Rzeczowe aktywa trwate

I11. Wynik budzetu (+,

1.1. Grunty

IV. Wyniki finansowe roku
biezacego

1.2. Budynki, lokale i obiekty

inzynierii ladowej i wodnej

1.1. Zysk netto

1.3. Pozostale srodki trwale

1.2. Strata netto (—)

1.4. Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

V. Wyniki finansowe lat ubiegtych

1.5. Srodki przekazane na
poczet srodkdw trwatych w
budowie (inwestycji)

1.1, Zysk netto

IV. Diugoterminowe aktywa
finansowe

I .2. Strata netto (—)

1.1. Akcje i udzialy

V1. Kapitaly mniejszo$ci

I .2. Papiery wartosciowe
dlugoterminowe

VII. Pozostale pozycje

1.3. Inne

B. Zobowiazania diugoterminowe

V. Naleznosci finansowe
dlugoterminowe

|. Zobowiazania finansowe
diugoterminowe

V1. Warto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

II. Pozostale zobowiazania
diugoterminowe

B. Aktywa obrotowe

C. Zobowiazania krétkoterminowe
i fundusze specjalne

l. Zapasy

|. Zobowiazania finansowe
krdtkoterminowe
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II. Naleznoé$ci i roszczenia

11. Pozostate zobowiazania
krotkoterminowe

ITl. Naleznosci finansowe
krétkoterminowe

I[1. Rezerwy na zobowigzania

IV. Srodki pienigzne

1V. Fundusze specjalne

V. Krotkoterminowe papiery
wartosciowe

D. Rozliczenia miedzyokresowe

C.Rozliczenia migdzyokresowe

E. Ujemna wartoé¢ firmy

Jjednostek podporzadkowanych
Suma aktywow Suma pasywdow
| (skarbnik) ‘ - (rok, miesige, dzien) (zarzad)
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Zalgeznik nr 10

RACHUNEK ZYSKOW 1 STRAT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ LUB SAMORZADOWEGO

ZAKLADU BUDZETOWEGO (WARIANT POROWNAWCZY)

Nazwa i adres

jednostki sprawozdawczej (wariant pordéwnawczy)

Numer identyfikacyjny REGON sporzadzony na dziefi..wuw 20... T

Rachunek zyskow i strat jednostki

Adresat

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

Stan na konieq Stan na koniec
roku poprzedniego| roku biezgcego

A.

Przychody netto z podstawowej dziatalno$ci operacyjnej

L.

Przychody netto ze sprzedazy produktéw

II. Zmiana stanu produktéw (zwigkszenie — wartoé¢ dodatnia, zmniejszenie

wartoéé ujemna)

ITI. Koszt wytworzenia produktéw na wlasne potrzeby jednostki

IV. Przychody netto ze sprzedazy towarGw i materiatow

V. Dotacje na finansowanie dziatalno$ci podstawowe;]

V1. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

B.

Koszty dziatalno$ci operacyjnej

Amortyzacja

1L

Zuzycie materiatow i energii

III.

Ustugi obee

IV. Podatki i optaty

V.

Wynagrodzenia

VI. Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia dla pracownikéw

VII. Pozostate koszty rodzajowe

VIII. Wartos¢ sprzedanych towaréw i materiatow

IX. [nne swiadczenia finansowane z budzetu

X

Pozostale obcigzenia

C.

Zysk (strata) z dziatalnosci podstawowej (A—B)

D.

Pozostate przychody operacyjne

Id: F8C11225-80C9-49BA-8397-3C795D2E8578. Przyjety
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I.  Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych

11, Dotacje

II.  Inne przychody operacyjne

E. Pozostate koszty operacyjne

1. Koszty inwestycji finansowanych ze srodkow wiasnych samorzadowych
zaktadow budzetowych i dochodow jednostek budzetowych
gromadzonych na wydzielonym rachunku

II.  Pozostale koszty operacyjne

F. Zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej (C+D—E)

G. Przychody finansowe

I.  Dywidendy i udziaty w zyskach

II.  Odsetki

III.  Inne

H. Koszty finansowe

L Odsetki

II. Inne

I.  Zysk (strata) brutto (F+G—H)

Podatek dochodowy

K.  Pozostate obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwiekszenia straty)

L.  Zysk (strata) netto (I—J—K)

(ztowny ksiegowy) (rok, miesigc, dzien) (kierownik jednostki)
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Zalgcznik nr 11

ZESTAWIENIE ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI BUDZETOWEJ LUB SAMORZADOWEGO

ZAKLADU BUDZETOWEGO
Nazwa i adres jednostki Zestawienie zmian Adresat
sprawozdawczej w funduszu jednostki

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

Numer identyfikacyjny REGON | sporzadzone na dzien «sseees 20 . 1

Stan na koniec Stan na koniec
roku roku biezgcego
poprzedniego

1. Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)

1. Zwigkszenia funduszu (z tytutu)

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegly

1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe

1.3. Zrealizowane ptatnosci ze Srodkéw europejskich

Srodki na inwestycje

1.5. Aktualizacja wyceny srodkéw trwalych

1.6. Nieodptatnie otrzymane srodki trwale i srodki trwate w budowie oraz
warto$ci niematerialne i prawne

1.7. Aktywa przejete od zlikwidowanych lub polaczonych jednostek

1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia

1.9, Pozostale odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy

1.10. Inne zwigkszenia

2.  Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytulu)

2.1. Strata za rok ubiegly

2.2, Zrealizowane dochody budzetowe

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i srodkéw obrotowych za rok ubiegty

2.4. Dotacje i Srodki na inwestycje

2.5, Aktualizacja $rodkow trwatych

2.6 Wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych i
srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Id: F8C11225-80C9-49BA-8397-3C795D2E8578. Przyjsty Strona 8



2.7. Pasywa przejgte od zlikwidowanych lub polaczonych jednostek

2.8. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia

2.9, Inne zmniejszenia

11 Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)

III. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+, -)

1. zysk netto (+)

1.8 strata netto (—)

3. nadwyzka Srodkéw obrotowych

Fundusz (11+, -111)

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

(glowny ksiggowy) (rok, miesiac, dzien)

Id: F8C11225-80C9-49BA-8397-3C795D2E8578. Przyjcty Strona 9



Zatacznik nr 12

INFORMACJA DODATKOWA
1. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegdlnosei:

1.1 | nazwe jednostki

1.2 | siedzibg jednostki

1.3 | adres jednostki

1.4 | podstawowy przedmiot dzialalnoéci jednostki

2, wskazanie okresu objgtego sprawozdaniem

3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane fgczne, jezeli w sklad jednostki nadrzednej lub
Jjednostki samorzadu terytorialnego wehodza jednostki sporzadzajace samodzielne sprawozdania finansowe

4, omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i pasywow (takze
amortyzacji)

5. inne informacje

11. | Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujg w szczegdlnosci:

1.1. | szczegblowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwalych, wartodei niematerialnych i
prawnych, zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z
tytutu: aktualizacji wartodci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla
majatku amortyzowanego podobne przedstawienie stanéw i tytuléw zmian dotychczasowej amortyzacji
lub umorzenia

1.2. | aktualng wartod¢ rynkowa Srodkow trwatych, w tym débr kultury o ile jednostka dysponuje takimi
informacjami

1.3. | kwotg dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisow aktualizujgcych wartosé akty wow trwatych
odrgbnie dla diugoterminowych aktywow niefinansowych oraz diugoterminowych aktywdw finansowych

1.4. | wartosé gruntéw uzytkowanych wieczyscie

1d: F8C11225-80C9-49BA-8397-3C795D2E8578. Przyjety Strona 10



1.5. | warto$¢ nicamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostkg $rodkéw trwalych, uzywanych na
podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu uméw leasingu

1.6. | liczbe oraz warto$é posiadanych papier6w warto$ciowych, w tym akeji i udziatéw oraz dhuznych papierow
wartosciowych

1.7. | dane o odpisach aktualizujgcych warto$¢ naleznoéci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem
naleznosci finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)

1.8. |dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach,
wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koficowym

19. |podzial zobowigzan diugoterminowych wedlug pozycji bilansu o pozostalym od dnia bilansowego,
przewidywanym umowg lub wynikajacym z innego tytulu prawnego, okresie spiaty:

a) powyzej | roku do 3 lat

b) powyzej 3 do § lat

c) powyzej 5 lat

1.10. | kwotg zobowigzai w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami
podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepiséw o rachunkowosci bylby to leasing finansowy lub
zwrotny z podzialem na kwotg zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

1.11. | faczna kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
zabezpieczen

1.12. | taczna kwote zobowiazan warunkowych, w tym rowniez udzielonych przez jednostke gwarancji i
poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowiazan zabezpieczonych na
majatku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczefi

1.13. | wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczefi migdzyokresowych, w tym kwotg czynnych
rozliczen migdzyokresowych kosztow stanowiacych réznicg migdzy wartoscia otrzymanych finansowych
skiadnikéw aktywdéw a zobowiazaniem zapfaty za nie

1.14. | taczna kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie

Id: F8C11225-80C9-49BA-8397-3C795D2E8578. Przyjety Strona 11



L15. | kwote wypdaconych srodkéw pienigznych na §wiadczenia pracownicze

L.16. | inne informacje

.

2.1. | wysokos¢ odpiséw aktualizujacych wartos¢ zapasow

22. | koszt wytworzenia érodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktore powigkszyty
koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym

2.3. | kwotg i charakter poszczeg6lnych pozycji przychodéw lub kosztow o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapily incydentalnie
informacje o kwocie naleznosci z tytwu podatkéw realizowanych przez organy podatkowe podlegle
ministrowi whasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania
planu dochodéw budzetowych

2.5. | inne informacje

3. Inne informacje niz wymienione powyzej , jezeli moglyby w istotny sposob wplynac¢ na oceng sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

TG \25&
¢ 9%
.......................................... piotr, Rakoesy J-
(glowny ksiegowy) (rok, miesige, dzien) (kierownik jednostki)
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 7/2020

Wdjta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 27 stycznia 2020 r.

INSTRUKCIA
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI, GMINY (URZEDU) JANOWIEC KOSCIELNY

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznoéci od tego, w jaki sposdb
zostaty przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia sie wedtug:

1) cen nabycia,
2) kosztow wytworzenia,
3) ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig,
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywdw, w szczegdlnosci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowigce wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wfasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

Na dzieri bilansowy, zgodnie zart.28 ust.1 pkt1 uor, srodki trwate oraz wartosci
niematerialne iprawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych) pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji
takie sktadniki majgtkowe, jak:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placdwkach oswiatowych,

3) odziez i umundurowanie,
4) meble i dywany,
5) inwentarz zywy,

6) pozostate sSrodki trwate oraz wartosci niematerialne iprawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

3. Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
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podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie zzasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s odnoszone na fundusz.

4. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust.5, prowadzi sie dla pozostatych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktorych wartosé
jest nie nizsza niz 200 zi.

5. Bez wzgledu na wartos¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujgcych pozostatych
srodkow trwatych:

1) meble,

2) komputery,

3) maszyny do liczenia i kalkulatory,
4) sprzet audiowizualny,

5) aparaty fotograficzne,

6) elektronarzedzia,

7) kserokopiarki

8) lodowki,

9) odkurzacze,

10) klimatyzatory,

11) aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe,
12) sprzet elektroniczny.

6. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

7. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo,
w grudniu, za okres catego roku.

8. Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie oraz
amortyzuje poczgwszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do
uzywania.

9. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby
trzecie, niezwigzana zudzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich,
zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktdra wiaze sie
z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytut
wartosci niematerialnych i prawnych.

10. Srodki trwate w budowie, zgodnie zart.28 ust. 1 pkt2 uor, wycenia sie na dzieri
bilansowy w wysokosci ogétu kosztdw pozostajacych w bezposrednim zwigzku zich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

11. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dtugoterminowe (art. 35 ust. 1 uor) ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia.

Mozna rowniez stosowac cene zakupu, jeZeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji
nie sq istotne.
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Na dzierl bilansowy, na podstawie postanowier art. 28 ust. 1 pkt 3 uor, udziaty w innych
jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia sie:

1) w cenie ich nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie
nabycia netto, lub

2) w wartosci godziwej, a wiec w kwocie, za jaka dany sktadnik aktywéw mogtby byc
wymieniony, azobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej miedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami,

12. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krétkoterminowe (art. 35 ust. 1 uor) ujmuje
sie w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie
sg istotne.

Inwestycje krétkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 uor, wycenia sie nie rzadziej niz na
dziert bilansowy: wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra
z nich jest nizsza.

13. Aktywa pienigzne na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 uor, wycenia sie
w wartosci nominalnej, tj. tacznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

14. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 uor, naleznosci ujmuje sie w ksiegach
wedtug wartosci nominalnej.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt7 Ruor, naleznosci
wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze
odsetki ujimuje sie w ksiegach nie péZniej niz na koniec kazdego kwartatu.

15. Na dzien powstania, zgodnie zart.28 ust. 11 pkt2 uor, zobowigzania ujmuje sig
w ksiegach wedtug wartosci nominalnej.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 8 uor, zobowigzania
wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, z tym ze odsetki ujmuje sie w ksiegach nie
pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

16. Rezerwy na zobowiazania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 uor, wycenia sie nie rzadziej niz
na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

17. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywdw i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie péiniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 uor na dzief bilansowy sktadniki aktywéw
i pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia sie po kursie srednim ustalonym dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

W pierwszym miesigcu po kwartale ksiegowania dotyczace réznic kursowych z wyceny
podlegaja wystornowaniu (kolejna wycena odnosi sie do kursdw historycznych).

Rdznice kursowe powstate przy zaptacie naleinosci i zobowigzan w walutach obcych oraz
sprzedazy walut zalicza sie odpowiednio do przychodéw lub kosztéw finansowych,
a w uzasadnionych przypadkach — do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia
towarow, atakze do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia Srodkéw trwatych, srodkéw
trwatych w budowie bgdZ wartosci niematerialnych i prawnych, irozlicza sie na koniec
kazdego miesigca.
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Naleznosci krdétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku do
dnia bilansowego, wyceniane s3 w wartosci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zapfaty, czyli facznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem ostroznej
wyceny, tj. po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych -ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub na koniec kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

$rodki na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Operacje gospodarcze kasowe dokonywane w walucie obcej gtéwnie dotyczg delegacji
zagranicznych wycenia sie nastepujgco — zwrot kosztow podrézy stuzbowej zagranicznej
wynikajacy z rozliczenia delegacji przeliczany jest wg obowigzujacego kursu zakupu dewiz w
banku obstugujacym budzet w dniu dokonania operaciji.

Zobowigzania wycenia sie w zalezno$ci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego - wedtug art.28 ust. | pkt. 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie
wymagajgcej zaptaty.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujimowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptfaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu. Zadtuzenie wycenia sie wg wartosci emisyjnej powigekszonej o naroste kwoty z
tytutu oprocentowania.

18. Zapasy rzeczowych skfadnikow aktywdéw obrotowych na dzied nabycia lub powstania,
zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 1 uor ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug cen nabycia
lub kosztéw wytworzenia. Materiaty (towary) wycenia sie w cenach zakupu (cenach nabycia).

Ceny zakupu mogqg byc stosowane, jezeli nie znieksztalcajg stanu aktywow i wyniku
finansowego. Jesli ten warunek nie jest zachowany, trzeba stosowac ceny nabycia.

Na dziern bilansowy ceny nabycia albo zakupu badZ planowane koszty wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw obrotowych nie mogg by¢ wyisze od cen sprzedazy netto tych
sktadnikow.

19. Fundusze wiasne oraz pozostate aktywa ipasywa wycenia sie na dzien bilansowy
w wartosci nominalne;.

20. Przyjmuje sie nastepujgce metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych:

Zakupione materiaty (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczane w ciezar wiasciwego
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konta kosztow (art. 17 ust. 2 pkt4 uor). Na koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacje
niezuzytych materiatow (towaréw) iwprowadza na stan zapaséw, korygujac koszty
0 wartosc tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku. W nastepnym roku, nie p6iniej
niz pod datg ostatniego dnia roku, odnosi sie je odpowiednio w koszty.

21. Gdy ceny zakupu (nabycia) jednakowych albo uznanych za jednakowe rzeczowych
sktadnikdw aktywow obrotowych ze wzgledu na podobieristwo ich rodzaju i przeznaczenie sg
rozne, warto$¢ stanu korncowego tych skfadnikéw wycenia sie w zaleznosci od przyjete;
metody ustalania wartosci ich rozchodu.

Przyjmujac, ze rozchod skiadnikow aktywow wycenia sie kolejno po cenach tych sktadnikéw
aktywow, ktore jednostka nabyta najpdZniej (art. 34 ust. 4 pkt 3 uor).

22, Rozchéd akeji (jezeli akcje ewidencjonuje sie w cenach nabycia) wycenia sie, przyjmujac
jedna z ponizszych metod (art. 35 ust. 8 uor).

Wedtug cen przecietnych, to znaczy ustalonych w wysokosci sredniej wazonej cen.
23. Ustala sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow.

Ponoszone koszty ujmowane s na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw iich
rozliczenie”.

Przyjete rozwigzanie jest wskazany dla jednostek budzetowych ipozostatych jednostek
sektora finansow publicznych, ktére prowadzq jeden rodzaj dziafalnosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
nie wystepujg rozliczenia miedzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuty do tworzenia rezerw
na przyszte zobowigzania, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci
nominalnej.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena przebiega na poziomie wartosci
nominalnej. W Urzedzie Gminy w Janowcu Koscielnym rozliczenia miedzyokresowe czynne
maja nieistotng wartosc i dlatego nie s3 rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty
dziatalnosci.

24, Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budZetowych przewidzianym do realizacji w danym roku
budzetowym oraz wydatkéw budietowych oraz niewygasajacych wydatkéw
budzetowych nastepnych lat.

25. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedtug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ie przepisy
o likwidacji jednostki stanowig inaczej.
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26. Sposéb ustalania wyniku finansowego:

1. W jednostce budzetowej (UG):

Wynik finansowy jednostki budzetowe]j ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”, poprzez przeksiegowanie w koncu
roku obrotowego:
1) Na stronie Wn konta 860:

a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw operacyjnych - w korespondencji z grupa
kont zespotu 4,

b)zmiany stanu miedzyokresowych rozliczeri kosztdw — w korespondencji z kontem 490 —
Rozliczenie kosztow,
¢) sumy poniesionych kosztéw amortyzacji — w korespondencji z kontem 400 — Amortyzacja,
d) wartos¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu — w korespondencji z kontem 730- Sprzedaz
towardw i wartosc ich zakupu,
e) sumy poniesionych kosztow finansowych — w korespondencji z kontem751- Koszty
finansowe,
f) sumy pozostatych kosztéw operacyjnych —w korespondencji z kontem761- Pozostate koszty
operacyjne

2) Na stronie Ma konta 860:

a) sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
tj. 700 — Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia, 720 — Przychody z tytutu dochodow
budzetowych, 730 — Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu, 750 — Przychody finansowe, 760
— Pozostate przychody operacyjne,

b) zmiany stanu miedzyokresowych rozliczert kosztéw — w korespondencji z kantem 490 —
Rozliczenie kosztow.

Przeksiegowanie wyniku finansowego (strata netto/zysk netto) nastepuje do 30 kwietnia roku
nastepnego, po wigczeniu go do sprawozdania fgcznego.

2. budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”; pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow
budzetu, odpowiednio w korespondencji zkontem 902 ,Wydatki budzetu”, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903 ,Niewykonane wydatki”,

— na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddw
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”;

b) w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”;

c) pozostate operacje niekasowe wptywajace na wynik wykonania budietu, ktére nie
powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw budzetowych danego roku, sg ujmowane na
koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”:

— na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate
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koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

— na stranie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami;

e) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie
na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

27. Rachunek zyskéw istrat (wariant pordwnawczy) sporzadzany jest wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do SzczegZasRachR.
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Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 7/2020

Woajta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 27 stycznia 2020 1.

INSTRUKCIA

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI, GMINY (URZEDU) JANOWIEC KOSCIELNY

SZCZEGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ PLAN KONT GMINY JANOWIEC KOSCIELNY
(dla budzetu (organ), jednostki budietowej (Urzad Gminy)

§ 1. Przyjmuje sie szczegdlne zasady rachunkowosci oraz plan kont syntetycznych dla budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki budietowej oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych, tak jak sg okreélone w zatgcznikach Nr 1, 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. r. (Dz.U. 2 2017 r. poz. 1911 ze zm.).

1. Jednostki sektora finanséw publicznych prowadzg rachunkowos¢ zgodnie z przepisami o
rachunkowosci — ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.).

2. Plany kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki budzetowe] powinny

uwzgledniac:

1) dochody i wydatki ujmuje sie w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza;

2) ujmuje sie wszystkie etapy rozliczeri poprzedzajace ptatnosé¢ dochoddw i wydatkéw, a w
zakresie wydatkow — takze zaangazowanie srodkow;

3) odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza sie i ewidencjonuje nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu;

4) wyceny sktadnikow aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie nie
pozniej niz na koniec kwartatu.

3. Szczegolne zasady rachunkowosci dla jednostek, o ktérych mowa w ust. 2, dotyczg:

1) ewidencji wykonania budzetu;

2) ewidencji aktywow trwatych stanowigcych wiasnosc Skarbu Paristwa lub jednostek samorzgdu
terytorialnego;

3) wyceny poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow;

4) sporzadzania sprawozdan finansowych oraz odbiorcow tych sprawozdarn.

4. Minister Finansow okresli:
1) w drodze rozporzgdzen:
a) szczegolne zasady rachunkowosci, o ktérych mowa w ust. 3, oraz plany kont, o ktérych mowa
w ust. 2,
b) zasady rachunkowosdci oraz plany kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.
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5. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki samorzadu terytoriainego operacje
dotyczace ich dochodéw i wydatkéw s ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrebnych
kontach ksiegowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wptywow i wydatkéw
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezgcych dochodéw i wydatkow
budzetowych jednostki budzetowej, z wyjgtkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

6. Srodki trwate stanowiace wtasno$¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wtasciwego organu nieodptatnie mogg by¢ wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

7. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyzuje.

1) Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sie wedtug zasad przyjetych przez
jednostke zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

2) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, moga by¢ umarzane:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

b) érodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach
i placdwkach oswiatowych;

c) odziez i umundurowanie;

d) meble i dywany;

e) inwentarz zywy;

3) pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkoéci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

g) Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.

4) Jednostka moie umarza¢ i amortyzowac $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
jednorazowo za okres catego roku.

5) Wartosé poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreélonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji s3
odnoszone na fundusz.

8. Inwentaryzacja nieruchomoséci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowe] z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

9. Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sig¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych.

10. Warto$¢ naleznoéci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

1) Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetow: panstwa, srod kow
europejskich i jednostek samorzadu terytorialnego zalicza sig do wynikéw na pozostatych
operacjach niekasowych.

2) Odpisy aktualizujace wartosé¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja fundusze.

3) Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pdZniej niz na dzier bilansowy.

11. Odsetki od naleznodci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktdérych stosuje sig przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
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zapfaty, lecz nie péiniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

12. Naleznosci i zobowiazania oraz inne skfadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujgcych na dzieri bilansowy.

13. Jednostki postawione w stan likwidacji wyceniaja aktywa wedtug zasad okreslonych dla
jednostek kontynuujacych dziatalnosc, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki stanowig inaczej.

14. Jednostki nie dokonujg biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowiazku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym swiadczeri emerytalnych.

15. Plany kont jednostek obstugiwanych okreslajg odrebne zarzadzenia.

Okreéla sie zasady funkcjonowania i opis kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(organ) i jednostki budzetowej (urzad).

§ 2. PLAN KONT BUDZETU GMINY JANOWIEC KOSCIELNY (ORGAN)
1. Konta bilansowe

133 = Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami
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3. Opis kont budzetu

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w
dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznicg wynikajaca z
btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roinicg te wyksiggowuje sig na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wypfaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sig réwniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu. W celu
prawidlowej ewidencji zatozenia lokaty, jak i jej likwidacji, niezbedne jest utworzenie kont
analitycznych do konta 133, odrebnie dla rachunku biezacego (podstawowego) budzetu i
odrebnie dla lokat. Przelanie Srodkéw z rachunku biezacego (podstawowego) na rachunek
lokaty, a takie zwrot tych srodkéw zostang ujete w ewidencji analitycznej, a saldo konta
syntetycznego (konta 133) odzwierciedli stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
zaréwno rachunku biezgcego, jak i lokat. Zapiséw na koncie 133 dokonuje sie na podstawie
dokumentéw bankowych, i w zwigzku z tym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostka
a bankiem.

Z zaktadaniem lokat bankowych nierozerwalnie zwigzane sg odsetki. Naliczone odsetki bankowe
od s$rodkdw pienieznych znajdujacych sie na rachunku budietu z lokaty ujmuje sig w
korespondencji z kontem 240 (podzielonym analitycznie) i zgromadzone odsetki bankowe na
biezaco przekazywane sg do Urzedy, a nastepnie z Urzedu przekazane zostaja w konsolidzie na
rachunek budzetu w postaci dochoddw jednostki budzetowe;j.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 — , Kredyty bankowe”

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie spfate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutéw kredytéw zaciggnietych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umotzliwiaC ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umoéw kredytowych.
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3) Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym S$rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkdéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki, w karespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moie wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkdw pienieznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Konta 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania Srodki pieniezne w
drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okreséw
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moie wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

5) Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytuiu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddéw budietowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegétowg do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczern z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujgcym organ
podatkowy jednostki samorzgdu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddw
budzetowych. Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budietowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
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6) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w karespondencji z kantem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespaondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umotzliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczer z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
$rodkdw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki bieigce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuiy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczeri dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budietu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegélnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budietu z
tytutu pozostatych rozrachunkdw.

8) Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw"”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budietu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w karespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczeni z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im Srodkéw na
realizacjg niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych srodkdw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacjg niewygasajgcych wydatkow.

9) Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkoéw i rozliczeri ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegolnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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10) Konto 250 — ,, Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig powstanie i
zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadpftat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosdci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych
zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan
finansowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan. Konto
260 moie wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a
na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzietu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdar budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222;

2) na podstawie sprawozdari innych organdw w zakresie dochoddw budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze Zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiac ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto
961.

14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdinosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223;
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2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen pfatniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umotzliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkdw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto
961.

15) Konto 903 = ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.

16) Konto 904 -, Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

17) Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeri miedzyokresowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 -, Skumulowane wyniki budzetu”

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

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budZetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

19) Konto 961 - , Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie odpowiednio
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przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédia zwigkszen i rodzaje zmniejszeri
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

20) Konto 962 - ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moie wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

21) Konto 968 -, Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychoddw i rozchoddw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegétowg do konta 968 prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji i tytutdw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan srodkdw z prywatyzacji.

4, Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochoddw budzetu.

Pod dat3 ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sig na stronie Wn
konta 991.

2) Konto 992 — , Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budietu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

3) Konto 993 -, Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowe]j ewidencji rozliczenr z innymi budzetami w ciggu roku, ktére
nie podlegaja

ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetdw oraz spfate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych
budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazan.

§ 3. PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ = URZEDU GMINY JANOWIEC KOSCIELNY
1. Wykaz kont

Zespot 0 — Aktywa trwate
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezgcy jednostki
135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
137 - Rachunek srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 — Rachunek srodkéw europejskich
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz pfatnosci z budzetu Srodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
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234 - Pozastate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatow i energii
402 — Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spofeczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty gotowe i potfabrykaty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
740 — Dotacje i srodki na inwestycje
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
853 — Fundusze celowe
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Opis kont

Zesp6t 0 — , Aktywa trwate”
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Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) dtugoterminowych aktywdw finansowych;

4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

1) Konto 011 — ,,Srodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszer wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujgciu na
kontach: 013, 014,016 i017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkdw trwatych lub inwestycji oraz wartosc¢ ulepszeri zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych;
2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;
4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;
3) zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdinych obiektéw srodkéw trwatych;
2) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktdrym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;
4) ustalenie wartoséci gruntéw stanowigcych wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moie wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw trwatych w wartosci
poczgtkowe;j.

2) Konto 013 -, Pozostate srodki trwate”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszeri wartosci poczatkowej
érodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajag umorzeniu lub amortyzacji w
petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umarzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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1) wycofanie sSrodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osdb, u ktdrych znajdujg sie srodki
trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

3) Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczgtkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 072.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedfug ich tytuidw i oséb
odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.

4) Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktdore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegétowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspodlng ewidencje szczegotowa.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkdw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek Srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczgce srodkéw trwatych,
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wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowe;j
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

6) Konto 073 — , Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moie wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe

7) Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztédw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczgce érodkdéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urza- dzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:
1) srodkdw trwatych;
2) wartoéc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupdw gotowych
srodkdw trwatych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow Srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespét 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krotkoterminowych papierdw wartosciowych;
2) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
3) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
4) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigeznych.
Konta zespoiu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkdow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

1) Konto 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdw) budietowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
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dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budietowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami
zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku
biezgcego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy srodkdw pienieznych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentdw, ktorym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ie stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotow
oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzyé¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkdw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie
dochodéw — na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe].

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej.

Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla
kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochoddw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksieggowanie:

1)przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondenciji z kontem
223;

2) przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,
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w korespondencji z kontem 222.

2) Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyptaty srodkdw z rachunkdw bankowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkéw kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

3) Konto 137 - ,Rachunek srodkéw pochodzgcych ze irédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzgcych ze Zrdédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki
europejskie. Zapisy na koncie 137 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyptyw tych srodkow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwic¢ ustalenie stanu srodkéw
pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na Zrédfa ich
pochodzenia.

4) Konto 138 -~ ,,Rachunek srodkéw europejskich”
Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigeznych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzanych z realizacjg programdw i projektow finansowanych ze sSrodkow europejskich.
Zapisy na koncie 138 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na stronie Wn
konta 138 ujmuje sie w szczegdinosci wptywy $rodkéw pienigznych w korespondenciji z kontem
227, a na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci wyptaty srodkéw pienieznych na realizacje
programow i projektéw finansowanych z tych srodkéw.
Ewidencja szczegdétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego i
powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkdw pienieznych wedtug
zrodet ich pochodzenia.
Ewidencja ta powinna umotliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych Srodkéw odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

5) Konto 139 —,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
1) czekdw potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) srodkdw obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na stronie Wn
konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkdow pienieznych
dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic¢ ustalenie stanu Srodkéw
pienieznych dla kaidego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnic
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

6) Konto 140 -, Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegélnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;
2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywdéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartosci krotkoterminowych aktywdw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

7) Konto 141 -, Srodki pienigzne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
srodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg by<
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych w drodze.

Zesp6t 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczeri. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczerr srodkéw
budzetowych, érodkéw europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczed niedoborow, szkéd i nadwyiek oraz
wszelkich innych rozliczeri zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja
szczegétowa do kont zespotu 2 moie byé prowadzona wediug podziatek klasyfikacji
budietowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczeg6lnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczed oraz stanu naleznosci, rozliczeri, roszczen spornych i
zobowigzar z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczeri w walutach obcych
— wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $Srodkéw europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

1) Konto 201 ~ ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 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 tytutu przychoddw finansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére sq ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfatg i
zmniejszenie zobowigzari, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spiate i zmniejszenie
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naleznoéci i roszczen. Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze byé prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia naleznosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegéinych kontrahentow.

Konto 201 moie mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

2) Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie
Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty
nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Dochody z tytutu sprzedazy towaréw i ustug podlegajace opodatkowaniu podatkiem od
towardw i ustug, przyjmuje sie na dochody w kwotach netto, zgodnie z klasyfikacja budzetows.

Podatek VAT ksiegowany jest odrebnie (bez klasyfikacji) w korespondencji z kontem 225
(Rozrachunki z budzetami).

3)Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig w ciggu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800, na podstawie sprawozdarn budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
korica roku, w korespondenciji z kontem 130.

4) Konto 223 -, Rozliczenie wydatkéw budietowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig w szczegolnosci:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu paristwa w
ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektoéw realizowanych ze Srodkow
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europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wptywy érodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budietu paristwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130. W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223
ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z przeptywami Srodkow europejskich w zakresie, w
ktérym érodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze
wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia érodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z
kontem 130.

Wydatki budzetowe ewidencjonuje sie w kwotach brutto, zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

5) Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budietowych oraz pfatnosci z budzetu Srodkéw
europejskich” Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych
dotacji budietowych, a takie do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i
posredniczace ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130;

2) wartoé¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wartosc dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$é¢ ptatnosci z budietu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kantami 810 lub 230;

3) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
wed{ug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, s3 ujmowane na koncie 221.

6) Konto 225 - ,,Rozrachunki z budietami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, w tym naleznego podatku od towaréw i ustug (VAT), nadwyzek srodkow
obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami, Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie
nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania wobec budzetow i wplaty
od budzetow.

Ewidencja szczegdfowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie. Konto 225 moze
mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec
budzetow.

7) Konto 226 -, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
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Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdélnosci dtugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

8) Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje
sie naleznoéci oraz sptate | zmniejszenie zobowigzari, a na stronie Ma — zobowigzania, sptatg i
zmniejszenie naleznoéci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktdérymi sy dokonywane
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

9) Konto 231 — , Rozrachunki z tytutu wynagrodzer”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzer, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzer;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanow
nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moie wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

10) Konto 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
2) naleinosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;
3) naleznoéci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;
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2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen |
zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikow.

11) Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczert oraz zobowigzar
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a
takze krétko- i diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma — powstate zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczer z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

12) Konto 245 - ,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty. Na
stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

13) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zesp6t 3 — ,Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 i 340) i
towardéw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto 300). Na
kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapasow materiatéw i towarow znajdujacych sie w
magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem s3 odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany
zapasow materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sig wedfug cen ewidencyjnych
albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rdézni sig¢ od ceny rzeczywistej,
nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen
nastepuje wedtug zasad okreslonych w zasadach (polityce) rachunkowosci. Ewidencja
szczegStowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sig i osdb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materiatdw i towardw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg —
takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.
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1) Konto 310 -, Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takie opakowar i odpadkow,
znajdujacych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma —jego zmniejszenia.

Konto 310 moize wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zesp6t 4 - ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
ukfadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sig w ksiegach rachunkowych w
momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych). Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztdw operacyjnych i kosztéw operacji finansowych. Ewidencje szczegétowa do kont zespotu
4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdari budzetowych lub innych sprawozdar okreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

1) Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktdérych odpisy umorzeniowe sy dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w korcu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

2) Konto 401 - , Zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn kanta 401 ujmuje sig poniesione
koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw z tytutu zuiycia materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuiycia materiatéw i energii na konto
860.

3) Konto 402 - ,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe] jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sig¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

4) Konto 403 — ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
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oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych. Na stronie Wn konta ujmuje sig
poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych
kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

5) Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytutéw dokonywanych na listach
ptac). Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

6) Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réinego rodzaju
swiadczeri na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umdw, ktdre nie s3 zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umdw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje sie
zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i
osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i innych umodw, a
na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

7) Konto 409 -, Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sig w szczegblnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochoddw prywatnych pracownikow do zadar stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione
koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzieri bilansowy ujmuje sie
przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Zespét 6 — ,Produkty” i jego rozliczenie
Konto 640 -, Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe czynne)
oraz rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sige utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztdw poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczeri miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutdw.
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Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Rozliczenia miedzyokresowe uproszczenia

Zgodnie z § 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci stosowaé uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na wynik
finansowy. Stosujac przepisy ustawy, jednostka kieruje si¢ zasadg istotnosci. Informacje
wykazywane w sprawozdaniu finansowym oraz skonsolidowanym sprawozdaniu finansowym
nalezy uznaé za istotne, gdy ich pominigcie lub znieksztaicenie moze wptyngc na decyzje
podejmowane na ich podstawie przez uzytkownikéw tych sprawozdan. Nie mozna uznal
poszczegdlnych pozycji za nieistotne, jesli wszystkie nieistotne pozycje o podobnym charakterze
facznie uznaje sie za istotne. Jezeli wartos¢ kosztoéw/przychoddéw rozliczanych w czasie nie
przekroczy poziomu istotnosci, jednostka moze pomingé rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
czynne/przychododw.

Zesp6t 7 — ,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenc;ji:
1) przychoddw i kosztéw ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychoddéw i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztodw operacyjnych;
2) podatkdw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktdre wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych. Ewidencje szczegétowg prowadzi sie wediug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

1) Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budietowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budietowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych
zalicza sie podatki, sktadki, opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budietowych, a na stronie Ma
konta 720 — przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

2) Konto 740 — ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzgdowych
zaktadéw budzetowych oraz srodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych
na wydzielonym rachunku bankowym paristwowych i samorzagdowych jednostek budzetowych
prowadzacych dziatalnoéé oswiatowa. Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzadowych zaktaddw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) érodki pieniezne samorzadowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez
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jednostki budietowe na wydzielonym rachunku wykorzystane Ilub przeznaczone na
finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 [ub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

1) w ciggu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysokos¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajgce z przepiséw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wptyneta na
rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokoéci dotacji
przypadajacych na poszczegdine tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sie¢ dwoma saldami, ktére przenosi sie:

1) saldo Wn oznacza wartoé¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samodzielnie bilansujgcych sie oddziatéw Srodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w samorzgdowych zaktadach budzetowych, na strone Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza wartos¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej,
na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

3) Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig
przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke
w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddw finansowych z tytutu udziatdw w innych podmiotach gospodarczych, naleine
jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Odsetki ustawowe za opdZnienie w transakcjach handlowych od 2020r.:
a) w przypadku transakcji handlowych, w ktérych dtuznikiem jest podmiot publiczny bedacy
podmiotem leczniczym — odsetki w wysokosci rownej sumie stopy referencyjnej Narodowego
Banku Polskiego i o$miu punktéw procentowych (stopy referencyjne NBP — w dniu zamieszczania
niniejszego wpisu wynosi 1,5% zatem odsetki ustawowe za opéZnienie pomiedzy przedsigbiorcami
wynoszg 1,5%+8% = 9,5%)
b) w przypadku transakcji handlowych, w ktdrych dtuznikiem nie jest podmiot publiczny bedacy
podmiotem leczniczym — odsetki w wysokosci rownej sumie stopy referencyjnej Narodowego
Banku Polskiego i dziesieciu punktéw procentowych (1,5%+ 10%=11,5%)
Do ustalenia wysokosci odsetek ustawowych za opOinienie stosuje sie stope referencyjng
Narodowego Banku Polskiego obowigzujgca w dniu:

1) 1 stycznia — do odsetek naleznych za okres od dnia 1 stycznia do dnia 30 czerwca;

2) 1 lipca —do odsetek naleznych za okres od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia.
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4) Konto 751 — , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie¢ w
szczegoinosci wartosé sprzedanych udziatéw, akgji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleinosci z tytutu
operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od poizyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzan.

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

5) Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezpoérednio z podstawowq
dziatalnoécia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiaiow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie;

4) réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budietowy, a takze od
érodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych
samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pienigzne, w korespondencji ze strong Wn
konta 800,

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondenciji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

6) Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie.
Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 490 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktow. W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zesp6t 8 — , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczeri miedzyokresowych przychoddw.

1) Konto 800 - , Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansow3 jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

3) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartoéé sprzedanych, nieodpfatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkow
trwatych w budowie;

6) wartosé pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywodw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od
érodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaktad budietowy otrzymat $rodki pienigzne, w korespondencji ze strong Ma
konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegfego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow $rodkow
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkdw trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatéw;

10) warto$é¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszer i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 - ,Dotacje budietowe, ptatnosci z budietu Srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich
oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartosc dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondenc;ji
z kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkdw budietu na
finansowanie: Srodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3) Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczern miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i
zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rdwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczern miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeri miedzyokresowych
przychodow.

4) Konto 851 — , Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje sie na koncie 135 , Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostate srodki majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej
jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdine
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczer socjalnych.

5) Konto 853 — , Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszeri i zmniejszenn funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia. Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz
koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia
funduszy.

Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszenr i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.
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6) Konto 855 ~ , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a
na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zaftozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spdétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

7) Konto 860 — , Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszert stanu produktdw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych
sie oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowiazkowych zmniejszeri wyniku finansowego, w korespondencii z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczeri miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

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

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

1) Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuizy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

2) Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budietowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartoéc¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
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2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowartoéé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych;

2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej. Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi sie w szczegOtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartosc sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartosé zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowieri, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegblnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku
konto 998 nie wykazuje salda.

5)Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysztych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 7/2020

Wéjta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 27 stycznia 2020 r.

INSTRUKCJIA

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI GMINY (URZEDU) JANOWIEC KOSCIELNY

Wewnetrzne zasady gospodarki finansowej w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny

§ 1. Wewnetrzne zasady gospodarki finansowej

1. Instrukcja niniejsza ustala wewngtrzne procedury kontroli gospodarki finansowej, zasady
postepowania, gromadzenia dochoddw i dokonywania wydatkéw, zaciggania zobowigzan,
oraz efektywnego gospodarowania $rodkami publicznymi bedgcymi w dyspozycji Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny.

2. Za przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, uregulowanej odrgbnym zarzadzeniem
Wdjta Gminy Janowiec Koscielny, odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych referatow
oraz pracownicy w zakresie powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

3. Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych dokonywana jest na kazdym etapie realizacji
zadania poprzez kontrole merytoryczng (komorka realizujgca zadanie), kontrola
formalnorachunkowa (Referat Finansowo-Podatkowy, zgodnie z zakresem upowaznienia),
zatwierdzenie (akceptacja) przez kierownika Urzedu lub osobe przez niego upowazniong.

4. Na kaidym etapie realizacji zadani pracownicy Urzedu obowigzani sy do stosowania
proceséw kontrolnych, kierujgc sie zasadg celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz
legalnosci dziatania, w zakresie zgodnosci z przepisami prawa i wewnetrznymi
uregulowaniami.

5. Urzad Gminy Janowiec Koscielny prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na
podstawie rocznego planu finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci.

6. Plan finansowy Urzedu w danym roku budzetowym jest realizowany, zgodnie z uchwaty
budzetowa, a w przypadku gdy budzet nie jest uchwalony do korica roku poprzedzajacego
rok budzetowy, wowczas obowigzuje projekt uchwaty budzetowej.

7. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektdw, stosownie do przyjetego planu finansowego, w granicach
przyznanych kwot, z zachowaniem wymogéw przepiséw o finansach publicznych.

8. Kontrola wydatkéw polega na ocenie prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego,
kompletnos$ci ujecia i prawidtowosci zaliczenia wydatkdw do okresow, ktorych dotycza,
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, prawidfowosci udokumentowania poszczegalnych
wydatkdw, terminowos¢ oraz przestrzeganie wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw
publicznych.

9. Wszystkie operacje gospodarcze odbywajg sie¢ bezgotéwkowo za posrednictwem banku
obstugujgcego budzet,

10. Pracownicy merytoryczni oraz kierownicy poszczegdlnych referatdw Urzedu sg upowaznieni
do opisywania dokumentéw ksiegowych, w zakresie dziatania swojego referatu. Na dowod
dokonania kontroli dokumentu, kontrolujacy potwierdza ten fakt podpisem, zgodnie ze
wzorem podpiséw. Podpis oznacza, ze dokument ksiggowy zostat sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci i celowosci, zakwalifikowany lub nie
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podlegajacy ujeciu w ewidencji srodkéw trwatych i wyposazeniu, a takie, ze zakupu
dokonano zgodnie z ustawg prawo zamodwien publicznych.

11. W opisie merytorycznym nalezy uwzgledni¢ np. numery umow (jesli dotyczy), kogo lub
czego dotyczy wydatek, lub opis zgodnie z wymogami odpowiedniego programu
wspoffinansowanego z innych zrodet zewnetrznych,

12. Woyznaczeni pracownicy Referatu Finansowo-Podatkowego s3 zobowiazani do
sprawdzenia dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnego
z procedurami opisu dokumentu. Formalna prawidtowos¢ dokumentu zatwierdzana jest
przez Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong, poprzez ztozenie podpisu.

13. W przypadku odmowy ztozenia podpisu przez ww. osoby w pkt 12, wyrazonej na pismie,
stosuje sie procedury przewidziane w przepisach ustawy o finansach publicznych.

14. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidfowosci w dokumencie, zwraca sie go do
osoby odpowiadajgcej merytorycznie za realizacje zadania, celem podjecia niezbednych
krokéw zmierzajgcych do usuniecia tych nieprawidtowosci.

15. Przyjmuje sie do stosowanie faktury przestane elektronicznie, pod warunkiem, ze wcze$niej
wystawca faktury otrzymat akceptacje przestania elektronicznego oraz wdrozono w
Urzedzie i jednostkach podleglych Gminie Janowiec Koscielny procedury przesytania i
odbioru oraz obieg dokumentdw tzw. faktur ustrukturyzowanych, wdrozonych odrebnym
Zarzgdzeniem Wojta Gminy Janowiec Koscielny Nr .

16. Dopuszcza sie dokonywanie ptatnosci zaliczkowych na poczet przysztych ustug lub dostaw
na podstawie faktury proforma. W przypadku tego typu dokumentu stosuje sie procedury
okreslone w tym zarzadzeniu.

17. Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona, wykonujac dyspozycje $rodkami pienieznymi jest
odpowiedzialna za jego realizacje w zakresie potwierdzenia dyspozycji mieszczacej sie w
planie finansowym jednostki.

18. Dyspozycja wydatkowania srodkéw finansowych nalezy tylko i wytgcznie do Wdjta Gminy
lub osoby dziatajacej w jego imieniu.

19. Podstawg dokonania przelewu stanowi dokument Zrédiowy podlegajacy zaptacie,
sprawdzony i zaakceptowany do zaptaty przez kierownika Urzedu lub osoby przez niego
upowainione;j.

20. Osoba wyznaczona do sporzadzania przelewdw wprowadza go do systemu bankowego, a
osoby upowaznione, zgodnie z karta wzoréw podpiséw dokonujg odpowiednich podpiséw
w ramach bankowosci elektronicznej.

21. Wewnetrzne zasady gospodarki finansowej w Urzedzie obejmujg wykaz oséb
uprawnionych do podpisywania dokumentéw ksiegowych, zgodnie z zasadami prowadzenia
ksiag rachunkowych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. Wykaz osob zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, zgodnie z zasadami celowosci, gospodarnosci i legalnosci oraz
zgodnosci z ustawg o zamdwieniach publicznych

1. Wszystkie rodzaje dokumentéw ksiegowych:
- Piotr Rakoczy — Wajt
- Zofia Wielgus — Sekretarz Gminy
- Wiestawa Samsel — Skarbnik Gminy

2. W referatach:
1) Referat Organizacyjny
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- Zofia Wielgus — Kierownik Referatu
- Ewelina Mierzejewska — Kierownik USC
- Monika tawicka — ( Zastepca Kierownika USC)

Dowody ksiegowe dotyczace wydatkdw administracyjnych, gospodarczych, kadrowych, umodw
zlecerh i umow o dzieto, ptac, rozliczenie diet, delegacji, wydatkéw Rady Gminy i innych w zakresie
kompetencji referatu wynikajgcego z regulaminu organizacyjnego i planu finansowego
realizowanego przez Referat.

2) Referat Gospodarki Terenowej

- Mateusz Moszczyriski — Kierownik Referatu
- Leszek Jabtonski — Inspektor
- Joanna Antczak - Inspektor

Dowody ksiegowe w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych, rozliczenia poboru i przesytania
energii elektrycznej dla gminy, dowdz ucznidéw do szkét, zadania w zakresie OSP, dokumenty
dotyczace wyceny mienia komunalnego, prace geodezyjne i kartograficzne, sprawy rolne i lesne,
dzierzawa i sprzedaz mienia komunalnego w zakresie zarzgdzania budynkami stanowigcych
mieszkaniowy zaséb gminy i innych w zakresie kompetencji Referatu wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego i planu finansowego realizowanego przez Referat.

3) Referat Oswiaty, Sportu i Rekreacji

- Karina Rogalska — Kierownik Referatu
- Edyta Gasiorowska — Inspektor

Sprawy dotyczgce rozliczeri sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne i
podatek dochodowy, inne bedgce w zakresie kompetencji Referatu wynikajagce z regulaminu
organizacyjnego i czesci planu finansowego realizowanego przez Referat.

4) Referat Finansowo-Podatkowy

- Wiestawa Samsel - Kierownik Referatu
- Bogumita Dunajska — Inspektor

Sprawy dotyczace rozliczeri kredytéw i pozyczek, dotacji, subwencji, podatkéw i optat lokalnych,
rozliczenie podatku VAT i inne bedace w zakresie kompetencji Referatu wynikajace z regulaminu
organizacyjnego i czesci planu finansowego realizowanego przez Referat.

Wykaz oséb zobowigzanych i upowainionych do weryfikowania deklaracji podatkowych w
Referacie Finansowo-Podatkowym:

- Lucyna Wegierska - deklaracje jednostkowe podatku od towardw i ustug (VAT),

- Anna Jabtoriska - deklaracje/ informacje na podatek rolny, podatek lesny, podatek od
nieruchomosci i deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych

- Bogumifa Dunajska - wystawianie w imieniu Gminy Janowiec Koscielny faktur VAT, faktur
korygujgcych, not ksiegowych, not korygujgcych jest.

W razie jej nieobecnosci zastepstwo ustalone wedtug zakresu czynnosci pracownikéw Referatu
Finansowo-Podatkowego.
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§ 3. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentéw — wzory podpisow
dla Urzedu Gminy Janowiec Koscielny

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentéw:
1. PIOtF RBKOCEY = cciossivsessssovisrssmmssscusossssdvinsemsosessinsrsisamiesrsivsssiore
2.-ZOHBWIBIBUS =  cuviuiivsimemsnsnsimsisisisssisvermsissssmissssimprenasmissasmycssrs

Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania dokumentow w zakresie obowigzkéw gléwnego
ksiegowego:

1. Wieshawa Samse] — i amimnsvicenaios s it

2. Bogimnia DENEfSka = ccainsmsimbeisiiamisie il i

Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania dokumentow pod wzgledem merytorycznym:
1 ZORAWIRIBUSI— ursrmusssincorsnsrinnmesiunnsasivasisvionsrs brassashansbibamss sonssns
2. Ewelina Mierzejewska (W zastepstwie) - ....c.coeeveevvmiensresssssnssrennes

3. Monika tawicka (w zastepstwie,
na okres zastgpstwa kierownika USC) —.....cccvviviinninininnnnninininiesnnnn,

4. WiastaWa SaMS Bl ociverciisassssinsssmmsmmisseisyrssessssomssiosue siinsssessns

5. Bogumita Dunajska (W ZastepStWIE) — ....ccccereierereirmresiseeiseresarsiaeeins

6. KRFIDE ROBBIBIE = rsnnissnivissmussvvsassmsiusssimsaneciepion aosisasssivasssmisnsins

7. Edyta Ggsiorowska (w zastepstwie) = ..o

T Mateusz MosZezyiskls: v rasisismsviisiaibiissicerseni s

8. Leszek Jabtoniski (W zastepstwie) — ..iiccimiimiiiismisnsisinms e

9. Joanna Antczak (W ZastgpStWIe) — ...i.cvvvvenvrmicsisminmsismsssnsseassnassanns
Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
formalnorachunkowym:

LBOBUINHADUNEIKA =  cnsuvnmsasmins v i sresi v reasssErosspensssren
2.Wiestawa Samsel (W zastEpStWie) = ....ccecceerierriesnecerenrrsarsnaeinseensans

Wykaz moze ulec zmianie ze wzgledu na zmiany personalne lub zakres upowaznien.
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§4, Gospodarka drukami scistego zarachowania

b)
c)
d)
e)

f)

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest na biezgco w ksiedze drukow
$cistego zarachowania przez uprawniong osobe w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Ksiega drukow dcistego zarachowania jest odpowiednio oznaczona, strony
ponumerowane, oznaczong date rozpoczecia ewidencjonowania.

W ksiedze drukéw Scistego zarachowania wprowadza sie ilosci zakupionych drukéw
Scistego zarachowania, a nastepnie odnotowuje sie kazde wydanie druku, za
poswiadczeniem odbioru.

Druki $cistego zarachowania podlegajg ewidencji iloSciowej, przechowywane w kasie
pancernej wraz z ksiegg drukéw Scistego zarachowania, pod nadzorem upowaznionej
osaby.

Drukami écistego zarachowania s3:

Kwitariusze przychodowe K-103

Arkusze spisu z natury w momencie ich wydania przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej

Zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow w krajowym transporcie
drogowym

Wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw w krajowym transporcie
drogowym

Zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow w krajowym
transporcie drogowym

Wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow w krajowym
transporcie drogowym.

Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami Scistego zarachowania, wydaje je za
pokwitowaniem osobom uprawnionym do ich dysponowania, zgodnie z
przeznaczeniem.

Druki K-103 s3 to kwitariusze wydawane inkasentom zbierajacym podatki lokalne na
obszarze Gminy Janowiec Koscielny, powotani odrebng uchwaty Rady Gminy Janowiec
Koscielny.

Osoba wyznaczona do weryfikacji nalezytego pobierania podatkéw lokalnych przez
inkasentéw, dokonuje po kazdym terminie zbidrki rat podatku (4 razy w roku)
sprawdzenia wszystkich wpiat z danego okresu, zliczenia wartosci przyjetych dochoddw,
wystawienia zbiorczego blankietu bankowego wptaty gotowki do banku dla danego
inkasenta oraz pobrania pierwszej kopii (zielonej) w celu indywidualnego rozliczenia
podatnikéw oraz w celu ustalenia naleznego wynagrodzenia inkasentom, zgodnie z
przyjetymi zasadami uchwatg Rady Gminy Janowiec Koscielny.

Na koniec kazdego roku druki scistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji wedtug
zasad okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjne;j.
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§ 5. Ewidencja i pobdr podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny

1. Ponizsza instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie okresla tryb i
ogdlne zasady naliczania, ewidencjonowania i poboru opfat oraz podatkéw lokalnych, ich
rozliczania, ewidencji przypiséw i odpiséw, kontroli terminowosci wpfat, rozliczania nadptat
oraz postepowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleZnosci.

2. Ewidencja podatnikéw podatkéw lokalnych prowadzona jest elektronicznie przy uzyciu
komputera w ramach programu ksiegowego SOJST PUMA, szczegétowo opisane atrybuty
poszczegdlnych modutéw programu zawarto w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ewidencja obejmuje dane z zakresu wymiaru i poboru podatkéw (rolnego, lesnego, od
nieruchomosci), z podziatem na osoby prawne prowadzace dziatalno$c gospodarczg i osoby
fizyczne.

4. Podstawa do dokonywania wpisdéw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw prowadzona przez Starostwo
Powiatowe w Nidzicy, informacje i deklaracje na podatki lokalne, skfadane przez
podatnikéw na formularzach, ktére okresla Rada Gminy Janowiec Koscielny odrgbng
uchwatg.

5. W module POST (pojazdy) ewidencjonuje sie podatnikéw dla potrzeb podatku od Srodkow
transportowych, bedacych uzytkownikami réinego rodzaju pojazdéw ciezarowych,
ciggnikow, ciggnikow z przyczepa/naczepa i autobusow.

6. Podstawa dokonania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od Srodkow
transportowych od oséb fizycznych i od oséb prawnych s3 deklaracje na podatek od
$rodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w
Nidzicy o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu,
podlegajacych opodatkowaniu.

7. Pracownicy Referatu Finansowo-Podatkowego odpowiedzialni za wymiar podatkdw,
zgodnie z zakresem czynnosci, weryfikuja sktadane deklaracje lub informacje przez
podatnikéw, w zakresie terminowosci i formalnej poprawnosci, potwierdzajac fakt
dokonania weryfikacji podpisem na ztozonym dokumencie.

8. W przypadku stwierdzenia bteddw, niezgodnosci danych ze stanem faktycznym lub brakiem
ztozenia deklaracji lub informacji prowadza postepowanie wyjasniajace, zgodnie z
przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

9. Wymiar podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci i podatku od
srodkéw transportowych prowadzony jest w programie PUMA (szczeg6towy opis atrybutow
programu zawarto w zatgczniku nr 1 niniejszego zarzadzenia).
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10. Wysokos¢ stawek podatkéw lokalnych ustala Rada Gminy Janowiec Koscielny na podstawie
przepiséw szczegbétowych i rozporzadzen w tym zakresie.

11. Po dokonaniu wymiaru podatkéw wystawiane s przy pomocy programu komputerowego
PUMA decyzje wymiarowe dla podatnikéw fizycznych, zgromadzonych w systemie.

12. Decyzje o wymiarze podatku lokalnego dostarczane sg za potwierdzeniem odbioru, na
terenie Gminy Janowiec Koscielny poprzez gorica, spoza gminy drogg pocztows.

13. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkdw sprawujg kontrolg nad terminowym i
prawidiowym doreczeniem decyzji. Przesytki zwrécone z adnotacjg powtérnego awizowania
lub odmowie ich przyjecia umieszcza sie w aktach podatnika, jako skutecznie dorgczone,
zgodnie z Ordynacjg podatkows.

14.W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszeri osob fizycznych o zaistnieniu
okolicznoéci majacych wptyw na wysokosé (powstanie lub wygasniecie) zobowigzania
podatkowego, zmiany sposobu uiytkowania gruntéw lub budynkéw oraz zawiadomien
Starostwa Powiatowego w Nidzicy o dokonanych zmianach w rejestrach ewidencji gruntow,
pracownicy odpowiedzialni za wymiar dokonuja zmiany decyzji w sprawie ustalenia
wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

15. Podatnicy zobowigzani s do sktadania informacji (osoby fizyczne), deklaracji (osoby
prawne) w okreslonym terminie, bez wezwania. W trakcie roku mozna i nalezy dokonywa¢
wszelkich zmian majacych wplyw na wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, poprzez
ztozenie korekty.

16. Wptaty podatkdéw lokalnych na rzecz Gminy Janowiec Koscielny odbywajg sig elektronicznie,
poprzez system bankowy, indywidualnie lub poprzez inkasentéw wskazanych w uchwale
Rady Gminy Janowiec Koscielny. Wszystkie wpfaty do budzetu z tytulu podatkow
lokalnych ksiggowane s3 na podstawie wyciggdw bankowych.

17. Inkasenci zbieraja wptaty podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci na drukach
écistego zarachowania K-103. Dalszy sposéb postepowania zostat opisany szczegfowo w § 4
zatgcznika.

18. Ksiegowanie wpfat na podstawie podatkéw lokalnych, przypisow, odpisow oraz
przeksiegowan odbywa sie w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych
na kontach poszczegélnych podatnikéw (analitycznie) oraz przygotowanie tych danych w
ujeciu syntetycznym.

19. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i optat lokalnych prowadzone sg przy uzyciu
komputera i obejmuja dzienniki obrotéw oraz konta ksiag pomocniczych, stuzgce
uszczegdtowieniu zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone s3 w
formie kartotek podatnikow.
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20. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programoéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciggtosci zapisow.

21. Uzgodnienia danych ksiggowos$ci analitycznej podatkéw i ksiggowosci w  ujeciu
syntetycznym prowadzone sq w Urzedzie w zakresie wplywdw budzetowych z tytutu optat i
podatkéw w okresach miesigcznych, a uzgodnienia wszystkich obrotow (przypisow,
odpisdw, wptat, zwrotdw, rozliczenia nadptat) w okresach kwartalnych. Zwigzane jest to ze
sprawozdawczoscig budzetowg okreslong rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow.

22. Skutki obnizenia gérnych stawek podatkow, zwolnien podatkowych i ulg w zaptacie
podatkéw udzielanych przez gming, wykazywane s3 kwartalnie w sprawozdawczosci
budzetowe;j.

23. Sprawozdawczoé¢ z gromadzenia dochodéw z majatku gminy oceniane sg na podstawie
zapisow konta 222.

24. Jeseli zobowigzanie podatkowe wptywa po terminie pfatnosci i dokonana wptata nie
pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke i kosztami upomnienia,
wptate rozlicza sie zgodnie z przepisami ustawy Ordynacji podatkowej.

25. Wpiaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytuiéw wykonawczych,
na kontach podatnikéw ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a roéznice
pomiedzy kwotg pobrang od podatnika, a przekazana przez Urzad Skarbowy stanowigcq
koszty postepowania egzekucyjnego, pokrywa sie z wydatkéw budzetowych.

26, Whiosek diuznika o umorzenie kosztéw upomnienia rozpatrywana jest w oparciu o przepisy
Kpa, stosownie do przepiséw ustawy o finansach publicznych.

27.Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikéw w zbiorach, sprawdzajac stan naleznosci, naleznosci zaleglych. Sprawdza
wnioski podatnikéw w sprawie umorzenia, roztozenia na raty lub innych ulg w zaptacie
podatkéw, ktére wptynety w danym okresie sprawozdawczym.

28. Dopuszcza sie wysylanie upomnienia z tytutu zalegtosci podatkowych (rolnego, lesnego, od
nieruchomosci) za | rate z upomnieniem za |l rate, a za lll rate z upomnieniem za IV rate.

29. Dopuszcza sie mozliwosé wysytania upomnienia za zalegtosci z tytutu | raty podatku od
$rodkéw transportowych do dnia 30 kwietnia, a |l raty do korica pazdziernika .

30. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia, w
przypadku ktérych taczna warto$é naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu
niezapfaconych w terminie zobowigzan pienieznych nie przekracza kosztow upomnienia,
wysyta sie raz w roku, w terminie do 15 grudnia danego roku.
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31. Do tytutéw wykonawczych stosuje sig przepisy rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
wydane na podstawie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Dopuszcza sig
mozliwoéé sporzadzania tytutéw wykonawczych za zalegtosci | péirocza w terminie do 31
sierpnia, a za zalegfosci |l pétrocza w terminie do korica lutego nastepnego roku.

32. Wystawione tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

33. Nadpfaty podlegajg zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwioke oraz biezgce zobowigzania podatkowe, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi,
chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadpfaty w catoéci lub w czgsci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

34. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonujg weryfikacji sald
pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych.

35. W przypadku, gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan podatkowych, pracownicy
ksiegowosci podatkowej przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z
wymagana dokumentacja sktadaja do wiasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiggi
wieczyste nieruchomosci, bedacej przedmiotem hipoteki.

36. Sprawy zwigzane ze $ciggalnoscia wierzytelnosci prowadzi pracownik we wspotpracy z radcg

prawnym,
WEeNT (,EMEN'Y
GDIC ./ L’

Piotr Rakoczy
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Zatgcznik nr5

do Zarzadzenia Nr 7/2020

Wadjta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 27 stycznia 2020 r,

INSTRUKCIA
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI URZEDU GMINY JANOWIEC KOSCIELNY
SYSTEM OCHRONY DANYCH | ZBIOROW

§ 1. 1. Dokumentacje opisujacg przyjete przez jednostke budzetowa — Urzad Gminy Janowiec
Koscielny, zasady (polityke) rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane zbiorami, przechowuje sie
w nalezyty spos6b ichroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W Urzedzie Gminy pomieszczenia, w ktorych archiwizuje sie zbiory, sy zabezpieczone
przed pozarem, powodzia, kradzieza oraz dostepem oséb nieupowaznionych do danych
zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostepem o0s6b nieupowaznionych do pomieszczen, w ktérych przechowuije sie
zbiory, chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen: kraty we wnekach okiennych,
drzwi do pomieszczert archiwum zabezpieczone blachg oraz dodatkowo sztabami,
zamontowane zamki w drzwiach.

4, Zbiory przechowuje sie w odpowiednich szafach i sejfach.

5. Ze wzgledu na prowadzenie w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera ochrona danych ujetych tych ksiggach prowadzonych komputerowo
polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
informatycznych, zapewniajgcych trwato$é zapisu informacji systemu rachunkowosci przez
czas nie krdtszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz odpornych na
zagrozenia na ptytach DVD i no$niku zewnetrznym:

a) dane s3 archiwizowane na serwerze, ktdry znajduje sie w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); automatyczna catosciowa (petna) kopia bezpieczeristwa wykonywana jest
codziennie, kopia przechowywana jest w pamieci serwera oraz w zbiorach Urzedu
Marszatkowskiego w Olsztynie na podstawie zawartego Porozumienia z dnia 02.01.2020r. z
okresem realizacji do 31.12.2022 r. (Ustuga Backup do 4GB),

b) raz w tygodniu sporzadza sie kopie zapasowe na nosnikach wymiennych - DVD i nosniku
zewnetrznym firmy toshiba o pojemnosci 1 TB o nr inwentarzowym 00000643. (kopie
wykonywane na nosnikach zewnetrznych przechowuje sie w kasie pancernej.

2) stosowane s3 odpowiednie urzadzenia podtrzymania napiecia w razie awarii sieci
energetycznej (UPS);

3) serwerownia jest wyposazona w system przeciwpozarowy;
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4) pomieszczenia serwerowni s3 zabezpieczone drzwiami izamkami z odpowiednimi
atestami;

5) dostep do serwerowni maja tylko upowaznione osoby tj. informatyk, kierownik jednostki;

6) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami
klimatyzacyjnymi;

7) zapewniona jest ochrona programow komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostepem nieupowainionych osdb lub zniszczeniem przez ponizsze
dziatania:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wiasne hasto dostepu do danych
zawartych w systemie informatycznym,

b) nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikéw systemu,

c) stosuje sie réznicowany dostep do bazy danych i dokumentéw, w zaleznosci od zakresu
obowigzkdow pracownika,

d) komputery s3 wyposazone w oprogramowanie spetfniajace funkcje ochronne, tzw.
firewall, zwiekszajace dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

e) stosowane sg programy antywirusowe.

§ 2. Przechowywanie zbioréw

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w jednostce:

1) w oryginalnej postaci,

2) w ustalonym porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) w podziale na okresy sprawozdawcze,

4) w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem korncowych lat ikoficowych numerdw
w zbiorze.

3. W Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny przyjeto do stosowania jednolity rzeczowy wykaz
akt organdw gminy oraz urzedu obstugujacego te organy, w ktdrym szczegétowo zawarto
przekroj catosci przechowywanej dokumentacji oraz okresy obowigzujgce w tym zakresie.

Tabela. Okresy przechowywania dokumentacji w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny

Rodzaj dokumentacji Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe | Podlegaja trwatemu przechowywaniu

Roczne sprawozdania budzetowe Podlegaja trwatemu przechowywaniu

Ksiegi rachunkowe 5 lat

Dowody ksiegowe (wyciagi bankowe, faktury) 5 lat

Karty wynagrodzen pracownikow badZ ich | Przez okres wymaganego dostepu do tych
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‘ odpowiedniki informacji, wynikajgcy z przepiséw_l
emerytainych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej niz 5 lat

Umowy zawarte w zakresie realizacji zadar | Podlegaja trwatemu przechowywaniu
gminy i ich monitorowanie

Dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych | Przez  S5lat  od poczgtku  roku
w budowie, pozyczek, kredytéw oraz umodw | nastepujgcego po roku obrotowym,
handlowych, roszczen dochodzonych | w ktérym operacje, transakcje
w postepowaniu  cywilnym lub  objgtych | i postgpowanie zostaty ostatecznie
postepowaniem karnym albo podatkowym zakoficzone, sptacone, rozliczone lub

przedawnione

Dokumentacje przyjetego sposobu | Podlegaja trwatemu przechowywaniu
prowadzenia rachunkowaosci

Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym | 10 lat

zakresie

Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat

Pozostate dowody ksiegowe isprawozdania, | 5 lat

ktorych obowigzek sporzadzenia wynika z
ustawy

4. Okresy przechowywania wskazane w powyiszej tabeli oblicza sie¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

§ 3. Udostepnianie zbioréw

W Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny udostepnienie dowoddw ksiggowych, ksigg
rachunkowych iinnych dokumentéw z zakresu rachunkowosci sprawozdari finansowych

i budzetowych przebiega nastepujgco:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez

niego osoby,

2) poza siedzibe jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego

spis wydanych dokumentow.
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