ZARZADZENIE NR 119/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KORNIK

z dnia 06 wrzeSnia 2024 r.

w sprawie polityki rachunkowos$ci, procedur kontroli finansowej, zakladowego planu
kont oraz zasad wyceny i gospodarowania majatkiem dla jednostki budzetowej i organu
w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik

Na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2023, poz. 1270 ze zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2024r. poz. 609 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020r.
poz. 342 ), Burmistrz Miasta i Gminy Kornik zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam:
1. Polityke rachunkowosci — zalgcznik nr 1,

2. Procedury kontroli finansowej — zatgcznik nr 2,

3. Zasady wyceny majatku, gospodarowania i odpowiedzialno$ci za powierzone
w uzytkowanie sktadniki majatkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik — zatgeznik nr 3,

4. Zaktadowy plan kont. Wykaz oraz zasady funkcjonowania kont syntetycznych
i analitycznych Urzedu Miasta i Gminy Ko6rnik — zatgeznik nr 4,

5. Zakladowy Plan Kont. Wykaz oraz zasady funkcjonowania kont syntetycznych
1 analitycznych dla budzetu Miasta i Gminy Kérnik — zatgceznik nr 5,

6. Ewidencje kosztow wedtug klasyfikacji paragraféw w ukladzie rachunku zyskow i strat —
zalgeznik nr 6,

7. Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych — zalgcznik nr 7.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Kérnik.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 190/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Ko6rnik z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie: polityki rachunkowosci, procedur kontroli finansowej, planu
kont oraz zasad wyceny i gospodarowania majatkiem dla jednostki budzetowej i organu
w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 roku.

/
Przemystay Pacholski

i

Burmistrz Miasta i fm:{ny Kérnik




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kornik
7 06 wrzesnia 2024 roku

Polityka rachunkowosci

Instrukcja zostata podporzadkowana ustaleniom zawartym w:

1. ustawie z 29 wrzesnial994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2 2023 r. poz. 120 ze zm. };

2. ustawie o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. z 2023, poz. 1270 ze zm.);

3. rozporzadzeniu Ministra Finanséw i Rozwoju z 13 wrzesnia 2017r w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosdci  oraz plandw kont dla budietu panstwa, budietdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zakladdéw budietowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020r. poz. 342).
Polityka ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych.

(Objasnienia)
§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) "Jednostka” — Urzad Miasta i Gminy Kérnik;
2) "kierownik jednostki" — Burmistrz Miasta i Gminy Kérnik lub upowazniona osoba;
3) "ksiegowy" — Skarbnik Miasta i Gminy Kdrnik lub upowazniona osoba
4) "teren strzezony" - miejsce skladowania aktywow, ktore jest zabezpieczone przed dostepem
0séb nieuprawnionych, przynajmniej w jeden ze sposobdw:

- odpowiednie ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie sie oséb nieupowaznionych,

- staty dozo6r badz system alarmowy,

- zamkniecie uniemozliwiajgce dostep z zewnatrz,

- monitoring wizyjny.

(Ksiegi rachunkowe)
§ 2. 1. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i
sald, ktore tworzg:
1) dzienniki czes$ciowe, grupujace operacje gospodarcze wedtug ich rodzajow,

2) konta ksiegi gtownej (syntetyka),




3) ksiegi pomocnicze tzw. konta analityczne - zawierajgce wszystkie informacje
niezbedne dla prawid’rowego sporzadzenia obowigzujgcej sprawozdawczosci
finansowej, prowadzone wg zasad okreslonych przy poszczegélnych kontach w
zaktadowym planie kont,

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,

5) konta rozrachunkéw prowadzone ze szczegdtowoicig zezwalajgcg na kazdorazowe
ustalenie naleznosci i zobowigzan wobec budzetu, kontrahentow | poszczegéinych

pracownikdw.

Ksiegi rachunkowe przechowywane sg w Urzedzie Miasta i Gminy Koérnik przy Placu
Niepodlegtosci 1 w Kérniku.
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowa z wykorzystaniem
poszczegblinych podsystemow zintegrowanych systemow informatycznych. Wykaz, wersje
oraz date wprowadzenia poszczegélnych programéw komputerowych uzytkowanych w
jednostce okreéla Zatgcznik nr 1 do polityki rachunkowosci.
Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone skrécong nazwag jednostki, nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej, w ztotych i groszach.
W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia, z zastrzeieniem postanowien okreslonych
ponizej:
a) w celu dotrzymania termindéw sporzadzania sprawozdan z wykonania
planu wydatkow budzetowych ujmuje sie w ewidencji ksiegowej - w
kosztach i jako zobowigzania - kwoty zobowigzan, wynikajace z faktur,
rachunkéw oraz innych dokumentéw ksiegowych wystawionych i
przekazanych przez kontrahentdw w miesigcu sprawozdawczym,
b) na dzier kofczacy rok obrotowy wszystkie kwoty zobowigzan, wynikajgce
z faktur, rachunkow oraz innych dokumentdéw ksiegowych wystawionych
i przekazanych przez kontrahentéw sg ujmowane w ksiegach
rachunkowych tego roku pod warunkiem, ze wptynety do Jednostki do 20
stycznia roku nastepnego lub wptynely do jednostki przed sporzgdzeniem
sprawozdan finansowych a ich wartosc¢ przekracza prég istotnosci.
¢) na dzien korczacy rok obrotowy wszystkie przychody sg ujmowane w
ksiegach rachunkowych tego roku pod warunkiem, Ze wplynely do

Jednostki do 10 Ilutego roku nastepnego lub jednostka uzyskata




7. Ksiegi

informacje przed sporzadzeniem sprawozdan finansowych a warto$¢

przychodu przekracza prog istotnosci.

rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu komputera, przy czym obowigzuje

zapewnienie:

1)

ujmowania w dzienniku wytgcznie zapiséw sprawdzonych,

niedostepnosci zbioru dla modyfikacji, poza wprowadzeniem w razie potrzeby,
dowodéw korekt ksiegowych,

automatycznej kontroli ciggtosci iapiséw i przenoszenia obrotow,

wydruku ksiag rachunkowych w postaci kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej
niz na koniec kazdego roku obrotowego; za réwnoznaczne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie danych na inny trwaty nosnik danych przystosowany do
wiarygodnego przenoszenia danych z komputera, zapewniajgcy trwatos$é zapisu
informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych,

wydruku zapisow dokonywanych na kontach ksiegi gtdwnej nie rzadziej niz na
koniec roku obrotowego; za rownoznaczne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie
danych na inny trwaty nosnik danych przystosowany do wiarygodnego przenoszenia
danych z komputera, zapewniajgcy trwatosé zapisu informacji przez czas nie krétszy

od wymaganego dla przechowywania ksigg .

8.  Poszczegdline bazy sg zorganizowane w postaci zbiordw, grupujacych dane jednakowego

rodzaju. Struktura wszystkich baz danych jest jednolita. Plan kont przechowywany jest w

jednym zbiorze, operacje ksiegowe kazdego miesigca sg rejestrowane w odrebnych

zbiorach.

9. Dokumentacje eksploatacyjne - instrukcje dostarczone kaidorazowo z systemem

informatycznym zawierajg:

- zakres i funkcje realizowane przez system,

- algorytmy przetwarzania danych,

- zestaw informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,

- zasady ochrony danych,

- powigzania miedzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspdtpracujgeymi z

systemem FINANSE,

- zasady organizacji procesu wdrozenia systemu i jego bieZacej eksploatacji.

Instrukcje (dokumentacje eksploatacyjne) w formie elektronicznej umieszczone sg na dysku :

REKORD/PROGRAMY/INSTRUKCIE w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik. Zatacznik Nr 2 do




niniejszej Polityki rachunkowosci zawiera specyfikacje zbiordw, strukture tabel, algorytmy

obliczeri systemoéw: Finansowo — Ksiegowego, Budzet, Srodki Trwate, Faktura.

10. System kopiowania i archiwizacji danych zgodny jest z KRl oraz RODO.

11. Rokiem obrotowym jest okres roku budietowego, czyli rok kalendarzowy, w ktérym

12.

13.

wyodrebnione sg miesieczne okresy sprawozdawcze. Jednostka sporzgdza wymagane
sprawozdania budzetowe, z operacji finansowych oraz sprawozdania finansowe zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw, oraz sprawozdania GUS, deklaracje ZUS,
PFRON, VAT, deklaracje wynikajgce z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
oraz sprawozdania resortowe.
Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie rzetelnych, prawidfowych
dowoddw ksiegowych, w porzgdku chronologicznym i jednoczesnie systematycznym.
Wymieniony sposéb dokonywania zapiséw oznacza, ze:
1) operacje gospodarcze ujmuje sie biezaco w kolejnosci dat ich wptywy do jednostki
ksiegujacej z podziatem na poszczegdine miesieczne okresy sprawozdawcze,
2) $rodki trwate ujmuje sie w ewidencji w momencie zakupu,
3) przychody i rozchody gotéwki ujmuje sie na biezgco w prowadzonych przez kasjera
raportach kasowych, sporzédzanych okresowo nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.
W raportach kasowych ujmowane sg codzienne wplywy przyjete w danym dniu oraz
dokonane w danym dniu wyptaty. Rzeczywisty stan gotowki w kasie w danym dniu musi by¢
uzgodniony ze stanem na raportach kasowych,
4) zachowanie porzgdku chronologicznego przy prowadzeniu ksigg jest kontrolowane
przez powigzanie zanumerowanych dowodéw ksiegowych z zapisami ksiegowymi,
wynikajgcymi z dekretacji zamieszczonych na tych dowodach; dopuszcza sie dekretacje w
postaci wydruku z programu potwierdzong podpisem Ksiegowego oraz Skarbnika lub
kierownika Wydziatu Gospodarki Finansowej lub jego zastepce.
5) dowody ksiegowe w systemie ksiegowym dla kazdego oddziatu indywidualnie
posiadajg narastajacg numeracje od poczatku do korica roku rozliczeniowego, ktérym jest
rok kalendarzowy. Bla W poszczegdlnych oddziatach ksiegowych, na dowodach ksiegowych
nie podlegajacych wydrukowi numer dowodu ksiegowego jest twerzere nanoszony na
dokument zrédtowy wedtug nastepujacego schematu :

e rodzaj dowodu ksiegowego / narastajgcy numer dowodu ksiegowego / oddziat

ksiegowy, np. { FA 001/003).

Numery dowoddw ksiegowych zapisywane sg kolorem zielonym stanowigce podstawe

zapisu na kontach syntetycznych lub analitycznych.




6) obowigzek zachowania porzadku systematycznego w ewidencji operacji
gospodarczych uwaza sie za spetniony, jezeli ewidencja pozwala na ustalenie:
a) stanu Srodkéw pienieznych, rzeczowych skfadnikéw majatkowych, naleznodci,
roszczen i innych skiadnikéw majgtkowych jednostki, a takie zobowigzan, kredytéw,
pozyczek, obligacji, funduszu zasadniczego i funduszy specjalnych oraz innych zmian
doprowadzonych do zgodnosci ze stanem faktycznym ustalonym w drodze
inwentaryzacji,
b) wysokosci poniesionych kosztéw, a takie osiggnigtych przychodéw oraz innych
elementéw wptywajacych na wynik finansowy,
c) innych danych niezbednych do ustalenia w sposéb rzetelny sytuacji finansowej
jednostki, celem sporzadzenia sprawozdawczosci finansowej, sprawozdawczoéci dla GUS,
innych instytucji, kontrahentow i pracownikow,
d) zapis w ksiegach rachunkowych posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktorym zostat wprowadzony do dziennika.

14. Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki oraz zrozumiatg nazwa danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczone co do roku obrotowego, a wydruki komputerowe co
do miesigca i daty sporzgdzenia. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg wedtug potrzeb i w
zakresie wynikajacym z “zaktadowego planu kont” i przechowywane w ustalonej kolejnosci
systematycznej w sposéb chronigcy przed zagubieniem lub zniszczeniem. k

15. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposdb staranny, czytelny i trwaly oraz
zawierajg :

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktérego dokonano
zapisu,

¢} tresé zapisu (dopuszczalne jest stosowanie ogdinie przyjetych skrotéw),

d) sume zapisu wynikajgca z dowodu ksiggowego.

16. Btedy w zapisach ksiegowych moga by¢ poprawiane przez:
a) skredlenie btednych tresci lub liczb i zapisanie ich w sposdb wiasciwy, z tym, ze
skreslenia i nowe zapisy muszg pozwalaé na odczytanie pierwotnej tresci lub liczb.
Poprawki zaopatrywane powinny by¢, w dacie ich dokonania, w podpisy oséb ich
dokonujgcych,
b) wniesienie na podstawie dowodu "PK - polecenie ksiegowania” zapisu korygujacego

(stornujgcego). Zapis ten moze by¢ dokonywany liczbami dodatnimi lub liczbami




ujemnymi — przy czym dia lepszego uwidocznienia zapisanych liczb ujemnych stosuje

sie odpowiadajgcy tym liczbom — zapis kolorem czerwonym.

17. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg biezgco i kompletnie, co oznacza, ze:

1) operacje gospodarcze za kolejne okresy sprawozdawcze {od stycznia do listopada)
ujmowane sg w ksiegach nie pdiniej niz do ostatniego dnia miesigca,

2} zapisy w raportach kasowych dokonywane sg w dniu przeprowadzenia tych
operacji,

3) zapisy w urzadzeniach analitycznych dokonywane sg z datg przeprowadzenia
operacji, wyjgtek mogg stanowi¢ operacje ujete w okresowych Raportach
Kasowych,

4) na dzien konczacy rok obrotowy wszystkie operacje dokonane w danym okresie
sprawozdawczym sg ujmowane w ksiegach rachunkowych tego okresu niezaleinie
od daty sporzadzenia dokumentéw stwierdzajgcych fakt dokonania tych operacji, z
zastrzezeniem § 2 pkt. 6. W przypadku dokumentow, ktére dotycza roku biezacego
i nastepnego, rozstrzyga sie, ktory okres rozliczeniowy jest dtuzszy i przyjmuje sig
koszty do tego okresu.

18. Salda poszczegdlnych kont analitycznych uzgadniane sg okresowo, a na dzien koriczacy rok
obrotowy lub na dzien przeprowadzania inwentaryzacji sporzadzane sg potwierdzenia sald
lub protokoty weryfikacji.

19. Otwarcie | zamkniecie ksiag rachunkowych dokonywane jest odpowiednio na poczatek i
koniec roku obrotowego, ktérym jest rok kalendarzowy. Dla kazdego roku prowadzone sg
oddzielne ksiegi.

20. Rejestr $rodkéw trwatych i wyposaienia prowadzony jest w programach RATUSZ- SRODKI
TRWALE | POZOSTALE SRODKI TRWALE. Rejestry prowadzone sa w  Wydziale

Administracyjno - Organizacyjnym.

(Oddziaty ksigg rachunkowych)

§ 3.1. W Urzedzie Miasta i Gminy Koérnik ewidencja ksiegowa zostata podzielona na oddziaty
umozliwiajgce wyodrebnienie poszczegdinych zadan realizowanych w Jednostce, w tym zadan
realizowanych w ramach funduszy unijnych i pozostatych Zrédet finansowania zewnetrznego.
2. W programie FINANSE funkcjonujg nastepujace oddziaty ksiegowe:

1) ODDZIAL 001 — UG BUDZET - w oddziale ksiegowane sg wszystkie operacje

gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkdw Jednostki objete planem finansowym




Urzedu Miasta i Gminy Kérnik po wyfgczeniu zadan realizowanych w ramach
projektéw wspotfinansowanych z $rodkéw unijnych lub innych Zrodet zewnetrznych
wymagajacych wyodrebnionej ewidencji ksiegowe]. Dane z tego oddziatu tworza
sprawozdania budzetowe Rb-27S oraz czesciowe Rb-28S.

ODDZIAL 002 — OPLATA ZA ZMNIEJSZENIE RETENCH WODNE] -~ w oddziale
ksiegowane sg przypisy i wplaty z tytulu optat za zmniejszenia naturalnej retencji
terenowej. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Wpfacona naleznosé
przekazywana jest w 90% na rachunek bankowy Wdd Polskich a 10% stanowi dochdd
gminy i jest przekazywana podstawowy rachunek bankowy jednostki.

ODDZIAL 003 — FUNDUSZ SOCJALNY — w oddziale ksiegowane sg wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace wsparcia pienieinego pracownikéw w Jednostce. Oddziat
posiada wyodrebniony rachunek bankowy Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane
tylko w przypadku sporzgdzania sprawozdan finansowych, natomiast nie podlegaja
uwzglednieniu w sprawozdaniach budzetowych RB-27s i RB-28S.

ODDZIAL 004 — WADIA | ZABEZPIECZENIA — w oddziale ksiegowane sg wszystkie
operacje gospodarcze dotyczgce wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane tylko w przypadku sporzadzania sprawozdan finansowych, natomiast
nie podlegajg ujeciu w sprawozdaniach budzetowych RB-27S i RB-28S.

ODDZIAL 005 — PEFRON ~ UCZEN NA WSI - oddziat nieaktywny

ODDZIAL 006 — FUNDUSZ PRACY - w oddziale ksiggowane sg wszystkie operacje
gospodarcze dotyczgce dofinansowania miodocianych pracownikéw w celu
przygotowania zawodowego. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy
Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane tylko w przypadku sporzgdzania sprawozdan
finansowych, natomiast nie podlegajg ujeciu w sprawozdaniach budzetowych RB-27S
i RB-28S.

ODDZIAL 007 — CRIS OAZA — oddziat nieaktywny.

ODDZIAL 008 -— PRZEDSZKOLE KAMIONKI-PROJEKT MIEKKI - oddziat stuzagcy
ksiegowaniu wszelkich operacji gospodarczych dotyczacych realizacji projektu w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
,Utworzenie nowych miejsc przedszkolnych oraz podniesienie jakosci ksztatcenia w
nowym przedszkolu w Kamionkach, w gminie Kornik” Nr umowy RPWP.08.01.01-30-
0092/16-00. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu
sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zardéwno sprawozdan finansowych, jak i

budzetowych RB-27S5 i RB-28S.




9)

ODDZIAL 009 - GIMNAZIUM KAMIONKI PROJEKT MIEKKI - oddziat stuzacy
ksiegowaniu wszelkich operacji gospodarczych dotyczgcych realizacji projektu w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
»Poznaje, eksperymentuje, weryfikuje — programy wsparcia rozwijania kompetencji
matematyczno-przyrodniczych i jezykowych ucznidw Gimnazjum w Kamionkach”
Nr umowy RPWP.08.01.02-30-0114/16. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek
bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno

sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-275i RB-28S.

10) ODDZIAt 010 ~ PRZEDSZKOLE SZCZODRZYKOWO - PROJEKT MIEKKI — oddziat stuzgcy

ksiegowaniu wszelkich operacji gospodarczych dotyczgcych realizacji projektu w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
L~Utworzenie nowych miejsc przedszkolnych oraz zwiekszenie szans edukacyjnych
dzieci w przedszkolu w Szczodrzykowie, w gminie Kérnik” Nr umowy RPWP.08.01.01-
30-0028/17. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu
sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i

budzetowych RB-27S i RB-28S.

11) ODDZIAL 011 — BUD. ZINTEGROWANEGO WEZLA PRZESIADKOWEGO KORNIK - w

oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
pt. ,Budowa Zintegrowanego Wezta Przesiadkowego przy stacji kolejowej Kornik
wraz z zakupem s$rodkéw transportu publicznego” Nr umowy RPWP.03.03.03-30-
0026/16. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy  sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i

budzetowych RB-27S i RB-28S.

12) ODDZIAL 012 — ROZBUDOWA PRZEDSDZKOLA SZCZODRZYKOWO - oddziat stuzacy

ksiegowaniu wszelkich operacji gospodarczych dotyczgcych realizacji projektu w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 pt.
JZwiekszenie dostepnosci edukacji przedszkolne] w gminie KORNIK poprzez
rozbudowe przedszkola we wsi Szczodrzykowo” Nr umowy RPWP.09.03.01-30-
0045/17-00. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu
sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jak i

budzetowych RB-27S i RB-28S.

13) ODDZIAL 013 — TERMOMODERNIZACJA SP RADZEWO - oddziat stuzgcy ksiegowaniu

wszelkich operacji gospodarczych dotyczgeych realizacji projektu w  ramach

Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 pt.




~Kompleksowa modernizacja energetyczna budynku Szkoty Podstawowej w
Radzewie” Nr umowy RPWP.03.02.03-30-0006/17-00. Oddziat posiada wyodrgbniony
rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu
zaréwno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

14) ODZIAL 014 - SWIETLICA SZCZODRZYKOWO ~ BUDOWA - w oddziale ksiegowane sg
wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu w ramach Programu
Rozwoju Obszardéw Wiejskich na lata 2014-2020 pt. ,Budowa centrum kulturaino-
rekreacyjnego — swietlicy wiejskiej w miejscowosci Szczodrzyowo” Nr umowy 01053-
6935-UM1511764/18. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z
tego oddziatu sg uwzgledniane przy  sporzadzaniu zardwno sprawozdan
finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

15) ODDZIAL 015 — LIGA eSZKOtA - w oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje
gospodarcze dotyczace realizacji projektu w ramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 Nr umowy RPWP.08.01.04-30-0012/17-
00. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan = finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S. .

16) ODDZIAL 016 — BUDOWA OSA - w oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje
gospodarcze dotyczgce realizacji projektu w ramach Programu Rozwoju Matej
Infrastruktury Sportowo Rekreacyjnej o Charakterze Wielopokoleniowym — Otwarte
Strefy Aktywnosci (OSA) edycja 20192020 Nr umowy
2019/0175/0554/SubA/DIS/OSA. W ramach oddziatu realizowane beda dwa zadania
inwestycyjne: 1) budowa placu zabaw przy ul. Witosa w Kdrniku (603), 2) Budowa
sifowni zewnetrznej i placu zabaw w Pierzchnie. Dane z tego oddziatu s3
uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

17) ODDZIAL 017 — BUDOWA DR. WITOSA - w oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje
gospodarcze dotyczace realizacji zadania inwestycyjnego ujetego w budzecie pod nr
364 ,Budowa drég, chodnikéw, oswietlenia i kanalizacji deszczowej na os. przy ul.
Witosa w Korniku, realizowanego w czedci ze Srodkéw Funduszu Drég
Samorzadowych zgodnie z podpisang umowg nr 10.132/19 na ,Budowe drég: ul.
Mikotajczyka, ul. DroZdzika, ul. Wdjkiewicza, ul. Ks. Szczepana Janasika, ul. tadnej w
Kérniku (obreb Bnin) wraz z kanalizacjg deszczowg”. Oddziat posiada wyodrebniony
rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu s3 uwzgledniane przy sporzadzaniu

zaréwno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB 275 i RB-28S.




18) ODDZIAL 018 ~ PRZEBUDOWA UL. STECKIEGO - w oddziale ksiegowane sg wszelkie
operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania inwestycyjnego ujetego w
budzecie pod nr 537 ,Przebudowa ul. Steckiego w Kérniku (od OSP Kérnik do ul. 20
Paidziernika )", realizowanego w czesci ze $rodkdw Funduszu Drog Samorzadowych
zgodnie z podpisang umowa nr 10.133/19. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek
bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzgdzaniu zardwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27Si RB-28S.

19) ODDZIAL 019 ~ SZATNIE BOISKO SZCZODRZYKOWO - w oddziale ksiegowane sa
wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania inwestycyjnego ujetego w
budzecie pod nr 609 ,Budowa zaplecza szatniowego przy boisku w Szczodrzykowie”,
realizowanego w czesci ze Srodkdéw Wojewddztwa Wielkopolskiego ,Szatnia na
Medal”. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzgdzaniu zardwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27Si RB-28S.

20) ODDZIAL 020 - OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI —
zgodnie z zmiang Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. 2 2019
r. poz. 1579) art. 6r ust. 1lab $rodki pochodzgce z opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (dalej optata za g.0.k.) odpowiednio gmina lub zwigzek miedzygminny
gromadzg na wyodrebnionym rachunku bankowym. W celu spetnienia w/w zapisu od
1 listopada 2019 roku zostat utworzony wyodrebniony rachunek bankowy nr 24 9076
0008 2001 0000 0215 0038, na ktérym gromadzone bedg $rodki pochodzgce z
ptatnosci masowych z tytutu optaty za g.ok. Saldo konta podlega¢ bedzie
codziennemu przeksiegowaniu na konto 67 9076 008 2001 0000 0215 0040, ktére
bedzie wyodrebnionym rachunkiem bankowym do gromadzenia wszystkich wptat
pochodzacych z optat za g.o.k.. Srodki zgromadzone na wskazanym rachunku raz w
tygodniu beda przekazywane na rachunek podstawowy jednostki tj. 26 9076 0008
2001 0000 0215 0002. Z dniem 1 listopada 2019 roku utworzono wyodrebniony
raport kasowy pod nazwa: Dochody Odpady Komunalne - ODP, ktéry stuzy wytgcznie
do przyjmowania wptat gotowkowych oraz bezgotéwkowych (za pomocg kart
ptatniczych) naleznosci z tytutu optat za g.o.k. Wptaty gotéwkowe po zamknieciu dnia
wptacane sg przez kasjera na wyodrebniony rachunek bankowy nr 67...0040.
Ksiegowania na koncie 101 dokonywane sg automatycznie na podstawie dobowego
raportu kasowego, poprzez modut wymiany danych ksiegowych. Raport dochodowy
jest automatycznie rozksiegowywany na karty kontowe podatnikéw w programie
Odpady Komunalne, a nastepnie za pomocg modutu NOTA, ksiegowany

automatycznie na kontach ksiegowych oddziatu.
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Za date otrzymania opfaty z tytutu g.o.k. przyimuje sie date uznania jednego z
rachunkéw bankowych nalezgcych do Miasta i Gminy Kérnik. Wptate takg ujmuje sie
w ewidencji ksiegowe]j w nastepujgcy sposéb:

a) Organ: WN 133 — Rachunek bankowy / MA 222 — Rozliczenie dochodow
budzetowych
b} Jednostka: WN 129 — Rachunek. bieigcy jednostki — dochody / 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych”
21) ODDZIAL 021 - ZDALNA SZKOLA 1972/2020 — odziat nieaktywny

22) ODDZIAL 022 - ZDALNA SZKOtA+ 7772717606 - odziat nieaktywny

23) ODDZIAL 023 - BUDOWA PROMENADY — w oddziale ksiegowane sg operacje
gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy finansowe] z
Wojewddztwa Wielkopolskiego dofinansowanie budowy promenady spacerowej
wzdtuz brzegu Jeziora Kérnickiego umowa 1/DS/IST/TI/2020. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

24) ODDZIAL 024 - UCHW.102 RM.2020 - ROZBUDOWA SP W RADZEWIE - odziat
nieaktywny

25) ODDZIAL 025 - UCHW.102 RM.2020 - BUDOWA PLACOWK! WSPARCIA DZIENNEGO W
KORNIKU — w oddziale ksiegowane sa operacje gospodarcze dotyczgce realizacji
zadania w ramach pomocy finansowej z Rzgdowego Funduszu Inwestycji Lokalnych
pn.: ,Budowa placdwki wsparcia dziennego oséb starszych, dzieci i mtodziezy w
Kérniku”. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy dla $rodkéw
pochodzacych z Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

26) ODDZIAL 026 - TRANSPORT SZCZEPIENIA COVID-19 - odziat nieaktywny

27) ODDZIAL 027 - DOPLATA DO CZYNSZOW COVID-19 - odziat nieaktywny

28) ODDZIAL 028 - ROZBUDOWA SP W ROBAKOWIE — w oddziale ksiggowane sg
operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy finansowej z
Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych pn.: ,Rozbudowa budynku Szkoty
Podstawowe] im. Powstaricow Wielkopolskich w Robakowie”. Oddziat posiada
wyodrebniony rachunek bankowy dla $rodkéw pochodzgcych z Rzgdowego Funduszu
Inwestycji Lokalnych. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu
zardwno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

29) ODDZIAL 029 - FUND. SOLIDARNOSCIOWY- OPIEKA WYTCHNIENIOWA - w oddziale

ksiegowane sg wszystkie operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania w ramach
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resortowego  Programu  Ministra Rodziny 1 Polityki Spotecznej ,Opieka
wytchnieniowa”. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego
oddziatu sg uwzgledniane tylko w przypadku sporzadzania sprawozdan finansowych,
natomiast nie podlegajg uwzglednieniu w sprawozdaniach budzetowych RB-27s i RB-
28S.

30) ODDZIAL 030 - BUDOWA UL. JASMINOWEJ KAMIONKI — w oddziale ksiegowane s
operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy finansowej z
Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drég pn.: ,Przebudowa drogi gminnej ul. Jasminowej
w miejscowosci Kamionki w gminie Kérnik”. Umowa o dofinansowanie nr 7.74/21, z
dnia 14 czerwca 2021 roku. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane
z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan
finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

31) ODDZIAL 031 - PUNKT SZCZEPIEN W OAZIE - odziat nieaktywny

32) ODDZIAL 032 - BUDOWA ‘S'WIETLICY W KROMOLICACH — w oddziale ksiegowane sg
operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy finansowej z
Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokainych pn.: ,Przebudowa budynku handlowego
na Swietlice wiejska w Kromolicach”. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek
bankowy dia $rodkéw pochodzacych z Rzgdowego Funduszu Inwestycji Lokainych.
Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan
finansowych, jak i budzetowych RB-275 i RB-28S.

33) ODDZIAL 033 - PROMOCIA - COVID 19 ~ oddziat nieaktywny

34) ODDZIAL 034 - WYMIANA OSWIETLENIA W SALI KOK - UM NR 19/DK/55/2021 - odziat
nieaktywny

35) ODDZIAL 035 - SZATNIA NA MEDAL - — w oddziale ksiegowane sg operacje
gospodarcze dotyczgce realizacji zadania w ramach pomocy finansowe] z budzetu
Wojewddztwa Wielkopolskiego w ramach programu "Szatnia na medal” pn. ,,Budowa
zaplecza szatniowo-sanitarnego przy boisku pitkarskim w Kamionkach” . Umowa nr
10/DS/IST/SZATNIA/1/2021 z dnia 17 sierpnia 2021 roku. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

36) ODDZIAL 036 - ASYSTENT RODZINY - w oddziale ksiegowane sg operacje w ramach
umowy z Wojewoda Wielkopolskim w prawie realizacji zadania okreslonego w
rzagdowym programie wspierania rodziny ,Asystent rodziny” — érodki z Funduszu

Pracy. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Swiadczenie wyptacane
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przez jednostke organizacyjng OPS. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy
sporzadzaniu zaréwno sprawozdar finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-288.

37) ODDZIAL 037 - LABORATORIA PRZYSZLOSCI - odziat nieaktywny

38) ODDZIAL 038 - BUD. SIECI WODOCIAGOWEJ W M. PIERZCHNO | RUNOWO - w
oddziale ksiegowane sg operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach
pomocy finansowej z Rzgdowego Funduszu Polski tad, Programu Inwestycji
Strategicznych pn.: ,Budowa sieci wodociggowe] w miejscowosci Pierzchno i
Runowo”. Promesa nr NR 01/2021/870/Polski tad. Dane z tego oddziatu s3
uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

39) ODDZIAL 039 - BUD. KRYTEGO BOISKA-LODOWISKA - w oddziale ksiegowane sg
operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy finansowe]j z
Rzgdowego Funduszu Polski tad, Programu Inwestycji Strategicznych pn.: ,Budowa
krytego boiska - lodowiska wraz z zapleczem socjalnym i infrastrukturg na terenie
OSIR Kérnik”. Promesa nr 01/2021/1457/Polski tad. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

40) ODDZIAL 040 - GRANTY PGR 1643/2022 - WSPARCIE DZIECI Z RODZIN
PEGEEROWSKICH W ROZWOJU CYFROWYM - GRANTY PGR - odziat nieaktywny

41) ODDZIAL 041 - ROZWOJ ELEKTRONICZNYCH USLUG PUBLICZNYCH W MIG KORNIK- w
oddziale ksiegowane sg operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania
wspotfinansowanego z Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na
lata 2014-2020 pn.: ,Rozwdj elektronicznych ustug publicznych w Miescie i Gminie
Kérnik oraz Gminie Komorniki”. Projekt nr RPWP.02.01.01-30-0021/20. Oddziat
posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane
przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-275 i RB-
28sS.

42) ODDZIAL 042 - CYFROWA GMINA - w oddziale ksiegowane sg operacje gospodarcze
dotyczgce realizacji zadania w ramach pomocy finansowej z Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020, Dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmochienie cyfrowe] odpornosci na zagrozenia, Konkursu Grantowego Cyfrowa
Gmina. Umowa nr:  853/1/2021 z dnia 1 lutego 2022 roku. Oddziat posiada
wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy

sporzadzaniu zarowno sprawozdan finansowych, jakibudzetowych RB-27S i RB-28S.
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43) ODDZIAL 043 - FUNDUSZ POMOCY UKRAINIE ~ w oddziale ksiegowane sg operacje w
ramach otrzymanych $rodkow z Funduszu Pomocy na realizacje zadan wynikajgcych z
ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terenie
tego panstwa. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego
oddziatu s3 uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

44) ODDZIAL 044 - ASYSTENT OSOBISTY OSOBY NIEPELNOSPRAWNES - w oddziale
ksiegowane sg operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania w ramach
resortowego Programu Ministra Rodziny i Polityki Spofecznej ,Asystent osobisty
osoby z niepetnosprawnoscig”. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy.
Swiadczenie wypfacane przez jednostke organizacyjng OPS. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-275 i RB-28S. _

45) ODDZIAL 046 - ROZBUDOWA SP W KAMIONKACH - w oddziale ksiegowane sg
operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy finansowej z
Rzadowego Funduszu Polski tad, Programu Inwestycji Strategicznych — edycja Il pn.:

|U

»2Rozbudowa Szkoty Podstawowej w Kamionkach - etap II” . Promesa nr Edycja
2/2021/2392/Polski tad. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu
zaréwno sprawozdan finansowych, jak i budZetowych RB-27S i RB-28S.

46) ODDZIAL 047 - BUDOWA BUDYNKU OSP ROBAKOWO WRAZ ZE SWIETLICA,
INFRASTRUKTURA TECHNICZNA | ZAGOSPODAROWANIEM TERENU - w oddziale
ksiegowane sg operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy
finansowej z Rzgdowego Funduszu Polski tad, Programu Inwestycji Strategicznych
on.: ,Budowa budynku Ochotniczej Strazy Pozarnej w Robakowie wraz ze Swietlicg,
infrastrukturg techniczng i zagospodarowaniem terenu”. Promesa nr Edycja
3PGR/2021/2421/ Polski tad. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy
sporzgdzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jaki budzetowych RB-27S i RB-28S.

47) ODDZIAL 048 - DODATEK WEGLOWY - w oddziale ksiegowane sg operacje w ramach
otrzymanych srodkéw z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 z przeznaczeniem na
wyptate Swiadczenia ,Dodatek weglowy”. OddziaﬁL posiada wyodrebniony rachunek.
bankowy Swiadczenie wyplacane przez jednostke organizacyjng OPS. Dane z tego
oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

48) ODDZIAL 049 - BUDOWA UL. WIOSENNEJ W BOROWCU - w oddziale ksiegowane sa

operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy finansowej z
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Rzadowego Funduszu Rozwoju Drég pn.: ,Przebudowa drogi gminnej ul. Wiosennej
w Bordéwcu”. Umowa o dofinansowanie nr 9.66/22 z 16 maja 2022 roku. Oddziat
posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane
przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-
28S.

49) ODDZIAL 050 - REKOMPENSATA ENERGETYCZNA(COVID) - w oddziale ksiegowane sg
operacje w ramach otrzymanych srodkéw z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 z
przeznaczeniem na wyptate $wiadczenia ,Rekompensata energetyczna”. Oddziat
posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Swiadczenie wyptacane przez jednostke
organizacyjna OPS. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzgdzaniu zaréwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27Si RB-28S.

50) ODDZIAL 051 ,LASEK” BIERNATKI - Wykonanie miejsca rekreacji nad jeziorem
Bninskim “Lasek" ul. Gtéwna w Biernatkach - w oddziale ksieggowane sa operacje
gospodarcze dotyczgce realizacji zadania w ramach pomocy finansowej z Programu
Rozwoju Obszardw Wiejskich 2014-2020, w ramach poddziatania ,Wsparcie na
wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoteczno$c”, w ramach dziatania ,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER” pn.: ,Budowa miejsca rekreacji nad Jeziorem Bniskim w
miejscowosci Biernatki”. Umowa nr 02238-6935-UM1513587/21 z dnia 1 sierpnia
2022 roku. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-2751 RB-28S.

51) ODDZIAL 052 - TERMOMODERNIZACIA SP W ROBAKOWIE (UNINE) — w oddziale
ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania
inwestycyjnego - ujetego w budiecie pod nr 760 ,Termomodernizacja Szkoty
Podstawowej w Robakowie, realizowanego w czesci ze Srodkéw UE w ramach umowy
o dofinansowane nr RPWP.03.02.01-30-0041/21-00. Oddziat posiada wyodrebniony
rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu
zaréwno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

52) ODDZIAL 053 — DYSTRYBUCIA WEGLA — wcelu prawidiowego ujecia operacji
gospodarczych dla potrzeb realizacji zadan z zakresu sprzedazy preferencyjnej wegla
przez gmine w celu realizacji zadan na podstawie ustawy zdnia 27 paidziernika
2022 r. o zakupie preferencyjnym paliwa statego dla gospodarstw domowych (Dz.U.
2 2022 poz. 2236) oraz dla przejrzystosci ksiegowan i czytelnosci dekretow tworzy sie
wyodrebniony oddziat ksiegowy. Urzad Miasta iGminy Kérnik prowadzi obstuge

zakupu isprzedazy wegla. W celu zachowania przejrzystosci srodkéw uzyskanych
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zsprzedazy wegla wyodrebnia sie rachunek bankowy nr 749076 0008 2002
0000 0215 0058 jako rachunek dochodéw i wydatkdw wspéiny dla organu i urzedu.
Dystrybucje wegla mieszkaricom gmina zleca podmictowi zewnetrznemu. Podmiot
ten na podstawie zawartej umowy zgming bedzie odbierat wegiel wilasnym
transportem, sktadowat i przechowywat wegiel na witasnym placu, wazyt i wydawat
wegiel mieszkaiicom, prowadzit dokumentacje okreslajaca ilos¢ wydanego wegla oraz
inwentaryzowat wegiel. Wegiel bedzie wydawany mieszkaricom przez ten podmiot na
podstawie listy oséb, ktére dokonaty zakupu wegla i zostat im wydany dokument WZ
na podstawie dokonanej wptaty (wptaty za wegiel wptywajg na wydzielony rachunek
Miasta i Gminy Kérnik).W okresach tygodniowych podmiot zobowiazany bedzie do
przekazania gminie wykazu osob, ktére dokonaty odbioru wegla. Za wykonang ustuge
podmiot bedzie pobierat od gminy optate w wysokos$ci 250 zt brutto za dystrybucje
1 tony wegla. Wynagrodzenie pfatne bedzie w ckresach miesigecznych na podstawie
wystawionej przez podmiot faktury, do ktérej podmiot zobowigzany bedzie dotgczy¢
dokumenty WZ zawierajgce podpisy 0s6b odbierajgcych wegiel,

Ewidencja podstawowych operacji urzedu:

- dokument ,,WZ” podmiotu wprowadzajacego wegiel do obrotu, z ktérym gmina
zawarfa umowe — przyjecie wegla w punkcie sprzedai:

Whn konto 330~ Towary

Ma konto 300 - Rozliczenie zakupu

- Faktura zakupu wegla przez gmine:

Whn konto 300 — Rozliczenie zakupu — po cenach zakupu netto

Whn konto 225 — Rozrachunki z budzetami — VAT naliczony

Ma konto 201- Rozrachunki zodbiorcami idostawcami (analityka wedtug
kontrahentéw)

- Zestawienie dokumentéw ,WZ" - wydany wegiel mieszkafcom- wartos$é ustugi
dystrybucji:

Ma konto 300 - Rozliczenie zakupu

Whn konto 330 — Towary

- Faktura za dystrybucje wegla

Whn konto 300 -~ Rozliczenie zakupu — po cenach zakupu netto

Whn konto 225 — Rozrachunki z budzetami - VAT naliczony

Ma konto 201- Rozrachunki zodbiorcami idostawcami (analityka wedtug
kontrahentéw)

- Faktura sprzedazy wegla
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Wn konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budietowych (analityka wedtug osdb
nabywajgcych wegiel w systemie dziedzinowym Rejestr Optat rejestr WEG):

Ma konto 225 — Rozrachunki z budzetami — VAT naleiny

Ma konto 730 - Sprzedaz towardw i wartosc¢ ich zakupu

- Zestawienie sprzedanego wegla na podstawie wystawionych faktur — wcelu
ewidencji rozchodu wegla:

Wn konto 730 — Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupu

Ma konto 330 — Towary

53) ODDZIAL 054 - DOPOSAZENIE WIATY OGNISKOWE] W MOSCIENICY - w oddziale
ksiegowane sg operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania w ramach pomocy
finansowej z budietu Wojewddztwa Wielkopolskiego w ramach programu Odnowa
wsi szansg dla aktywnych sotectw pn.:,Doposazenie wiaty ogniskowej w Moscienicy
sposobem na jesienno-zimowe chtody”. Umowa nr DR 524/2022 z dnia 15 listopada
2022 roku. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu- zaréwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-275iRB-28S.

54) ODDZIAL 055 - PRZEBUDOWA WINDY W BUDYNKU URZEDU MIASTA - w oddziale
ksiggowane sg operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania w ramach pomocy
finansowej z projektu ,Dostepny samorzad - granty” realizowanego przez Paristwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach Dziatania 2.18 Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, pn.: ,Poprawa dostepnosci
architektonicznej, informacyjno-komunikacyjnej i cyfrowej (A/IK/C) w budynku
bedgcym siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Kornik”. Umowa nr DSG/0284 z dnia 15
listopada 2022 roku. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego
oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

55) ODDZIAL 056 - POPRAWA BEZPIECZENSTWA PIESZYCH NA DROGACH GMINNYCH NA
TERENIE MIASTA | GMINY KORNIK — w oddziale ksiegowane sg operacje gospodarcze
dotyczace realizacji zadania z udziatem pomocy finansowej w ramach dziatania 3.1.:
Rozwdj drogowej i lotniczej sieci TEN-T os priorytetowa Il : Rozwdj Sieci Drogowe;j
TEN-T i Transportu Multimodalnego Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2014 - 2020 pn.: ,Poprawa bezpieczefistwa pieszych na drogach
gminnych na terenie Miasta i Gminy Kérnik”. Umowa nr P0IS.03.01.00-00-0292/22-

00 z dnia 7 kwietnia 2023 roku. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy..

17




Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan
finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

56) ODDZIAL 057 - DODATEK ELEKTRYCZNY - w oddziale ksiegowane sg operacje w
ramach otrzymanych $rodkdédw z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 z
przeznaczeniem na wyptate $wiadczenia ,,Dodatek elektryczne”. Oddziat posiada
wyodrebniony rachunek bankowy. Swiadczenie wypfacane przez jednostke
organizacyjng OPS. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-275 1 RB-28S.

57) ODDZIAL 058 - REFUNDACIA PODATKU VAT-GAZ — w oddziale ksiegowane sg Srodki z
Funduszu Przeciwdziatania Covid-19 na realizacje wyptat refundacji podatku VAT dla
odbiorcdw paliw gazowych. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy.
Swiadczenie wyptacane przez jednostke organizacyjng OPS. Dane z tego oddziatu s3
uwzgledniane przy sporzadzaniu zardéwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S. '

58) ODDZIAL 059 - DOTACJA CIEPLE MIESZKANIE- w oddziale ksiegowane sg wszelkie
operacje gospodarcze dotyczace realizacji programu dotacji dla mieszkancéw
finansowanych ze $rodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Poznaniu. Umowa nr 11086/U/400/1230/2022 z 26 wrzesnia
2022 roku. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu
sa uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréowno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

59) ODDZIAL 060 - FUNDUSZ SPRAWIEDLIWOSCI - w oddziale ksiegowane sg wszelkie
operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania: Pikniki rodzinne w gminie Kérnik -
"Kreci nas bezpieczenstwo!” — promowanie bezpieczeristwa w ruchu drogowym
realizowanego w czesci ze $rodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci w ramach umowy o dofinansowane
nr DFS-V.7241.1.442.2023. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z
tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych,
jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

60) ODDZIAL 061 - ZAKUP AUTOBUSOW ELEKTRYCZNYCH - UM. R 2925/2022/Wn15/0A-
tp-fn/D - — w oddziale ksiegowane sg operacje gospodarcze dotyczgce realizacji
zadania z udziatem dofinansowania w ramach programu priorytetowego ,Zielony
transport publiczny” pn.: ,Zakup nowych autobuséw elektrycznych wraz z
infrastrukturg do ich tadowania przez Miasto i Gmine Kérnik”. Umowa dotacji nr

2925/2022/Wn15/0A-tp-fn/D oraz o udzielenie pozyczki nr 2926/2022/Wn15/0A-
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tp-fn/P z dnia 9 grudnia 2022 roku. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek
bankowy. Dane z tego oddziatu sa uwzgledniane przy sporzgdzaniu zaréwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

61) ODDZIAL 062 - BUDOWA UL. LOTNICZE]J | SPACEROWE]J WRAZ Z BUDOWA KAN.
DESZCZOWEJ | PRZEBUDOWA SIEC! ELEKTROENERGETYCZNYCH - w oddziale
ksiegowane sg wszelkie operacje - gospodarcze dotyczace realizacji zadania
inwestycyjnego ujetego w budzecie pod nr 749 i 746, realizowanego w czesci ze
$rodkdw Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 w ramach
umowy o dofinansowane nr 00239-65151-UM1500528/22. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

62) ODDZIAL 063 -SZATNIA NA MEDAL - w oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje
gospodarcze dotyczace realizacji zadania inwestycyjnego ujetego w budzecie pod nr
910 ,Budowa szatni i toalet przy boisku w Czmoniu”, realizowanego w czedci ze
$rodkdw przekazanych przez Wojewddztwo Wlkp w ramach umowy o pomocy
finansowej nr 11/DS./JST/SNM/1/2023. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy
sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jakibudzetowych RB-27S i RB-28S.

63) ODDZIAL 064 - BUDOWA SCIEZKI PARKOWO-REKREACYINEJ W KAMIONKACH UM DR
134/2023 - w oddziale ksiggowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczgce
realizacji zadania inwestycyjnego ujetego w budzecie pod nr 842 ,Budowa Sciezki
parkowo - rekreacyjnej w Kamionkach przy Lesie” realizowanego w czesci ze $rodkéw
Wojewddztwa Wielkopolskiego w ramach zawarte] umowy o udzielonej pomocy
finansowej nr DR 134/2023. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu
zaréwno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

64) ODDZIAL 065 - TRANSPORT NA WYBORY OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH | OSOB OD 60
LAT - w oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczgce realizacji
zadania z zakresu administracji rzadowej ,Transport na wybory do Sejmu i Senatu
0s6b niepetnosprawnych i 0sdb od 60 lat” w ramach zawartego porozumienia z
Wojewoda Wielkopolskim.

65) ODDZIAL 066 - TRANSPORT NA WYBORY - POZOSTALE OSOBY - w oddziale
ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania z zakresu
administracji rzgdowej , Transport na wybory do Sejmu i Senatu osdb pozostatych” w
ramach zawartego porozumienia z Wojewoda Wielkopolskim.

66) ODDZIAL 067 - BUDOWA CHODNIKA W KORNIKU-BNINIE UL SREMSKA — w oddziale

ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania
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inwestycyjnego ujetego w budzecie pod nr 856 ,,Budowa chodnika w Kérniku {Bninie)
w ramach umowy z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim o dofinansowane nr
15.65/23. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S1 RB-28S.

67) ODDZIAL 068 - BUDOWA BOISKA WIELOFUNKCYJNEGO ORAZ HALI PRZY SZKOLE
PODSTAWOWEJ W ROBAKOWIE - w oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje
gospodarcze dotyczace realizacji zadania inwestycyjnego ujetego w budzecie pod nr
A64 ,Budowa boiska wielofunkcyjnego oraz hali przy szkole podstawowe] w
Robakowie”, realizowanego w czesci ze $rodkéw Ministerstwa Sportu i Rekreacji w
ramach umowy o dofinansowane nr 2023/0230/2317/DiS/BP. Dane z tego oddziatu
s3 uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

68) ODDZIAL 069 - STREFA RELAKSU SKRZYNK! - w oddziale ksiegowane sg wszelkie
operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu ,Utworzenie strefy relaksu
mieszkanca przy Swietlicy w Skrzynkach w gminie Kérnik” w ramach udzielonej
pomocy finansowej nr DR 526/2023 przez Wojewddztwo Wlkp. Dane z tego oddziatu
sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finénsowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

69) ODDZIAL 070 - BUDOWA DROG! W ZERNIKACH WRAZ Z OSWIETLENIEM - w oddziale
ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania
inwestycyjnego ujetego w budzZecie pod nr 890, realizowanego w czesci ze $rodkéw
Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drég w ramach umowy o dofinansowane nr 12.30/24.
Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sa
uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

70) ODDZIAL 071 — BUDOWA UL. ZWIERZYNIECKIEJ W KORNIKU - w oddziale ksiegowane
sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania inwestycyjnego
ujetego w budzecie pod nr 753 dofinansowanego z Rzgdowego Funduszu Polski tad:
Programu Inwestycji Strategicznych Nr edycja 8/2023/511/Polski tad. Dane z tego
oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zarowno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-288S.

71) ODDZIAL 072 — BUDOWA UL. CZOtOWSKIE] W KORNIKU - w oddziale ksiegowane sa
wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania inwestycyjnego ujetego w
budzecie pod nr 889 dofinansowanego z Rzgdowego Funduszu Polski tad: Programu

Inwestycji Strategicznych Nr edycja 8/2023/511/Polski tad. Dane z tego oddziatu s3
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uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-27S i RB-28S.

72) ODDZIAL 073 — BUDOWA SWIETLICY WIEJSKIE] W MIEISCOWOSCI PIERZCHNO - w
oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania
inwestycyjnego ujetego w budzecie pod nr 875 dofinansowanego z Rzadowego
Funduszu  Polski tad: Programu Inwestycji Strategicznych Nr  edycja
6PGR/2023/2410/Polski tad. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy
sporzadzaniu zarowno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

73) ODDZIAL 074 ~ PRACE KONSERWATORSKIE | RESTAURATORSKIE W OBIEKTACH
ZABYTKOWYCH finansowane z Rzgdowego Programu Odbudowy Zabytkéw - w
oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadan
dofinansowanych z Rzadowego Programu Odbudowy Zabytkdw Nr edycja
2RP0OZ/2023/575/Polski tad, 2RP0Z/2023/4281/Polski tad, RPOZ/2022/1634/Polski
tad. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan
finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

74) ODDZIAL 075 - DOSTEPNA PRZESTRZEN PUBLICZNA $DS - w oddziale ksiegowane sg
operacje gospodarcze dotyczace realizacji umowy nr PPA/000015/15/D w ramach
dofinansowanie ze $rodkéw PFRON. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek
bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S. Realizacji wydatkdéw w ramach
projektu dokonuje Srodowiskowy Dom Samopomocy Goécinni.

75) ODDZIAL 076 - DOSTEPNA PRZESTRZEN PUBLICZNA SP KAMIONKI - w oddziale
ksiegowane sg operacje gospodarcze dotyczgce realizacji umowy nr
PPA/000032/15/D w ramach dofinansowanie ze srodkéw PFRON. Oddziat posiada
wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy
sporzadzaniu zardwno sprawozdarn finansowych, jak i budzetowych RB-27S. Realizacji
wydatkéw w ramach projektu dokonuje Szkota Podstawowa im. Sprawiedliwych
wérdd Narodow Swiata w Kamionkach,

76) ODDZIAL 077 - DOSTEPNA PRZESTRZEN PUBLICZNA SP SZCZODRZYKOWO - w oddziale
ksiegowane sg operacie gospodarcze dotyczgce realizacji  umowy nr
PPA/000045/15/D w ramach dofinansowanie ze Srodkéw PFRON. Oddziat posiada
wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy
sporzagdzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S. Realizacji
wydatkéw w ramach projektu dokonuje Szkofa Podstawowa im. Jana Pawfa I} w

Szczodrzykowie.
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77) ODDZIAL 078 - TRANSPORT NA WYBORY OSOB NIEPEELNOSPRAWNYCH | 0SOB OD 60
LAT - w oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji
zadania z zakresu administracji rzagdowej ,Transport na wybory samorzgdowe 0s6b
niepetnosprawnych i 0séb od 60 lat” w ramach zawartego porozumienia z Wojewodg
Wielkopolskim.

78) ODDZIAL 079 - TRANSPORT NA WYBORY 0OSOB POZOSTALYCH - w oddziale
ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania z zakresu
administracji rzadowej ,Transport na wybory samorzagdowe 0s6b pozostatych” w
ramach zawartego porozumienia z Wojewodg Wielkopolskim.

79) ODDZIAL 080 - TRANSPORT NA WYBORY - w oddziale ksiegowane sg wszelkie
operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania z zakresu administracji rzgdowej w
zakresie transportu na pozostate wybory w ramach zawartych porozumien z
Wojewodg Wielkopolskim.

80) ODDZIAL 081 - CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD - w oddziale ksiegowane sg wszelkie
operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania ,Cyberbezpieczny samorzad”
dofinansowanego z Funduszy Europejskich na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 umowa o
powierzenie grantu o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23/1621/FERC.02.02-CS.01-
001/23/2024. Oddziat posiada wyodrebniony rachunek bankowy. Dane z tego
oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdan finansowych, jak i
budzetowych RB-275 i RB-28S.

81) ODDZIAL 082 - BUDOWA PLACU ZABAW | SILOWNI W RUNOWIE - w oddziale
ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania
inwestycyjnego ujetego w budiecie pod nr 898 dofinansowanego przez
WojeWédztwo Wielkopolskie w ramach udzielonej pomocy finansowej umowa nr DR
202/2024. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zardwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

82) ODDZIAt 083 - ZAGOSPODAROWANIE SKWERU PRZY UL. POZNANSKIE] W KORNIKU -
w oddziale ksiegowane sg wszelkie operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania
inwestycyjnego ujetego w budzecie pod nr A60. W celu wyodrebnienia wydatkéw na
budowe pomnika hrabiego Wtadystawa Zamoyskiego finansowanego z kilku zrédet
(na podstawie zawartych umow) wprowadza sie szczegétowos¢ ewidencji ksiegowej
do pozycji. Dane z tego oddziatu sg uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno
sprawozdan finansowych, jak i budzetowych RB-275i RB-28S.

83) ODDZIAL 084 - UTWORZENIE ZIELONYCH PRZYSTANKOW NA TERENIE KORNIKA,
POPRZEZ DOPOSAZENIE ISNIEJACYCH WIAT - w oddziale ksiegowane sg wszelkie
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operacje gospodarcze dotyczgce realizacji zadania ,Utworzenie zielonych
przystankdw na terenie Kornika, poprzez doposazenie istniejgcych wiat” w ramach
realizacji umowy z Wojewodg Wielkopolskim nr DS180/2024. Dane z tego oddziatu sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawozdand finansowych, jak i
budzetowych RB-275 i RB-28S.

84) ODDZIAL 085 - UTRZYMANIE GROBOW | CMENTARZY WOJENNYCH-
POROZ.WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO - w oddziale ksiegowane sg wszelkie
operacje gospodarcze dotyczace realizacji zadania utrzymanie grobdw i cmentarzy
wojennych na obszarze Gminy zgodnie z porozumieniem Wojewody Wielkopolskiego.
Dane z tego oddziatu sa uwzgledniane przy sporzadzaniu zaréwno sprawczdah

finansowych, jak i budzetowych RB-27S i RB-28S.

3. Zasady wydatkowania srodkéw w ramach poszczegdlnych rachunkéw bankowych zawarte

sg w podpisanych umowach o dofinansowanie projektéw.

4. Plany finansowe przypisane do oddziatéw zwigzanych z realizacjg dofinansowanych

projektéw- zadan stanowig odtam planu finansowego Urzedu Miasta i Gminy Kornik.

5. Oddzial 001 UG BUDZET wraz z oddziatami zwigzanymi z realizacjg projektéw unijnych
oraz innymi zadaniami wymagajacymi prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
tworzy zbidr danych niezbednych do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych RB-27S oraz

RB- 28S.

6. Wydatki budzetowe dokonywane w ramach realizacji danego projektu z wyodrebnionego
rachunku bankowego sg ujmowane na wyodrebnionym koncie 130-.. — ,Rachunek biezgcy
jednostki — nazwa rachunku”. W ramach realizacji danego zadania ponoszone sg réwniez
wydatki, ktére nie sg objete wnioskiem o dofinansowanie, a ich ptatno$¢ odbywa sie z
rachunku podstawowego Miasta i Gminy Kérnik. Wydatek taki jest ujmowany w ewidencji
ksiegowej danego oddziatu na koncie 130 — ,Rachunek biezgcy jednostki”, w celu

zapewnienia kompleksowego ujecia realizacji zadania.”

7. W celu spetnienia wymogu prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla
otrzymanej pomocy finansowej Nr DR/386/2020 z budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego

na wspotfinansowanie zadania pn.: Zagospodarowanie woéd opadowych na terenie Szkoty
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Podstawowej w Szczodrzykowie, tworzy sie zadanie o numerze 000-020-826-SZ stuzgce do

ewidencji operacji gospodarczych dokonywanych w ramach realizacji umowy”

8. W celu spetnienia wymogu prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dia
otrzymywanych Srodkdéw w ramach funduszy unijnych lub z innych Zrédet po dniu wejscia w
zycie niniejszego dokumentu, z dniem podpisania umowy o dofinansowanie tworzy sie
kolejny nowy oddziat ksiegowy stuzgcy do ewidencji operacji gospodarczych dokonywanych

w ramach realizacji danego projektu.

(Zasady wyceny aktywoéw i pasywow)

§ 4. Zasady wyceny oraz gospodarowania majgtkiem trwalym zostaty okreslone w zataczniku
nr 3 do Zarzadzenia.

1. Rzeczowe skiadniki majgtku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodptatnie,
jakimi dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wedtug cen nabycia przy
zastosowaniu zasady pierwsze przyszto — pierwsze wyszto (metoda FIFO). Jednostka co do
zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materiatlowego, za wyjgtkiem materiatéw nie
pfzeznaczonych do biezgcego zuzycia. Zakupione materialy {w tym paliwo, $rodki czystosci,
materialy biurowe) przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i
ewidencjonowane w koszty.

2. Naleznosci oraz inne sktadniki aktywoéw wyrazone w walutach obcych wycenia sie po
kursie kupna stosowanym w dniu wyceny przez bank, z ktdrego ustug korzysta jednostka. Na
koniec kwartatu $rodki pieniezne w walutach obcych wycenia sie po obowigzujgcym na ten
dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

3. Zobowigzania oraz inne pasywa wyrazone w walutach obcych wycenia sie po kursie
sprzedazy stosowanym w dniu wyceny przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka. Na
koniec kwartatu zobowigzania oraz inne skiadniki aktywdw i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pdZniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy po obowigzujgcym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez
NBP.

4. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej.

5. Walute ohbcg wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa

NBP na ten dzied. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
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naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
korzysta jednostka.

6. Naleznosci i zobowigzania jednostki wycenia sie w celu ujecia w ksiegach rachunkowych
w kwocie nominalnej, a na potrzeby sporzgdzenia sprawozdania finansowego i sprawozdan
budzetowych w kwocie wymaganej zaptaty ( tj. kwocie obejmujgcej naleznos$¢ gtéwna oraz
naleznosci uboczne, takie jak m.in. odsetki za zwtoke).

7. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie poiniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu. Zobowigzania jednostki powinny by¢ regulowane
terminowo. W przypadku niedokonania pfatnosci w terminie stosuje sie nastepujace zasady:

a) nalezy wystgpi¢ do wierzyciela o umorzenie naleznosci ubocznych (decyzja pozytywna
powinna by¢ potwierdzona na piSmie i dofgczona do akt jednostki, w przypadku decyzji
negatywnej — wystarczy adnotacja stuzbowa, w kitdrej nalezy potwierdzi¢ fakt
skontaktowania sie z wierzycielem i jego odmowe),

b) zobowigzanie przeterminowane, co do kidrego wierzyciel nie zgodzit sie na umorzenie
naleznosci ubocznych, powinno by¢ jak najszybciej uregulowane wraz z prawidiowo
naliczonymi kwotami ubocznymi, takimi jak: odsetki za zwioke, koszty wezwania do
zapfaty itp.,

c) po zaptacie zobowigzania i kosztdw ubocznych wszczynane jest postepowania majgce
na celu - ustalenie pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do
przeterminowania zobowigzania i kwoty zwrotu dochodzonego od nich na rzecz
jednostki.

8. W przypadku dokonania przez dtuznika jednostki wptaty na poczet przeterminowanej
wierzytelnosci, ktéra nie wystarcza na pokrycie naleznosci gtéwnej wraz z naleznosciami
ubocznymi, nalezy dokona¢:

a) zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej — w odniesieniu do wierzytelnosci
podatkowych — proporcjonalnego rozliczenia wptaty na poczet naleznosci gtdwnej i
naleznos$ci ubocznych,

b) na podstawie art. 451 § 1 k.c — w odniesieniu do wierzytelnosci cywilnoprawnych —
zaliczenia wptaty w pierwszej kolejnosci na naleznosci uboczne.

9. Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wg wartosci nominalnej.

10.Krajowe naleznosci wycenia sie na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty, z

zachowaniem zasady ostroznosci, tj. facznie z naleznymi odsetkami i z uwzglgdnieniem

odpisow aktualizujacych
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(Szczegdlne zasady wyceny aktywow | pasywow)

§ 5. Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Jednostki oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie

nastepujgce rozwigzania szczegdine,
1.Ponoszone z goéry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztdw zakupu prenumeraty,
biletéw, opfat abonamentowych, ubezpieczern majgtkowych i rzeczowych, optat za media,
telefony oraz inne pfatnosci ponoszone za okres przekraczajgcy jeden miesiac, ale dotyczacy
danego roku budzetowego, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztdw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w ktérym wplyneta
faktura lub dla pozostatych optat w miesigcu zaptaty.
2.Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznos$¢ i poréwnywalnosé kwot w poszczegdinych miesigcach
ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposéb: dowody ksiegowe za peiny okres
rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku zaliczane sg do kosztéw danego roku,
w kiorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy
przypadajgcy w dwoch rdznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w
kosztach tego okresu dla ktdrego okres rozliczeniowy na fakturze jest dtuzszy
3.Jednostka nie prowadzi magazynu materiatéw. Materiaty sa w dacie zakupu wydawane do
zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, potgczone z ustalaniem stanu tych sktadnikow
aktywodw i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartos¢ tego stanu, nie pdiniej niz na dzien
bilansowy, z zastrzezeniem ust. 4.
4.Paliwo zatankowane do zbiornikéw samochoddw stanowi koszt zuzycia materiatéw. Ww
sktadnik rzeczowych aktywow obrotowych jest kupowany do biezgcego zuzycia i nie podlega
korekcie kosztéw na dzien bilansowy ze wzgledu na nieistotnosé.
5. Z uwagi na ustawowy charakter kontynuowania dziafalnosci, a takie oparcie gospodarki
finansowej na rocznym planie finansowym dochoddéw i wydatkéw oraz przy zblizonym
poziomie kosztéw, w kazdym roku obrotowym nie dokonuje sie hbiernych rozliczen
miedzyckresowych kosztow wynikajacych z obowiazku wykonywania przysziych $wiadczen na
rzecz pracownikéw (np. odprawy emerytalne, odprawy posmiertne, nagrody jubileuszowe,
niewykorzystane urlopy).
6.Ponoszone koszty ujmuje sie na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich

rozliczenie" oraz zespotu 7, z zastrzezeniem ust. 8.
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7.0ptaty dodatkowe za koszty przesytek, dojazddw itp. wyszczegbinione na fakturach zakupu
dolicza sie do wartosci zakupu towaru, materiatu lub ustugi i klasyfikuje sie je w tych samych
paragrafach.

8.Prognozy opfat za media oraz polisy ubezpieczeniowe dotyczace kolejnego roku
budzetowego, podlegajg rozliczeniom w czasie za  posrednictwem  rozliczen
miedzyokresowych kosztow w dacie wystawienia faktury lub polisy.

9.W celu ustalenia kursu walut dla podrdzy zagranicznej, za dziert poniesienia kosztu uwaza
sie dzienn wyptaty zaliczki pracownikowi. Walute wycenia sie wedlug sredniego kursu NBP z
dnia wyptaty. Do wszystkich dokumentéw stanowigcych rozliczenie delegacji zostanie

zastosowany ten sam kurs walut.

10. Z uwagi na ciggly charakter dziatalnosci, listy ptac z tytutu:
a) ryczattéw samochodowych,
b} ekwiwalentu za pranie odziezy,
c) diet radnych oraz softysow,
d) oraz umoéw zlecen rozliczanych na postawie przestawionego zestawienia
przepracowanych godzin,
ujmuje sie w ciezar kosztéw w miesigcu sporzadzenia listy ptac, wyjatek stanowi miesiagc

grudzien, w ciezar ktérego odnoszone sg wszystkie koszty obcigzajgce dany rok obrotowy.

11. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana
jako przychdéd, niezaleinie od okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczy.

12. Naleznosci z tytutu zwrotu wydatkdéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i
bedgce naleznosciami z tytutu dochoddw roku nastepnego podlegaja przeksiegowaniu na
koncie 201 ~ Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami pod datg 1 stycznia roku nastepnego
jako naleznosci i ujmowane sg w sprawozdaniu Rb 27s.

13. Na kontach zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotow i koniecznos$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

14. Do konta 130 — ,Rachunek biezacy jednostki” prowadz sie dodatkowag ewidencje
szczegdtowg umozliwiajgcg ustalenie wydatkdw realizowanych w ramach np.: funduszy
unijnych, zewnetrznych zrédet finansowania czy funduszu soteckiego.

15. Do kont zespotu 2 -~ Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne
zapewniajgce wyodrebnienie poszczegblnych rozrachunkéw z poszczegbinymi kontrahentami

oraz rozrachunkéw z tytutu dochoddw i wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacji

27




budzetowj. System informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowigzan wymagalnych i
niewymagalnych, co umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych.
16. Ewidencja szczegdtowa naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiegowosci
podatkowej i stanowi integralng czes$¢ ewidenciji ksiegowej Urzedu.
17. Wartosé naleinosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopienn prawdopodobieristwa ich
zaptaty. Odpisy aktualizujace naleinosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
odrebnych ustaw obcigzajg fundusze. Odpisow aktualizujgcych naleiznosci dokonuje sie z
uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznosci
watpliwych zalicza sie:
- naleznosci podmiotu upadtego bad? postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,
- naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci badz
umorzono postepowanie upadfosciowe, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztéw postepowania w petnej wysokosci naleznosci,
- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentow stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majgtku, z ktérego
mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w petnej wysokosci,
- naleznosci, gdy dtuinik — osoba prawna zostat wykreslony z wtasciwego rejestru
0s6b prawnych — w petnej wysokosci naleznosci,
- naleznosci  dtuznika niesciagnietych w toku zakonczonego postepowania

upadiosciowego — do wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokosc¢
odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleZnosci wymagalnej do
przedziatu czasowego zalegania z pfatnoscig. Przedziatom czasowym okreséw zalegania z
ptatnoscig przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujagcych wycene naleznosci
wedtug podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na dzierd 31 grudnia dla naleznosci i
przypisane im wartosci odpiséw aktualizujgcych sg nastepujgce:

1) do 24 miesiaca - bez odpisu aktualizujgcego;

2) powyzej 24 miesigca do 36 miesiecy - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50% naleznosci;
3) powyzej 36 miesigca - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.

Wycene naleinosci w zakresie odpisow aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku na

dzien bilansowy.
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Naleznosci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

W przypadku, gdy naleinos¢ jest objeta gwarancjg lub innym zabezpieczeniem spfaty,
odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w wysokoéci naleinosci nieobjetej tym

zabezpieczeniem.

18. W ciggu roku budZetowego zapisu réwnolegtego Wn 810 Ma 800 do réwnowartosci
srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budietowag na sfinansowanie
inwestycji oraz zakup $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
przy dekrecie na fakturze. Dla w/w faktur zakupu stanowigcych zobowigzanie na koniec
roku budzetowego zapisu réwnolegtego do zaptaty dokonuje sie na podstawie wyciagu

bankowego zgodnie z datg zaptaty.

{(Ustalenie wyniku finansowego)
§ 6. 1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
2. Ustalenie wyniku finansowego polega na:
a) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dziatalno$ci (Wn konta 401-405, 409-411),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- zmniejszenie stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatku roku (Wn konta 490),
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),
b) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- rownowartosci zwiekszenn stanu  produktdow i rozliczen miedzyokresowych
wystepujgcych na koniec roku w stosunku do stanu na poczatku roku (Ma konta 490),
- przychoddw z tytutu dochoddw budzetowych (Ma konta 720),
- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychoddw operacyjnych (Ma konta 760).

3. W ewidencji ksiegowej Organu wynik wykonania budietu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu

jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” poprzez przeniesienie
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zrealizowanych w danym roku dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz ujeciu wydatkow
niewygasajacych z koficem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio:

901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”.”

(Dowody ksiegowe)

§ 7. 1. Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe jednostki dokumentowane sg odpowiednio

opracowanymi dokumentami stanowigcymi dowody ksiegowe.
2. Dowodem ksiegowym nazywany jest odpowiednio opracowany dokument, ktory
stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podiega ewidencji ksiegowej
stanowigc podstawowe uzasadnienie dokonanych zapiséw w ksiegach rachunkowych.
3. Dowody ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej wymogi okre$lone w art.21 ust 1 ustawy
o rachunkowosci.
4, Wykaz dowoddw ksiegowych w ukfadzie rodzajowym
A / dowody kasowe

- dowdd wptaty / KP/

- dowdd wyptaty /KW/

- wniosek o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- rozliczenie delegacji stuzbowej

- raport kasowy (raport dochodéw, wydatkéw, ZFSS)

- czek gotéwkowy (stuzgcy do podjecia gotdwki z banku do kasy jednostki)

- bankowy dowdd wptaty {stuzacy do przekazania gotéwki z kasy jednostki do banku)

B / dowody bankowe

1

polecenie przelewu

czek rozrachunkowy

bankowy dowdd wptaty

bankowy dowdéd wyptaty

czek gotéwkowy

- wyciggi bankowe z poszczegdinych rachunkdw jednostki
C / dowody operacyjno ~ ksiegowe

- faktura VAT — oryginat

- faktura korygujgca VAT - oryginat

- rachunek - oryginat

- nota odsetkowa - oryginat
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- faktury ustrukturyzowane
- polisa ubezpieczeniowa
D / dowody ptacowe
- lista ptac pracownikéw
- lista ptac 0s6b zatrudnionych na umowy zlecenia i o dziefo
- rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat
E / dowody ksiegowe rozliczeniowe
- nota ksiegowa zewnetrzna — kopia
- nota ksiegowa wewnetrzna - oryginat
- polecenie ksiegowania — oryginat
- wydanie zewnetrzne WZ obce
- wydanie zewnetrzne WZ wiasne
- zawiadomienie o wielkosci planu wydatkéw budzetowych
- zawiadomienie o zmianach w planie wydatkow budzetu
- decyzje administracyjne,
- Umowy

- wyroki sgdowe

F / dowody ksiegowe majgtku trwatego

- przyjecie Srodka trwatego do uzytkowania

1

przekazanie Srodka trwatego

i

zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego

likwidacja $rodka trwatego

i

protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego
- protokdt oceny przydatnosci $rodka trwatego
- protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego

G / noty ksiegowe ~ wymiana danych.

5. System finansowo-ksiegowy umozliwia wspétprace z pozostatymi modutami autorstwa
firmy REKORD. Funkcja ‘wymiana danych’ umoiliwia dofaczanie rejestrow zewnetrznych
z systemow dziedzinowych oraz eksport rejestrow ksiegowych. Funkcja w systemie finansowo-
ksiegowym pozwalajgca na zaimportowanie not ksiegowych z zewnetrznych systemdw odbywa
sie przez wygenerowanie noty ksiegowej w systemie zewnetrznym i wyeksportowanie jej do

systemu FINANSE.
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Korzysta sie z ponizszych rejestréw w ramach wymiany danych:
ALK Optata za zezwolenie na sprzedaz alkoholu

B1 Plan budzetowy

B2 Zaangazowanie

DOC Dochody pozostate — refaktury (telefon, media, Kérniczanin)
DZG Dzierzawy gminy

HLK Najem lokali F-A

HVG Dzierzawy gminy VAT, parkingi, sieci wod. kan.

K1 RK wydatki

K2 RK dochody

K3 RK ZFSS

KPG Kary pas drogowy gmina

KPP Kary pas drogowy powiat

MAN Mandaty

NDR Naleznosci dochody rézne — bez VAT

ODS Odsetki

OPA Opfata adiacencka

OPD Optata dodatkowa

QPE Opftata eksploatacyjna

OPK Optata za sporzadzenie kopii oraz odpisu dokumentdw
QPP Optata parkingowa

OPS Optata skarbowa

0SZ Optata Utarg z szaletu

PDG Pas drogowy gmina

PDO Pozostate dochody - promocja

PDP Pas drogowy powiat

PDR Pas drogowy - reklamy (fakturowane)

PKD Przeksiegowania dochoddw - dotacje

PKU Przeksiegowanie dochoddéw — US

PLA Pface

PUW Przeksztatcenie uzytkowania wieczystego

RJ1 Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od oséb prawnych
RR1 Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od oséb fizycznych
RT1 Podatek od srodkdéw transportu

RO1 Odpady

SSM Sprzedaz sktadnikow majatkowych
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TER Terrawit

UMG Umieszczenie urzadzen w pasie drogowym - GMINA
UMP Umieszczenie urzadzen w pasie drogowym - POWIAT
UWG Uzytkowanie wieczyste Gminy

WDZ Wykup dziatek

WEG Dystrybucja wegla

WLO Wykup lokali

WWN Wzrost wartosci nieruchomosci

ZKP Zwrot kosztéw postepowania podatkowego

ZRE — Reklama w pasie drogowym

Pozostate rejestry ksiegowe:

001 Wyciagi bankowe

002 Faktury zakupu

004 Polecenia ksiegowania

005 Raporty kasowe

006 Polecenie ksiegowania ZAANGAZOWANIE
007 Noty ksiegowe

008 Operacje pozabilansowe

011 - Wyciagi dochody

BO — Bilans otwarcia

PKM Przeksiegowania miesieczne

PKR Przeksiegowania roczne (automatyczne)

6. Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowoddéw ksiegowych, stuzace do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktore zawiera:

1) nazwe zestawienia;

2) wskazanie okresu, ktérego dotycza dowody objete zestawieniem;

3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

4 ) podpis osoby sporzgdzajacej.
7. Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 6 powinno obejmowaé dowody
dokumentujace operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w  jednym  okresie

sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot
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z dowodami, na podstawie ktérych zostato sporzadzone. Zbior dowodéw ksigegowych stanowi

dokumentacje ksiegowa.

8. Podstawe zapiséw w ksiegowych mogg stanowic takze:
1) dokumenty korygujace — stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapiséw w
ksiegach rachunkowych,
2) dokUmenty zastepcze — wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu
otrzymania obcego dokumentu Zrédiowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie
operacji gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w
przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego dowodu Zréditowego, z wytgczeniem
operacji gospodarczych, ktdrych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od

towardw i ustug.

9. Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku tzw.

,metryczki” z systemu DYSPONENT.

10. Kontrole dokumentow ksiegowych wykonuje:
1) pod wzgledem formalno - rachunkowym — osoba odpowiedzialna za prowadzenie

Centralnego Rejestru Faktur w programie DYSPONENT, sktadajgc podpis z datg, a dla
list ptac — Kierownik Wydziatu Kadr i Ptac,

2} pod wzgledem merytorycznym - kierownik wydziatu lub upowazniona osoba
sktadajgca podpis wraz z data, wzor karty wzordw podpisdw 0séb upowaznionych
stanowi Zatgcznik nr 3 do polityki rachunkowosdci, karta wzoréw podpiséw

przechowywane jest w Wydziale Gospodarki Finansowej”.

11. Zatwierdza do wyptaty Burmistrz, Skarbnik lub upowazniona osoba sktadajgc podpis wraz z
datg. Zatwierdzenie dowodu do wyptaty jest réwnoznaczne z uznaniem, ze zawarta w nim
operacja gospodarcza nie budzi zastrzezed pod wzgledem rzetelnosci. Zatwierdzenie
dowodu do wypfaty jest ponadto réwnoznaczne z uznaniem, ze dowdd zostat
skontrolowany pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
upowaznionych pracownikow. Zatwierdzenie do wyptaty przez Skarbnika lub upowazniong
osobe jest rownoznaczne z dokonaniem akceptacji, ze wykazana kwota miesci sie w planie

finansowym jednostki.

12. W Urzedzie Miasta i Gminy Kornik wystepujg nastepujace dowody ksiegowe:
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1) BO - Dokument BO,

2) BP - Bilans przeksztatcenia,

3) BPA - bilans przeksztatcenia (automatyczny),
4) DEC- Decyzje z zaangazowania,

5) DEL- zaangazowanie delegacji,

l22]

)
) FA - Faktura zakupu,
7)

FAG — Faktura zakupu gotéwka,

8) FAS — Faktura zakupu sporna,

9} FPR - Faktura pro-forma,

10) FS — Faktura sprzedazy VAT,

11) FZ — Faktura zakupu VAT,

12) FZG ~ Faktura zakupu VAT — gotowka,

13) FZK ~ Faktura zakupu VAT — KOREKTA,

)
14) IN - - Inwentura,

15) IN + - Inwentura,

16) NK — Noty ksiegowe,

17) NK1 — Noty ksiegowe - dochody ;

18) NOT — Zaangazowanie z not ksiegowych,
19) ODS ~ Nota odsetkowa,

20) PK ~ Polecenie ksiegowania,

21) PK1 - Polecenie ksiegowania — DOCHODY,
22) PKO — Pozyczki, kredyty, obligacje,

23) PLA - Ptace,

24) PO — Polisa ubezpieczeniowa,

25) POZ —- Zaangazowanie z pozostatych,

26) PRO ~ Zaangazowanie z pro form,

27) PW —~ Pozostate wydatki —~ zaangazowanie,
28) PWP — Przeksztatcenie w prawo wtasnosci,
29) PZ ~ Przeksiegowanie faktur,

30) PZU — Przeksiegowanie faktur do umow,
31) RK — Raport kasowy,

32) UBK ~ Umowy bezkwotowe,

33) UCH - Dokument planu,

34) UDO — Umowy dochodowe,

35} UDZ — Zaangazowanie z umow o dzieto i zlecen,
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36) UMO — ZaangaZowanie z umow,

37) UR - Dokument planu,

38) URM — UCHWALA RADY MIASTA,

39) UWN - Zaangazowanie z umow WN,

40) WB — Wycigg wydatki — rachunek 26...0002

41) WB1 - Wyciagg bankowy — wynagrodzenia 69...0004

42) WD — Wyciag dochoddw — rachunek 26...0002

43) WBU — Wyciag bankowy UE/pozostate dofinansowania

45) WD1 — Wycigg dochoddéw — rachunek 64...0040

)
)
)
44) WBV - Wycigg bankowy MPP
)
46) WD2 - Wyciag dochoddéw ~ rachunek 35...0034
47) WD3 - Wyciag dochoddw — rachunek 13...0042
48) WD4 - Wycigg dochoddw - rachunek 83...0043
49) WDS5 - Wycigg dochoddw - rachunek 56...0044
50) WD6 - Wycigg dochoddw — rachunek 40...0041
51) WD7 - Wycigg dochoddéw — rachunek 24...0038
52) WD8 - Wyciag dochoddw — rachunek 53...0048
53} WDU - Wyciagg dochoddw UE/pozostate dofinansowania
54) WDV - Wyciag dochoddw MPP
55) WN — Wydatki niewygasajgce ~ rachunek 42...0005
56) WNV — Wyciag bankowy wydatki niewygasajgce MPP
57) WYG — Zaangazowanie z wynagrodzen,

58) ZAL - Zaangazowanie z zaliczek,

)

)

)

)
59) ZB — Dokument planu,
60) ZBU — ZARZADZENIE BURMISTRZA,
61) ZDE — DELEGACIE,
62) ZLE — Zaangazowanie ze zlecen,

63) 2P — Zamodwienia publiczne

13. Faktury ustrukturyzowane zamieszczone na Platformie Elektronicznego Fakturowanie
podlegaja pobraniu i zapisaniu jako oryginat  dokumentu na dysku:
N/FK/fakturyustrukturyzowane/rok przez upowaznione do tego osoby. Dostep do wskazanego
folderu chroniony jest hastem dostepu. Faktura pobrana i zapisana w wersji elektronicznej
podlega wydrukowaniu i wprowadzeniu do programu DYSPONENT. Jej dalszy obieg i procedura

kontroli jest tozsama z fakturg w wersji papierowej.
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§ 8.

{inwentaryzacja)

Cel, sposdb, zasady okre$la odrebne zarzadzenie Burmistrza w  sprawie

instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Kornik.

(System stuzgcy do ochrony danych i ich zhiorow)

§ 9. 1. Ochrona dowoddw ksiegowych na nosniku papierowym polega na:

a) gromadzeniu i przechowywaniu dowoddw obcych i wilasnych wylgcznie przez
upowainionych pracownikéw (zgodnie z zakresem obowigzkdéw i schematem obiegu
dokumentoéw),

b) przechowywaniu dowoddw ksiegowych na danym stanowisku pracy — zanim zostang
zarejestrowane w ksiegach rachunkowych i wigczone do zbioréw dokumentdéw
ksiegowych, w zamykanych szufladach biurek i szafach,

c) przechowywaniu dowoddw zarejestrowanych w ksiegach rachunkowych, tworzgcych
zbiory biezgce (dotyczace niezamknietego roku obrotowego oraz roku poprzedniego),
w zbiorach uporzadkowanych chronologicznie w obrebie stosowanych w jednostce
zbioréow dokumentéw (bankowe, kasowe, ptacowe, rozliczeniowe, ZFSS), w
zamykanych na klucz szafach w pomieszczeniach ksiegowosci.

Pomieszczenia ksiegowosci, w ktdrych sg przechowywane zbiory biezace dowoddw

ksiegowych oraz ksiegi rachunkowe, sg umiejscowione poza strefg obstugi petentéw, dostep

do tych pomieszczen majg wytacznie upowaznieni pr'acownicyjednostki {(zobowigzanizgodnie
zzakresamiobowigzkow do sporzgdzania, sprawdzania lub rejestrowania dowodow ksiegowych

w ksiegach rachunkowych oraz do prowadzenia okreslonych urzgdzen ksiegowych), na podstawie

identyfikatoréw.

Dowody ksiegowe oraz ksiegi rachunkowe mogg by¢ udostepniane wytgcznie osobom

upowaznionym do tego na podstawie odrebnych przepiséw (pracownicy organéw kontroli

zewnetrznej, organdw Scigania, cztonkowie komisji rewizyjnej) w pomieszczeniach jednostki
wyposazonych w zamykane szafy do przechowywania dokumentacji. Dostep do ksiag
rachunkowychdlatychosébjest zapewniany przez:
a) udostepnienie komputerdw, z podaniem logindw i haset dostepu uprawniajgcych do
przegladania ksigg rachunkowych i sporzgdzania wydrukéw,

b) sporzadzanie wydrukdw z ksigg rachunkowych przez pracownikéw jednostki.

2. Zabezpieczenie systemowe poszczegolnych komputerdw stuigcych do wystawiania

dowodow ksiegowych wtasnych i prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:
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a)  uruchamianie komputerdw za pomocg logindw i haset lub kart identyfikacyjnych,

b)  hasta dostepu do poszczegblinych komputerdw, nadawane przez administratora systemu,
znane wylgcznie poszczegdlinym pracownikom, zmieniane minimum co p6t roku oraz
obowigzkowo po zmianie osoby zatrudnionej na stanowisku administratora systemu,
gldwnego ksiegowego oraz na stanowiskach pracy zwigzanych z obstugg
oprogramowania stuzgcego do wystawiania dowoddw ksiegowych | ksigg
rachunkowych,

¢) loginy i hasta do systeméw informatycznych réine od danych dostepowych do
komputerow

d)  wygaszanie pracy komputerdw po 20 minutach przerwy w pracy i koniecznosé
przywracania funkcji po wygaszeniu pracy urzadzenia z uzyciem indywidualnego hasta
dostepu,

e) blokada systemu bankowego po trzykrotnym wpisaniu niewtasciwego hasta,

fy  uizywanie zewnetrznych, zaszyfrowanych informatycznych noénikéw danych do
wprowadzania (nagrywania) danych wyfacznie po ich uprzednim przeskanowaniu przez

oprogramowanie antywirusowe,

3. Hasta dostepu do komputerdw stuigcych do wystawiania dowoddw ksiegowych i
prowadzenia ksigg rachunkowych dzielg sie na poziomy uprawniajgce do:

a) poziom 1 -~ wprowadzania zmian do oprogramowania (zarezerwowane dla komorki

informatycznej — jako administratora systemu), trwate zamykanie ksigg rachunkowych roku

obrotowego, sporzgdzanie kopii ksiag rachunkowych zamknietego roku obrotowego,

b} poziom 3 — wystawiania dowodéw ksiegowych/prowadzenia urzgdzen ksiegowych,

sporzgdzania wydrukéw dowodéw ksiegowych i ksigg rachunkowych,

¢) poziom4-—przegladaniaksiggrachunkowychisporzadzaniawydrukdw.

4, Oprogramowanie FK jest chronione przed awarig (zniszczeniem) przez:

a) stosowanie urzgdzen zabezpieczajgcych przed skokami napiecia oraz gwarantujgcych
awaryjne zasilanie w razie wylgczenia pradu, na czas zapewniajgcy bezpieczne
zarchiwizowanie danychiwytaczenie komputerdw (minimum 20 minut),

b) zwirtualizowanie $rodowiska serwerowego i bazodanowego z automatyczny codziennym
backupem danych wraz z retencjg migawek min 14 dni

¢} stosowanie min 2 repozytoridw kopii zapasowych

d) stosowanie oprogramowania antywirusowego,

e) zapory sieciowe UTM w formie specjalnego oprogramowania w przypadku komputerow
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potgczonych z internetem orazpracujgcychwsieci.

5. Pracownicy obstugujacy urzadzenia komputerowe sg zobowiazani do przestrzegania zasad
pracy ze sprzetem komputerowym oraz informatycznymi noénikami danych, zawartymi w
instrukcjach obstugi urzadzen i nosnikéw (ochrona przed polem magnetycznym, wilgocig,
przegrzaniem, innymi uszkodzeniami wynikajgcymi z nieprawidtowego uiytkowania). Wszelkie
problemy ze sprzetem lub w dziataniu oprogramowania musza by¢ niezwtocznie zgtaszane do
administratora systemu. Zabronione jest podejmowanie préb samodzielnego usuwania awarii
sprzetu (problemodw z oprogramowaniem) przez pracownikéw niezatrudnionych w komdérce
informatyczne;j.
6. Ochrona bieigcych baz danych stanowigcych ksiegi rachunkowe polega na obowigzkowym
tworzeniu kopii zapasowych ksigg rachunkowych. Kopie sporzadzane sg centralnie:
a) kopia danych dnia~na koniec dnia na macierzy przez okres 21 dni,
b} kopia miesieczna —na koniec ostatniego dnia w miesigca, na macierzy, kopie sg kasowane po
sporzadzeniu kopii rocznej (wstepnej — przed ostatecznym zamknigciem ksiag rachunkowych),
c) kopia roczna wstepna (sporzadzana po wstepnym zamknieciu ksigg rachunkowych roku
obrotowego), na macierzy oraz na informatycznych nosnikach danych (co najmniej dwéch
réznych).
d) Fizyczna, odseparowana kopia na nosniku zewnetrznym. raz w roku
7. Komputerowe nosniki danych zawierajgce kopie tymczasowe oraz zarchiwizowane dowody
ksiegowe i ksiegi rachunkowe sg przechowywane w sposob zapewniajgcy ich ochrone przed

zniszczeniem i dostepem oséb nie- upowaznionych .

8. Sposdb postepowania z archiwalnymi dowodami ksiegowymi jest opisany w instrukgji

archiwizacyjnej jednostki.

9. Ksiegi rachunkowe dotyczace finansowanych zadan na podstawie umow z Srodkéw europejskich

archiwizowane sg zgodnie z wymogami zawartymi w umowach.

(Zasady ewidencji uméw Miasta | Gminy Kornik)

§ 10. Wszelkie umowy zawierane z Miastem i Gming Kornik sg wprowadzane do programu

komputerowego DYSPONENT opracowanego przez ,REKORD” Systemy Informatyczne Sp. z o.0.

z Bielska Biatej. Zasady przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru

39




Umoéw w programie DYSPONENT zostaty okreslone w Zarzgdzeniu Burmistrza Miasta i Gminy
Kérnik w sprawie zasad przygotowania i obiegu umdéw oraz prowadzenia Centralnego rejestru

Umdw zawieranych przez Miasto i Gmine Kornik.

(Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT Miasta | Gminy Kérnik)

§ 11.1. Podatnikiem podatku od towardw i ustug (VAT) zarejestrowanym w urzedzie skarbowym
jest Miasto i Gmina Kérnik zwana dalej ,,gming”. Gmina rozlicza sie z urzedem skarbowym z
czynnosci opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzedu Miasta i Gminy Kérnik oraz
pozostatych jednostek budzetowych, Gmina rozliczajgc podatek VAT sporzadza za
poszczegblne miesigce plik JPK VAT,

Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z urzedem skarbowym sg dokonywane za pomocy
rachunku budzetu gminy (jeden rachunek dla budietu i urzedu) i ewidencjonowane w
ksiegach rachunkowych urzedu.

Jednostka wykonuje czynnosdci wynikajace z zawartych umoéw cywilnoprawnych objete
podatkiem od towarow i ustug VAT. Ewidencja dokonywanej sprzedaiy jest prowadzona
zarowno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentdw finansowych, w tym dokumentow finansowych sprzedazy na rzecz oséb

fizycznych nieprowadzgcych dziatalinosci gospodarczej.

Urzad Miasta i Gminy Kérnik oraz pozostate jednostki budietowe sporzgdzaja na podstawie
rejestréw sprzedazy i zakupu czgstkowy JPK VAT za dany miesigc w formie elektronicznej na
Portalu Finansowo-Budzetowym. lednostki budzetowe sktadajg miesieczne JPK VAT (w
- groszach) oraz przekazujg na rachunek bankowy gminy kwote podatku VAT naleinego za

dany miesigc do 15-tego dnia nastepnego miesigca.

Wobec braku stosownych regulacji prawnych klasyfikowania przeptywow pienieznych
zawierajgcych VAT nalezny i naliczony ustala sie nastepujace zasady:

1. Uznawanie dochodéw budzetowych w kwotach netto,

2. Zaliczenie do wydatkéw takze VAT naliczonego (uznawanie wydatkéw w kwocie

brutto),

40




Szczegdtowe uregulowania w zakresie rozliczen podatku VAT Miasta i Gminy Kornik zostaty
ujete w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik w sprawie zasad prowadzenia
scentralizowanych rozliczeri podatku od towardw i ustug przez Miasto i Gmine Kornik
2. Z dniem 1 listopada 2019 roku wprowadzano obowigzkowa pfatnoséé, za zobowigzania z
tytutu dostawy towardw i ustug powyzej 15 tys. zt brutto lub réwnowartosé tej kwoty, z
zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci. Obowigzek ten dotyczy ptatnosci na

rzecz kontrahentdw zarejestrowanych jako podatnikéw VAT,

{Udostepnianie danych i dokumentow)

§ 12. Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksieggowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z
zakresu rachunkowosci, osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych zasad:

1. do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
2. poza siedzibg jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz

pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentdw.

41




Zatgcznik Nr 1

do polityki rachunkowosci

do Zarzgdzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
2 6 wrzesnia 2024 roku

Wykaz programow komputerowych stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy

Kérnik do obstugi finansowo-ksiegowej:

1) FINANSE ~ system finansowo — ksiegowy - 1 styczert 2009r.,

2) BILANS.FK ~ sprawozdania finansowe dla systemu FINANSE -
1 styczent 2009r.,

3} PRZELEW — emisja przelewow elektronicznych -1 styczen 2009r.,

4) BUDZET - projekt wraz z analiza budzetu - 1 styczeri 2009r.,

5) BUDZET RB - sprawozdawczo$é¢ dla jednostek budzetowych- 1 styczer 2009r.,

6) KASA - system rejestracji wptat i wyptat gotowkowych -1 styczen 2009r.,

7) PLACE — system ptacowy, wspdtpraca z ptatnikiem ZUS, modut Podatnik PIT~ 1
pazdziernik 2009r.,

8) KADRY - system ewidencji pracownikow -1 paZdziernik 2009r.,

9) POIJAZD ~ podatek od srodkow transportowych — 1 styczen 2010r.,

10) REX — wymiar i ksiggowos¢ optaty od posiadania psa - 1 styczeri 2010r.,

11) UZYTKOWANIE WIECZYSTE — ksiegowo$¢ analityczna z tytutu wieczystego
uzytkowania — 1 styczen 2011r.,

12) UMOWY DZIERZAWNE — ewidencja uméw dzierzawnych — 1 styczers 2012r.,

13) REJESTR OPLAT - ksiggowos$¢ analityczna dochoddéw z optat lokalnych —
1 styczen 2012r.,

14) FAKTURA — system fakturowania - 1 styczen 2012r,,

15) POSESJA —~ wymiar - 1 styczert 2012r.,

16) POSESIA — ksiegowos¢ - 1 styczent 2012y,

17} FIRMY = wymiar - 1 styczent 2012r.,

18) FIRMY — ksiggowos¢ - 1 styczeri 2012r.,

19) RPESEL - 1 styczen 2012r,,

20) SRODKI TRWALE + WYPOSAZENIE (ST,SN) - 1 styczeri 2015r.,

21) ADMIN — obstuga licencji - 1 styczen 2009r.,

22) WYCIAG BANKOWY - 1 styczeri 2009r.,

23) ODPADY KOMUNALNE — 1 lipca 2013r.,

24) R_SWDE - modut wspotpracy programdw dochodowych z ewidencjg gruntéw —

1 styczent 2015r.,




25) KASA DOCHODOWA - system rejestracji wplat i zwrotéw dochodowych —
1 styczert 20151,

26) INWENTARYZACIA — 1 sierpiert 2014r.,

27) RCP- 1 marzec 2015r.,

28) NOTA - modut stuzacy generowaniu not z ewidencji podatkowej i odpaddw
komunalnych — 1 styczen 2012r.,,

29) EDEKLARACIE — 1 styczen 20171,

30) DYSPONENT — 1 styczeri 2017r,

31) ZAJECIE PASA DROGOWEGO — 1 wrzesiert 2017r,,

32) Alkohol — 1 marca 2023r.,

33) Portal FK~ 1 marca 2023r.,

34) Akcyza — 1 marca 2021r.,

35) Rekord PPK — 1 stycznia 2022r.,

36) eDokument2 - 1 stycznia 2020r,,

37) AdminXE - 1 stycznia 2020r.,

38) PortalPracowniczy -1 marca 2023r.,

39) Lider2 Raporty -1 marca 2023r.,

40) ETWAPI - 1 stycznia 2021r.,

)

)
41) eUrzad -1 marca 2023r.,
42) mMieszkaniec - 1 marca 2023r.,
)

43) WorkFlow - 1 marca 2023.

Wersja aktualna oprogramowania jest podana pod adresem:

https://ezgloszenia.rekord.com.pl/eZgloszenia/Analizy/Dokumentacia




Zatfacznik Nr 2

do polityki rachunkowosci

do Zarzadzenia Nr 119
Burmistrza Miasta i Gminy Koérnik
z 06 wrzesnia 2024 roku

Przedstawienie zgodnosci informatycznych systemoéw: Finansowo — Ksiegowego, Budzet, Srodki
Trwate, Faktura autorstwa firmy REKORD ze ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesénia 1994 r.

1. System Finansowo — Ksiegowy:

System finansowo-ksiegowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym do obstugi sfery
finansowo-ksiegowej w urzedzie administracji samorzadowej lub parstwowej. Wchodzi w skiad
informatycznego systemu rachunkowosci, do ktdrego moina zaliczy¢ ponadto zasoby danych i
organizacje systemu, czyli tworzenie warunkéw do wdroZenia systemu i jego prawidiowej
eksploatacji.

Zaprojektowanie i wykonanie systemu FK przez firme REKORD zapewnia jego petng zgodnost z
zasadami okreslanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwlaszcza pozwala na prowadzenie ksigg
rachunkowych:

1) rzetelnie — odzwierciedlajg stan rzeczywisty

2) bezbtednie ~ jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono cigglos¢ zapiséw oraz bezbtednosé
dziatania stosowanych procedur obliczeniowych

3) sprawdzalnie —bo umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow, standow (sald)
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych

4) na biezaco - pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych

Ponadto system Fk zapewnia:

1) istotno$¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikéw,

2) wiarygodno$¢ - zachowanie rzetelnosci i bezbtednosci prowadzonych ksigg, uwzglednianie
wszystkich operacji podlegajacych obowigzkowi ewidencji, dokumentacje operacji prawidtowo
sporzgdzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

3) prawidtowosé - zgodnos¢ prowadzenia rachunkowosci z normamii przepisamiprawnymi,

4) przejrzystosé - zardwno co do prowadzenia ksigg jak i tatwosci prowadzeniakontroli,

5) ochrone danych - narzedzia umozliwiajgce zabezpieczanie informacji na nosnikach magnetycznych
i w postaci wydawnictw przenoszonych na nos$niki trwate




Kluczowg funkcjg systemu stata sie, w mysl ustawy, funkcja ksiegowania dziennikéwi kontroli
ich zgodnosci z ksiega gtéwna. W wyniku jej dziatania generowane sg dzienniki czesciowe (lub dziennik
ciggly), grupujace operacje gospodarcze wedtug ich rodzajéw (art.13 i 14 ustawy). Chronologiczne
zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciagly.
Ksiegowanie dziennikéw powoduje réwniez:

1) ujmowanie w dzienniku wytgcznie zapiséw sprawdzonych (a nie tylko zarejestrowanych),

) niedostepnosé zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowodow korektksiegowych,
3) kolejne numerowanie zapiséw,

) automatyczng kontrole ciggtosci zapisdw obrotéw przenoszonych na konta ksiegi gtéwnej, na
konta analityczne oraz z rejestrow ksiegowych do dziennikéw.

Wydruk dziennika sktada sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym i oznaczony nazwa
programu przetwarzania.

Funkcja "ksiegowanie dziennikéw" moze by¢ uruchamiana wielokrotnie w ciggu miesigca
obrotowego. Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika z jednoczesng blokadg mozliwosci
korekty w rejestrach ksiegowych. Celem unikniecia ujmowania w dziennikach zapiséw
niesprawdzonych zaleca sie uruchamianie tej funkcji raz w miesigcu przed wydrukiem zestawient i
zamknieciem miesigca.

Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okreslonych kontach ksiegi gtownej dokonywane sg w
kolejnosci chronologicznej. Podstawg uporzadkowania chronologicznego jest data zapisu. Date te
nalezy okresli¢ dla kazdego wprowadzanego dowodu; system kontroluje czy wezytana data nie jest
wczesniejsza od ostatnio wprowadzonej, oraz od daty dokumentu.

W zestawieniach obrotdw i sald (analitycznych i syntetycznych) wprowadzono pozycje "obroty
narastajgco od poczatku roku" {zamiast pozycji "obroty narastajgco od poczatku roku tgcznie z BO").
Bilans otwarcia na wyzej wymienionych zestawieniach ujmowany jest w oddzielnej pozycji {art.18).

Ochrona danych. Nadawanie uprawnien

Wytyczne dotyczace ochrony danych przedstawiono w rozdziale 8 ustawy o rachunkowosci.
System ochrony danych nalezy rozpatrywac w trzech aspektach: stworzenia odpowiednich warunkéw
techniczno-organizacyjnych eksploatacji systemu, mechanizmoéw programowych, oraz archiwowania i
przechowywania danych.

Pierwsze z nich polegajg m.in. na zabezpieczeniu pomieszczen (ochrona przeciwpozarowa,
zasilanie elektryczne, dostep do pomieszczen), starannym doborze sprzetu, zastosowaniu urzgdzen
zapewniajgcych niezakidcong prace komputera, np. bezprzerwowych zasilaczy awaryjnych (UPS).

Program ogranicza dostep do danych miedzy innymi poprzez koniecznos¢ podania hasta w
momencie uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi.




Podczas wpisywania nie pojawia sie ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem
go przez osoby postronne.

Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem wigze sie problem ograniczenia dostepu do
niektdrych funkcji systemu. Przy instalacji systemu nalezy zakodowaé ilo$é uzytkownikéw, nadac im
hasta oraz okresli¢ dostepnos¢ funkcji dla kazdego z nich. Dotyczy to zaréwno funkcji ogdlnych
znajdujacych sie na najwyiszym "poziomie” systemu w tzw. menu, jak i tych najbardziej szczegétowych
przypisanych do poszczegdlnych elementow okna tzw. komponentdéw. System blokowania dostepu
przydatny jest zwtaszcza w odniesieniu do

funkcji niosacych z soba, jesli sg wykonane w nieodpowiednim momencie lub przez
nieodpowiedzialnego operatora, niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesigca itp.). Z
punktu widzenia zakresu posiadanych uprawnien dzieli sie uzytkownikéw na dwie grupy: aktywnych i
biernych.

Status "aktywnego" pozwala na peing obstuge dostepnych funkcji, natomiast uzytkownik "bierny" nie
ma moiliwosci ingerencji w bazy danych pomimo formalnej dostepnoséci do okreslonych funkcji
systemu. Oznacza to w praktyce, ze osoby uprawnione do wykonywania tych samych funkcji programu
rdznig sie zakresem dostepnych dziatan. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywac pozycje do katalogu
kontrahentdéw lub korygowac zawartosc¢ juz istniejgcych, a druga tylko korygowac dane, przy czym obie
pozbawione sg prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu {uzytkownicy systemu, ich hasta, dostep
do modutéw pakietu oraz dostep do poszczegélinych funkcji konkretnego programu) dokonuje osoba
administrujgca systemem. Ona rownieZ odpowiada za organizacje dostepu do haset w przypadku
absencji kluczowych oséb pracujgcych w poszczegoinych modutach (administratoréw poszczegéinych
programow).

Dla uzytkownikéw administrujgcych systemami Grupy Rekord organizujemy szkolenia na
ktérych poznajg zasady administrowania naszymi systemami.

Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania cigglosci pracy jest ochrona i wiasciwe
przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest
zabezpieczenie informacji przed dostepem do nich osob niepowotanych, a takie zapewnienie
mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty
danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowiace jego replike na dysku twardym, bad? na innym
nosniku, np. zewnetrzny dysk twardy, pendrive, itp. Kopiowanie powinno odbywac sie na inny dysk niz
ten, na ktérym eksploatowany jest system, np. w przypadku sieci, gdy katalog biezacy znajduje sie na
dysku sieciowym, korzystne jest tworzenie kopii na dysku lokalnym jednej ze stacji roboczych.
Czestotliwosc wykonywania kopii awaryjnych pozostaje do uznania uzytkownika.

Firma Rekord oferuje program do wykonywania automatycznych, cyklicznych kopii baz danych.

Jezeli w czasie awarii nastapi uszkodzenie lub utrata bazy danych naleizy zwrdcié¢ sie do
producenta w celu ustalenia zakresu strat i przywrdcenia funkcjonalnosci programu. Moze zdarzyé sie
jednak, ze jedynym rozwigzaniem staje sie odzyskanie danych z kopii.

Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostatecznodé bowiem jej wykonanie réwnoznaczne jest z
usunieciem biezgcej bazy danych i wgranie na jej miejsce bazy z kopii a to z kolei powoduje konieczno$é
powtdrnego wprowadzania pewnej (utraconej) porcji informacji (dokumentow).




Waine jest zabezpieczenie systemu przed wirusami, co wymaga instalacji systematycznie
aktualizowanych wersji programéw antywirusowych.

Istotnym elementem sktadowym systemu informatycznego rachunkowosci jest dokumentacja
eksploatacyjna (czasami nazywana rdwniez dokumentacjg uizytkownika). Instrukcja dostarczana
kaizdorazowo z systemem ma spetnia¢ role takiej dokumentacji. Zawiera ona informacje zapoznajace
uzytkownika z:

1) zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,

2) algorytmami przetwarzania danych

3) zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwemsystemu,

4) zasadami ochrony danych,

5) powigzaniami miedzy podsystemami rachunkowosci i systermami wspdtpracujgcymi z

systemem FK,
6) zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezgcej eksploatacji.

Specyfikacja zbioréw

Informacje wprowadzane do systemu przez operatoraoraz dane powstate jako wynik dziatania
programu zawarte sg w jednej bazie danych wspdlnej dla wszystkich aplikacji dziatajgcych u
konkretnego uiytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie ORGAN.FDB - dla
rachunkowosci budietu gminy, JEDNOSTKA.FDB- dla rachunkowosci jednostki budietowej lub
FIRMA(nazwa firmy).FDB. - dia firm produkcyino-handiowych.

; W ramach jej struktury wewnetrznej, ktéra decyduje o alokacji danych, wyrdinia sie tzw.
tabele. Czgé¢ z nich stanowi podstawowe elementy systemu ksiegowego, zawierajgce najistotniejsze
dane, cze$¢ natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do tabel gtéwnych zaliczamy:

F_KSF stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych F_KSFP
stanyksiegowe i salda na kontach pozabilansowych
F_KONTRAH transakcje dla kont rozrachunkowych F_TRADOW
nagtéwki dokumentdw
F_TRAXX pozycje dokumentéw
F_TRAXXV dane VAT
F_TRAFK szczegoty dot. pozycji dokumentdw
F_TRABUD szczegdly dot. zapisdw budzetowych
F_TRAWS szczegoty dot. zapiséw wg klasyfikacji wydatkowstrukturalnych
F_PLANKONT plan kont

Struktura tabel

Dla wybranych tabel zbioréw przedstawiono ponizej wykaz wybranych pol (kluczowych)
wraz z krétkim opisem ich zawartosci.




Stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych F_KSF

ROK rok obliczeniowy

MC przyjmuje wartoséci 0..12.. (O=bilansotwarcia)

ODDZIAL symbol oddziatu

KONTO symbol konta ksiegowego

STANWN stan WN m-ca poprzedniego + obroty WN m-caobliczeniowego
STANMA stan MA m-ca poprzedniego + obroty MAm-ca

SALDOWN saldo WN konta

SALDOMA saldo MA konta

MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanentne 0, pola nieuzywane

Stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych F_KSFP

Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z F_KSF

ID_KONTRAH
ID_TRAFK
TRESC1
TRESC2
WARZAP
DATA
TERMIN
ZAPLATA
KWOTAWN
KWOTAMA
SYMBOL
ID_FRY
DOPRZELWN
DOPZELMA

ID_TRADOW

ODDZIAL
REJESTR
TYP

NUMER
REJ_NUMER
DATA

MC

ZAKSIEG

OPERATOR
ROK_BO

BIL

DATA_ZM
ID_SPRAWY

Transakcje dla kont rozliczeniowych F_KONTRAH

identyfikator kontrahenta nadawany przezsystem
identyfikator transakcji wg F_TRAFK

nr rozrachunkowy

nr rozrachunkowy kontraktu

znacznik rodzaju rozrachunku {0=faktura, 1=zaptata)
data rozrachunku (data faktury)

termin ptatnodci lub Null

data zaptaty lub Null

warto$¢ transakcji WN

wartos¢ transakcji MA

symbol kontrahenta

id faktury wg systemu fakturowania

pole wykorzystywane przez system Przelewy

pole wykorzystywane przez system Przelewy

Nagtowki dokumentéw F_TRADOW

unikalny, niewidoczny dla uzytkownika identyfikatorrekordu ROK
rok obliczeniowy

symbol oddziatu

rejestr ksiegowy

typ dokumentu ksiegowego

numer dokumentu w ramach typu

numer dokumentu w ramach rejestru

data zapisu

miesigc obliczeniowy, w cigzar ktérego wprowadzono dokument

status dokumentu (0-wprowadzony/zaimportowany, 1- zbilansowany,
2-zaksieg. wstepnie, 3-zaksieg. z dziennikami, -1- niezbilansowany)
symbol operatora, ktéry wprowadzit dokument

rok dokumentu rozliczeniowego podczas tworzenia BO napodst. roku
ubiegtego, dla dokumentow biezgcych: 0

wskaznik bilansowania sie dokumentu

data ostatniej zmiany nagtéwkadokumentu
identyfikator sprawy z  modutu zarzgdzania  dokumentami
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zwigzanej z dokumentem ksiegowym.

DZIENNIK_DOK numer dziennika w ramach rejestru {dziennika) ksiegowego
DZIENNIK_DOK_CIAGLY numer dziennika w ramach catego systemu (ciagly)
NUMER_KSEF numer dokumentu {faktury) w systemie KSeF

DATA_DORECZ_KSEF data doreczenia (wystania/odbioru) w systemie KSeF

Pozycje dokumentéw F_TRAXX

ID_TRAXX identyfikator poz. nadany przez system

ID_TRADOW identyfikator, wg F_TRADOW DOWOD
nazwa dowodu Zrodtowego DOWODDATA
data dowodu Zrodtowego (np. data KP)OPIS
opis pozycji

DZIENNIK nr dziennika (w rejestrze)

DZIENNIK_CIAGLY nr dziennika tzw.ciggty LP  nr

pozycji w dokumencie

POZABIL dekret bilansowy (=0), pozabil.=1)
DATA_ZAL data zatozenia pozycji

OPER_ZAL symbol operatora, ktdry wprowadzitpoz.
DATA_ZM data ostatniej zmiany pozycji

OPERATOR symbol operatora, ktéry dokonat zmianypoz.

Dane o pozycjach zawierajacych VAT : F_TRAXXV

ID_TRAXXV identyfikator pozycji nadany przezsystem

ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX

VATREJ numer rejestru VAT

VATSTAW stawka VAT

VATDATA data obowigzku podatkowego

FAKTURA numer faktury FAKTURADATA
data faktury

KLIENT symbol kontrahenta

NAZWA nazwa kontrahenta

ADRES adres kontrahenta

NIP NIP kontrahenta

VATMC miesigc obowigzku podatkowego

VATROK rok obowigzku podatkowego

VATKOD kod podatku VAT

Dane dotyczace pozycji F_TRAFK

ID_TRAFK identyfikator nadawany przezsystem

ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX

STRONA ksiegowania (1=WN, 2=MA, 3=VAT WN, 4=VAT MA)
KONTO symbol konta

KWOTAWN kwota WN lub permanentne zero dla strony =2 lub4
KWOTAMA kwota MA lub permanentne zero dla strony = 1lub
3KONTOPRZ konto przeciwstawne




WALKOD kod waluty (puste w przypadku ztotowek)
WALDATA data kursu waluty
WALKURS kurs waluty WALUTAWN

wartos$¢ waluty strony wn

WALUTAMA wartos$¢ waluty strony ma

Dane dotyczace zapiséw budzetowych F_TRABUD

ID_TARBUD identyfikator nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK SYMBOL
symbol operacji budzetowe;j

DZIAL dziat klasyfikacji budzetowej

ROZDZIAL rozdziat klasyfikacji budzetowej

PAR paragraf klasyfikacji budzetowej

POz pozycja analityczna paragrafuklasyfikacji budzetowej DB
symbol dysponenta

RODZ sposéb finansowania

ZADANIE symbol wg uktadu zadaniowegobudzetu

KWOTAWN kwota WN

KWOTAMA kwota MA

OPIS opis pozycji budzetowej NR_UM_ROZL
numer rozliczeniowy umowy

NR_FRY_ROZL numer rozliczeniowy faktury

WALUTAWN wartos¢ waluty strony wn
WALUTAMA wartos¢ waluty strony ma

Dane dotyczace zapisdw wg klasyfikacji wydatkéw strukturalnych F_TRAWS

ID_TRAWS identyfikator nadawany przezsystem

ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK

K1 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych — cze$¢1 K2
symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych — czes¢2 K3
symbol klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych — czes$é¢ 3 K4
symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych — czes¢4 K5
symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych — cze$¢5 OPIS

opis pozycji
KWOTA kwota
SYMBOL symbol operacji budzetowej, wg tabeliF_TRABUD

Rodzaje planéw kont F_PLANKONT_NAGL

ID_NAGL identyfikator rodzaju planu kont
ROK rok obliczeniowy

SYMBOL symbol planu kont

NAZWA ' nazwa planu kont

Plan kont F_PLANKONT
ROK rok obliczeniowy
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KONTO symbol konta

SYN1, SYN2, SYN3 cztony syntetyczne konta o diugosci zadanej planem kont
ANAL, ANA2, ANA3, czfony analityczne konta o dtugosci zadanej planem kontANA4, ANAS,
ANAG

NAZWA nazwa konta

N_Z wskaznik charakteru konta (0 - konto rozrachunkowe

naleznosci, 1- konto rozrachunkowe zobowigzan, 2 — konto
nierozrachunkowe)

POZABIL wskaznik rodzaju konta (1 — konto pozabilansowe)

TYP wskaZnik mozliwosci ksiegowania (1 ~ konto syntetyczne bez
motzliwosci ksiegowania, zapisy mozliwe tylko na konta
analityczne)

ID_NAGL identyfikator rodzaju planu kont z tabeli
f_plankont_nagl JPK_ZNACZNIK1 identyfikator (znacznik) dla pliku JPK_KR_PD
JPK_ZNACZNIK2 identyfikator (znacznik) dla pliku JPK_KR_PD
JPK_ZNACZNIK3 identyfikator {(znacznik) dla pliku JPK_KR_PD

Algorytmy obliczen
Ksiegowanie wstepne ~ pojedynczy dokument (np. przy wychodzeniu z rejestracji)

a) sprawdzenie czy dekrety dokumentu bilansujg sie (NIE — ustawienie pola F_TRADOW -

>ZAKSIEG =-1)
b) obliczanie obrotow na kontach dla dekretdw bilansowych  sumujgc pola

F_TRAFK->KWOTAWN, F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSF -
>KONTO, F_KSF ->STANWN, F_KSF ->STANMA, F_KSF ->SALDOWN,
F_KSF ->SALDOMA wg klucza rok, oddziat, mc, konto dla F_KSF ->mc = mc dokumentu, jesli
konto istnieje wg w/w klucza jego stan jest zwiekszany o wartos$¢ obrotu, jedli nie — stanem
konta jest jego obrot + stan z ostatniego m-ca, w ktérym konto istnieje, jednoczesnie
liczone jest saldo podstawowe jako rdznica standw, obliczanie obrotéw na kontach dla
dekretéw pozabilansowych sumujgc pola F_TRAFK ->KWOTAWN, F_TRAFK ->KWOTAMA i
zapis do F_KSFP -
>KONTO, F_KSFP ->STANWN, F_KSFP ->STANMA, F_KSFP ->SALDOWN,
F_KSFP ->SALDOMA wg klucza rok, oddziat, mc, konto dla F_KSF ->me>=mc dokumentu,
jesli konto istnieje wg w/w klucza jego stan jest zwiekszany o warto$é obrotu, jedli nie -
stanem konta jest jego obrdét + stan z ostatniego m-ca, w ktérym konto istnieje,
jednoczesnie liczone jest saldo podstawowe jako roznica standw,

¢) ustawienie F_TRADOW ->ZAKSIEG =2




Uwaga:

kazdy dokument zaksiegowany wstepnie i poddawany edycji jest odksiegowywany (czyli
zdejmowany ze stanéw w F_KSF/F_KSFP, czyli zaksiegowany z obecnym obrotem
poprzedzonym znakiem minus)

Ksiegowanie wstepne - catosci (m-ca obliczeniowego, oddziatu)

a. Na wstepie usuwane sg rekordy z F_KSF/F_KSFP dla mc>=mc obliczeniowy
b. Nastepnie procedura przebiega jak podczas ksiegowania pojedynczegodokumentu

Ksiegowanie dziennikow cafosci/oddziatu/rejestru

a. ksiegowanie wstepne mca>=mc¢_zamk+1
b. raport wstepnego dla mc==mc_zmk+1
C. dziennikowanie mc==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b) czyli F_TRADOW.ZAKSIEG==3
i nadanie Ip.
dziennika
F_TRAXX.DZIENNIK==max(F_TRAXX.DZIENNIK}+1 wg klucza ROK,
ODDZIAL, REJESTR, REJ_NUMER
d. raport dziennikowania dla mc==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b)
e. raport wstepnego dla me>me_zmk+1

Zamkniecie m-ca (dla wszystkich oddziatéw)

a. generowanie raportu zgodnosci ksiegi z obrotami(dziennikami)
b. F_PARAM ->MCZAMK>=F _PARAM ->MCZAMK+1

Otwarcie roku

a. Dodanie rekordu w F_PARAM->ROK=rok_otwierany, F_PARAM
>MCZAMK=0, F_PARAM ->ODDZIAL="*" (dla wszystkich oddziatéw)

b. przeniesienie planu kont z roku ubiegtego (opcjonalnie)

¢.  utworzenie BO na podst. roku ubiegtego (opcjonalnie dla oddziatu)

2. Sysiem Budiei
Specyfikacja zbiordw:

Tabele gtéwne:

F_DB_DZIAL stownik dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej wg Rozporzadzenia
Ministra Finanséw dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkdw, przychodow i rozchoddéw oraz srodkdéw pochodzgeych
ze ¢rédet zagranicznych wrazz pézniejszymi zmianami;

F_DB_PARAGRAF stownik paragraféw klasyfikacji budzetowej wg Rozporzgdzenia Ministra Finanséw
dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzagcych ze irédet




F_DB_PLAN_B
F_DB_ZADANIE
F DB

F_DB_RO_ZAD
F_RO_ZAD_GR

zagranicznych wraz z péZniejszymi zmianami;

stownik klasyfikacji budzetowej stosowanej w ksiegachrachunkowych;
stownik symboli zadan wg tzw uktady zadaniowego budzetu;

stownik dysponentdw budzetowych; F_DB_GR

stownik grup dysponentdw budzetowych;

stownik sposobdw finansowania;

stownik grup rodzajow zadan;

F_DB_REJ_PLAN nagtéowki dokumentow planu budzetowego

F_DB_BUDZET

F_BKOM_SPR
F_BUDZET_SPR

Tabele pomocnicze:
F_BUDTYP
F_UPR_DB

U_UZYTKOWNICY

Struktura tabel

pozycje dokumentdw planu wg podziatkiklasyfikacji budzetowej; F_BKOM
kartoteka jednostek nadsytajgcych sprawozdania{pozycji komunikacji);
kartoteka sprawozdan miesiecznychjednostkowych (narastajgcych)
dokumenty miesieczne (réznicowe) wynikajgce zesprawozdar;

stownik rodzajéw operacji budzetowych;

lista uprawnien uzytkownikéw do poszcz. dysponentéw
budzetowych;

lista uzytkownikdw systemu;

Stownik dziatéw i rozdziatow klasyfikacji budzetowej F DB _DZIAL
ROK rok budzetowy;
DZIAL symbol dziatu klasyfikacji budzetowej; ROZDZIAL
symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej; OPIS
nazwa wg Rozporzadzenia Ministra Finansow;
Stownik paragraféw klasyfikacji budzetowej F DB_PARAGRAF
ROK rok budzetowy;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2-wydatki;
PAR symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej; OPIS

nazwa wg Rozporzadzenia Ministra Finansow;

Stownik klasyfikacji budzetowej stosowanej w ksiegach rachunkowych F_DB_PLAN_B

ROK rok budzetowy;

TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki; DZIAL
symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

ROZDZIAL symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej; PAR
symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

POz symbol pozycji analitycznej doparagrafu;

OPIS nazwa danej podziatki klasyfikacji budzetowej;

KONTO tgczny symbol podziatki klasyfikacji budzetowej;

ZADANIE domysiny symbol uktadu zadaniowego budzetu zwigzany z podziatkg
klasyfikacji budzetowej;

Stownik symboli zadar wg tzw uktady zadaniowego budzetu F_DB_ZADANIE
ROK rok budzetowy;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki; ZADANIE

symbol wg tzw ukfadu zadaniowego budzetu;
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OPIS nazwa pozycji;

Stownik dysponentéw budzetowych F_DB
ROK rok budzetowy;
DB symbol dysponenta budzetowego; GRUPA
symbol grupy dysponentdw budzetowych;
OPIS opis stowny dysponenta budzetowego;
SKROT skrét wynikajgcey z opisu stownego;
Stownik grup dysponentéw budzetowych F_DB_GR; GRUPA

symbol grupy dysponentow budzetowych; OPIS
opis stowny grupy dysponentéwbudzetowych;

Stownik sposobow finansowania F_DB_RO_ZAD;
ROK rok budzetowy;
RODZAJ symbol sposobu finansowania; GRUPA
symbol grupy sposobéw finansowania;
OPIS opis stowny sposobu finansowania;
Stownik grup rodzajow zadan F_RO_ZAD_GR ;
ROK rok budzetowy
GRUPA symbol grupy sposobodw finansowania; OPIS

opis stowny grupy sposobdw finansowania;

Nagtowki dokumentdéw planu budzetowego F_DB_REJ PLAN
ID_PLAN wewnetrzny identyfikator;
PODREJESTR  typ dokumentu planu;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;
NR_DOK numer dokumentu;

DATA_DOK data dokumentu; ROK
rok z daty dokumentuy;

MIESIAC miesiac z daty dokumentuy;

OPIS opis stony dokumentu planu budzetowego;
ROK_BUD rok budzetowy;

P_PIERWOTNY oznaczenie dokumentu planu pierwotnego;

ROK_KSIEG rok ksiegowy;
MC_KSIEG miesigc ksiegowy;
P_WNW oznaczenie dokumentu planu wydatkéw niewygasajgcych;

Pozycje dokumentéw budzetowych wg podziatki klasyfikacji budzetowej F_DB_BUDZET;

ID wewnetrzny identyfikator;

ID_NAGL identyfikator nagtowka wgtabelif_db_rej plan;
ROK rok budietowy,

TYP ozhaczenie: 1-dochody; 2-wydatki;

IDB ozhaczenie: 1-plan;,

TYP_DOK typ dokumentu (zgodny z polem podrejestr tabeli f_db_rej_plan); NR_DOK
numer dokumentu (zgodny z polem nr_dok tabeli f_db_rej plan); LP  liczba
porzadkowa pozycji dokumentu;

DZIAL symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

ROZDZIAL symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej; PAR
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symbol paragrafuklasyfikacji budietowej;

POZ symbol pozycji analitycznej doparagrafu;

KONTO tgczny symbol podziatki klasyfikacji budzetowej; DB
symbol dysponenta budzetowego;

RODZ symbol sposobu finansowania;

ZADANIE symbol wg tzw uktadu zadaniowego budzetu;

DATA_WP data obowigzywania;
DATA_DOK data dokumentu;

KWOTA kwota;
OPIS opis operacji budzetowej;
ODDZIAL oddziat ksiegowy;
Kartoteka pozycjikomunikacji (jednostek nadsytajgcych sprawozdania) F_BKOM
TYP oznaczenie: 1-dochody; 2-wydatki;
NAZWA nazwa pozycji komunikacji; KOMID

wewnetrzny identyfikator;

Kartoteka sprawozdan jednostkowych narastajgcych F_BKOM_SPR
KOMID wewnetrzny identyfikator zgodny ztabelg f_bkom; DATA
data sprawozdania;
XML pole typu BLOB ~ zawierajace tre$¢sprawozdania;

Kartoteka dokumentdw rdinicowych wynikajgcych ze sprawozdarn F_BUDZET_SPR

D wewnetrzny identyfikator dokumentu;

ROK rok budzetowy; MIESIAC
miesigc sprawozdania;

TYP oznaczenie: 1-dochody; 2-wydatki;

DB oznaczenie poszczegdlnych kolumn sprawozdan;

DZIAL symbol dziatu klasyfikacji budzetowej; ROZDZIAL
symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej;

PAR symbol paragrafuklasyfikacji budzetowej; POZ

symbol pozycji analitycznej do paragrafu; DB
symbol dysponenta budzetowego;

RODZ symbol sposobu finansowania;

ZADANIE symbol wg tzw ukiadu zadaniowego budzetu;

DATA_WP data obowigzywania;

KWOTA kwota;

KOMID identyfikator pozycji komunikacji wg tabelif_bkom;
Stownik rodzajéw operacji budietowych F_BUDTYP;

SYMBOL symbol rodzaju operacji budzetowej; NAZWA

opis stowny rodzaju operacji budzetowej; TYP
oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;

SPRAW wskaznik kolumny sprawozdania budZetowego;

STRONA oznaczenie sposobu liczenia salda (WN-MA, lub MA-WN); WZOR
pole umotliwiajgce zdefiniowanie wzoru obliczeniowego;

Lista uprawnien uzytkownikéw do poszcz. dysponentdw budzetowych F_UPR_DB; NIDUZYTK

wewnetrzny identyfikator uzytkownika wg tabeli U_UZYTKOWNICY; DB symbol
budzetowego;
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ROK rok budzetowy;

Lista uzytkownikoéw systemu U_UZYTKOWNICY;
NIDUZYTK wewnetrzny identyfikator uzytkownika; SSKROT
nazwa skrécona uzytkownika;
SOPIS nazwa petna uzytkownika;

3. System Srodki Trwate
Specyfikacja zbioréw

Informacje wprowadzane do systemu przez operatoraoraz dane powstate jako wynik dziatania
programu zawarte sg w jednej bazie danych wspdlnej dla wszystkich aplikacji dziatajacych u
konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie JEDNOSTKA.FDB. W ramach jej
struktury wewnetrznej, ktora decyduje o alokacji danych, wyrédinia sie tzw. tabele. Cze$¢ z nich stanowi
podstawowe skfadniki systemu zawierajace najistotniejsze dane, cze$¢ zas$ to tabele pomocnicze.

Do tabel gtéwnych zaliczamy:

S _KST kartoteki srodkéw trwatych oraz stanywartosci poczatkowe;j,
umorzenia i amortyzacji dla aktualnego okresuobliczeniowego,

S_KST_ROK stany wartosci poczatkowej, umorzenia i amortyzacji dla BOlat
ubiegltych,

F ST BKST12_ROK stany wartosci poczatkowej, umorzenia i amortyzacjidla
poszczegblnych miesiecy roku rozrachunkowego (ewidencja
bilansowa),

F ST PKST12_ROK stany wartosci poczgtkowej, umorzenia i amortyzacjidla
poszczegdlnych miesiecy roku rozrachunkowego (ewidencja
podatkowa),

F_ ST _NPKST12_ROK stany wartosci poczgtkowej, umorzenia i amortyzacjidla
poszczegodlnych miesiecy roku rozrachunkowego (ewidencja nie
podatkowa),

S_OBROTY dokumenty obrotowe wprowadzane przez operatora,

S_DANE_MC dokumenty generowane przez systempodczas przetwarzania,

S_DANE_ROK dokumenty z okreséw ubiegtych

Struktura tabel

Tabela S_KST:
ID_KST unikalny identyfikator srodka trwatego (pole wypetniane przez system),
GRUPA grupa (pierwszy znak klasyfikacji sSrodkéw trwatych — pole wypetniane przez
system),
KL_RODZ klasyfikacja srodkow trwatych (wybdrze stownika),
NR_INW numer inwentarzowy,
NAZWA nazwa $rodka trwatego,

ROK_PRZYJ rok przyjecia do ewidencji (pole wypetniane przez system),
DATA_PRZYJ data przyjecia do ewidencji,

DATA_NAB data nabycia,

DATA_LIKWdata zdjecia ze stanu (pole wypetniane przez system}, DATA_UM
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WYR_AM

KONTO
CHAR1
NOWY_UzZYW

STOPA

NPSTOPA
PRAC
ZADANIE
MIEJSC
ULICA
NR_APORTU
PKWIU
NIECZYNNY

data catkowitego umorzenia (pole wypetniane przez system),
wyréznik amortyzacji {wybor zestownika),

konto amortyzacji,

charakterystyka Srodkatrwatego,

przyjmuje wartosci N/U - $rodek nabyty jako nowy{‘N’) lub
uzywany (‘U),

roczna stawka amortyzacji {ewidencja bilansowa), PSTOPA
roczna stawka amortyzacji (ewidencja podatkowa),

roczna stawka amortyzacji (ewidencja nie podatkowa),
dziat klasyfikacji budzetowej,

zadanie inwestycyjne,

lokalizacja podstawowa,

lokalizacja podrzedna,

numer aportu,

pole nieuzywane,

przyjmuje wartosci T/N — $rodek czasowonieczynny,

Pola WART_BO, PWART_BO, NPWART_BO wypetniane s przez system, za wyjgtkiem trybu

WART_BO
PWART_BO

NPWART_BO

Ponizsze pola wypetniane sg automatycznie przez system podczas proceséw obliczeniowych
przetwarzania, zamykania miesigca obliczeniowego i zamykania roku obliczeniowego.

WART
PWART
'NPWART
WART_M
PWART_M
NPWART_M
UM_N_BO
PUM_N_BO

NPUM_N_BO

wprowadzania BO, gdy edytuje je uzytkownik.

wartos¢ poczgtkowa na BO roku obliczeniowego (ewidencja
bilansowa),

wartos¢ poczgtkowa na BO roku obliczeniowego (ewidencja
podatkowa),

wartos¢ poczgtkowa na BO roku obliczeniowego (ewidencja nie
podatkowa),

warto$¢ poczgtkowa m-ca poprzedniego +obroty m-ca
obliczeniowego (ewidencja bilansowa),

warto$¢ poczatkowa m-ca poprzedniego + obroty m-ca
obliczeniowego {ewidencja podatkowa),

warto$¢ poczatkowa m-ca poprzedniego +obroty m-ca
obliczeniowego (ewidencja nie podatkowa),

wartosé poczgtkowa - obroty m-caobliczeniowego (ewidencja
bilansowa),

warto$¢ poczatkowa - obroty m-caobliczeniowego (ewidencja
podatkowa),

wartos¢ poczatkowa - obroty m-caobliczeniowego (ewidencja nie
podatkowa),

umorzenie narastajace na BO rokuobliczeniowego (ewidencja
bilansowa),

umorzenie narastajgce na BO rokuobliczeniowego (ewidencja
podatkowa),

umorzenie narastajace na BO rokuobliczeniowego
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{ewidencja nie podatkowa),

UM_N umorzenie narastajace m-ca poprzedniego +obroty m-ca
obliczeniowego (ewidencja bilansowa),

PUM_N umorzenie narastajgce m-ca poprzedniego +obroty m-ca
obliczeniowego (ewidencja podatkowa),

NPUM_N umorzenie narastajgce m-ca poprzedniego +obroty m-ca
obliczeniowego {ewidencja nie podatkowa),

UM_R umorzenie roczne m-ca poprzedniego + obroty m-ca obliczeniowego
(ewidencja bilansowa),

PUM_R umorzenie roczne m-ca poprzedniego + obroty m-ca obliczeniowego
(ewidencja podatkowa),

NPUM_R umorzenie roczne m-ca poprzedniego + cbrotym-ca obliczeniowego
(ewidencja nie podatkowa),

UM_M umorzenie - obroty m-ca obliczeniowego {(ewidencja bilansowa), PUM_M
umorzenie - obroty m-ca obliczeniowego (ewidencja podatkowa),

NPUM_M umorzenie - obroty m-ca obliczeniowego (ewidencja nie podatkowa),

AM_R amortyzacja roczna m-ca poprzedniego + obrotym-ca obliczeniowego
{(ewidencja bilansowa),

PAM R amortyzacja roczna m-ca poprzedniego + obroty m-ca obliczeniowego
{ewidencja podatkowa),

NPAM_R amortyzacja roczna m-ca poprzedniego + obroty m-ca obliczeniowego
(ewidencja nie podatkowa),

AM_M amortyzacja - obroty m-ca obliczeniowego(ewidencja bilansowa), PAM_M
amortyzacja - obroty m-ca obliczeniowego (ewidencja podatkowa),

NPAM_M amortyzacja - obroty m-ca obliczeniowego (ewidencjanie podatkowa),

NETTO_BO wartoé¢ netto na BO roku obliczeniowego {ewidencja bilansowa), PNETTO_BO
wartos¢ netto na BO roku obliczeniowego (ewidencja podatkowa),
NPNETTO_BO warto$¢ netto na BO roku obliczeniowego (ewidencja nie
podatkowa),
WART_P_L wartos$¢ poczgtkowa przed likwidacig, UM_P_L
umorzenie narastajgce przed likwidacja,
DOKUM_L symbol dokumentu likwidacyjnego,
ZLIKWIDOWANY srodek zlikwidowany i nie widoczny w kartotece

Tabela S_KST_ROK:

ID_KST unikalny identyfikator $rodka trwatego (pole wypetniane przez

system),

KL_RODZ klasyfikacja $rodkéw trwatych,

NR_INW numer inwentarzowy,

ROK rok obliczeniowy,

WART_BO wartos$¢ poczatkowa na BO roku obliczeniowego (ewidencja
bilansowa),

PWART_BO wartost poczatkowa na BO roku obliczeniowego (ewidencja podatkowa),
NPWART_BO wartos¢ poczgtkowa na BO roku obliczeniowego (ewidencja nie

podatkowa),
UM_N_BO umorzenie narastajace na BO roku obliczeniowego (ewidencja
bilansowa),
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PUM_N_BO umorzenie narastajgce na BO roku obliczeniowego {ewidencja podatkowa),
NPUM_N_BO umorzenie narastajgce na BO roku obliczeniowego (ewidencja nie podatkowa),

UM R umorzenie roczne m-ca poprzedniego + ohroty m-ca obliczeniowego
{ewidencja bilansowa),

PUM_R umorzenie roczne m-ca poprzedniego + obroty m-ca obliczeniowego
(ewidencja podatkowa),

NPUM_R umorzenie roczne m-ca poprzedniego + obrotym-ca obliczeniowego
{ewidencja nie podatkowa),

AM_R amortyzacja roczna m-ca poprzedniego + cbrotym-ca obliczeniowego
(ewidencja bilansowa),

PAM_R amortyzacja roczna m-ca poprzedniego + obrotym-ca obliczeniowego
(ewidencja podatkowa),

NPAM_R amortyzacja roczna m-ca poprzedniego + obrotym-ca obliczeniowego

(ewidencja nie podatkowa),

Tabela F_ST_BKST12_ROK: (ewidencja bilansowa)

ID_KST unikalnyidentyfikator srodka trwatego (pole wypetniane przez system),
KL_RODZ klasyfikacja srodkow trwatych,

NR_INW numer inwentarzowy,

ROK rok obliczeniowy,

WART_YY wartosé poczatkowa po aktualizacji wyceny,

WART_01..12 wartos¢ poczatkowa poszczegdinych miesiecy roku obliczeniowego,
UM_N_01..12umorzenie narastajgce poszczegdlnych miesiecy roku obliczeniowego,
UM_R_01..12 umorzenie roczne poszczegdinych miesiecy roku obliczeniowego, AM_R_01..12
amortyzacja roczna poszczegdlnych miesiecy roku obliczeniowego

Tabela F_ST_PKST12_ROK: (ewidencja podatkowa)
Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z tabelg F_ST_BKST12_ROK

Tabela F_ST_NPKST12_ROK: {ewidencja nie podatkowa)
Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z tabelg F_ST_BKST12_ROK

Tabela S_OBROTY:

ID.-OBROTY-unikalny identyfikator dowodu (pole wypetniane przez system), ID-KST
unikalnyidentyfikator srodka trwatego (pole wypetniane przez system), DOK
symbol dokumentu obrotowego,

NR numer dokumentu obrotowego,

LP liczba porzagdkowa, KL_RODZ
klasyfikacja srodkéwtrwatych,

NR_INW numer inwentarzowy,

ROK rok obliczeniowy,

MIESIAC miesigc obliczeniowy,

WART_Z wartos$¢ poczagtkowa — obrét m-ca obliczeniowego (ewidencja
bilansowa),

PWART Z warto$¢ poczatkowa — obrét m-ca obliczeniowego {ewidencija
podatkowa),
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NPWART_Z warto$¢ poczatkowa — obrét m-ca obliczeniowego (ewidencja nie podatkowa),

UM Z umorzenie - obrét m-ca obliczeniowego (ewidencja bilansowa), PUM_Z
umorzenie - obrét m-ca obliczeniowego (ewidencja podatkowa), NPUM_Z
umorzenie - obrét m-ca obliczeniowego {ewidencja nie podatkowa), AM_Z
amortyzacja - obrét m-ca obliczeniowego (ewidencja bilansowa), PAM _Z
amortyzacja - obrét m-ca obliczeniowego (ewidencja podatkowa),

NPAM_Z amortyzacja - obrét m-ca obliczeniowego (ewidencja nie podatkowa)

Tabela S_DANE_MC:
Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z tabelg S_OBROTY

Tabela S_DANE_ROK:
Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z tabelg S_OBROTY

Algorytmy obliczen

Przetwarzanie
Etap 1: Usuniecie wszystkich danych z tabeli roboczej S_Dane_MC

Etap 2:Pobranie dowoddw obrotowych za okres obliczeniowy z tabeliS_OBROTY i
przepisanie ich do tabeliS_DANE_MC

Etap 3: Generowanie dowoddw ZZZ w tabeli S_DANE_MC zawierajgcych miesieczny odpis
umorzeniowy/amortyzacyjny wyliczany wg formuty:
a) dla srodkow nie umarzanych lub catkowicieumorzonych
odpis =0
b) dla pozostatych $rodkéw w miesigcach 01-11
odpis = warto$¢ poczgtkowa * roczna stawka amortyzacji / 12
¢) dla pozostatych srodkéw w miesigcu 12
odpis = warto$¢ poczgtkowa * roczna stawka amortyzacji - (warto$é
poczatkowa * roczna stawka amortyzacji/ 12) * 11
W przypadku degresywnej metody naliczania za podstawe obliczen bierze sie nie aktualng warto$é
poczatkowag, a wartos¢ netto z poczatku roku rozrachunkowego.

Etap 4: Wpisanie do tabeli S_KST tgcznych zmian wartosci poczatkowej, umorzenia i amortyzacji dla
kazdego srodka trwatego.

Zamkniecie miesigca obliczeniowego
Etap 1: Przepisanie danych z tabeli roboczej S_Dane_MC do tabeliS_DANE_ROK Etap 2:

Aktualizacja tabeli S_KST - utworzenie bilansu otwarcia nastepnego okresu obliczeniowego wg

formuty:
WART=WART+WART_M,; WART _M=0;
UM_N=UM_N +UM_M;
UM_R=UM_R+UM_M; UM_M=0;
AM_R=AM_R+AM_M; AM_M=0;
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Zamkniecie roku obliczeniowego
Etap 1: Zamkniecie miesigca grudnia
Etap 2: Przepisanie danych z tabeli S_KST do tabeli archiwalnej S_KST_ROK Etap 3:

Zerowanie danych rocznych w tabeli $§_KST
UM_R=0;
AM_R =0;

Etap 4: Dezaktywacja srodkéw zlikwidowanych {o zerowej wartosci poczgtkowej i zerowym
umorzeniu). W tabeli S_KST pole ZLIKWIDOWANY przyjmuje wartosé *’.

Etap 5: Utworzenie bilansu otwarcia nastepnego roku obliczeniowego wg formuty:
WART_BO = WART;
UM_N_BO =UM_N;

4. System Faktura

Specyfikacja zbioréw

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako wynik dziatania
zawarte sg w jedne] bazie danych wspdlnej dla wszystkich aplikacji dziatajgcych u konkretnego
uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie JEDNOSTKA.FDB. W ramach jej struktury
wewnetrznej, ktdéra decyduje o alokacji danych, wyréinia sie tzw. tabele. Cze$¢ z nich stanowi
podstawowe elementy systemu Faktura, zawierajgce najistotniejsze dane, cze$¢ natomiast to tabele o
znaczeniu pomocniczym. Do tabel gtéwnych zaliczamy:

M_FAKTURY nagtowki wprowadzanych dokumentéw sprzedazy (faktur),
M_FAKTURYPOZ pozycje wprowadzanych dokumentéw sprzedazy, M_TABDOK
kartoteka dokumentéw sprzedazy (faktury, korekty faktur,)

Struktura zbiorow
Dla wybranych tabel przedstawiono ponizej wykaz pél wraz z krotkim opisem ich zawartosci.

Kartoteka faktur - nagtéwki M_FAKTURY

ID_NAG identyfikator nadawany przezsystem,
ROK rok faktury,

REJESTR rejestr faktury,

TYP rodzaj faktury,

SYMBOL numer faktury,
NR_KLIENTA numer kontrahenta,
DATA_FAK data faktury,
DATA_SPRZED data sprzedazy,
SPOSOB_ZAPL spos6b zaptaty,
TERMIN_ZAPL termin zaptaty za fakture,
TRANSPORT sposéb transportu,
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WALUTA
KURS_WALUTY
UWAGI
DATA_ZM

OPER
NR_PLATNIKA
NR_ODBIORCY
SYMBOL_LOK
DNI_ZAPLATY
NA_DOKUMENT
SKAD_KOPIA
KOD_DOKUM
KOD_AKWIZYT
WARTOSC_ZAPL

rodzaj waluty,

kurs waluty,

pole z uwagami,

data zmian,

symbol operatora,

symbol ptatnika faktury,
symbol odbiorcy faktury,
symbol rodzaju lokalizacji,
dni zaptaty za fakture,
informacja o sposobie utworzenia faktury (np. nr WZ-tki),
skad skopiowano fakture,
kod ksiegowy dokumentu,
kod akwizytora,

wartos¢ zaptaty za fakture,

Kartoteka faktur - pozycje M_FAKTURYPOZ

ID_POZ
NAG

INDEKS
ILOSC

CENA
WART_VAT
MAGAZYN
KON_MAT
NA_DOKUMENT
SKAD_KOPIA
DATA_ZM
OPER

VAT

RABAT

PROCENT_VAT

PRZEDMIOT

identyfikator dla pozycji nadawanyprzez system, 1D_
identyfikator dla nagtéwka nadawanyprzez system, LP
liczba porzadkowa pozycji,

indeks pozycji towaru, wyrobu,

ilos¢,

cena sprzedazy,

wartosé vat-u,

symbol magazynu w przypadku sprzedazy w powigzaniuz GM,
symbol konta materiatowego w przypadkujak wyzej,
informacja o sposobie utworzenia faktury (np.nr WZ-tki),
skad skopiowano fakture,

data zmian,

symbol operatora,

kod vat-u,

wielko$¢ rabatu, CENA_JEDN

cena sprzedazy bez rabatu,

procent vat-u, WARTOSC

wartoéé netto pozycji,

opis pozycji wpisany z ‘reki’,

Kartoteka rodzajow dokumentéw M_TABDOW

SYMBOL
NAZWA
SP_OBL_VAT
FISKALIZACIA
POWIAZ_OBROT
DOKUM_OBROT

dokumentkorygujacy,

REJESTRDOS
KONTO

symbol dokumentu sprzedazy,

nazwa dokumentu,

sposob liczenia vat-u,

czy dokument fiskalny,

czy powigzanie zdokumentem magazynowym,
rodzaj dokumentu magazynowego, KOREKTA  czy

odpowiednik dokumentu w systemie DOS,
konto ksiegowe,
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Zatacznik Nr 3

do polityki rachunkowosci

do Zarzadzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kdérnik
7 6 wrzednia 2024 roku

WZOR

KARTA WZOROW PODPISOW
0so6b upowazinionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym

Nazwa wydziatu | Dysponent | imie i Nazwisko | Stanowisko | Wzor podpisu




Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
zdnia 06 wrze$nia 2024r.

Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik

Rozdziat 1.
Podstawy prawne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb przeprowadzanie kontroli finansowej w Urzedzie Miasta

i Gminy Kérnik w dalszej czesci niniejszego dokumentu nazywanego jednostka.

2. Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie:

a)
)
)
)

o o o

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 22023, poz.120 ze zm),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023, poz. 1270 ze zm),
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz.U. z 2024r. poz. 1320),

art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym {Dz.U. z 2024r. poz. 609 ze
zm.).

Rozdziat 2.
Postanowienia ogdlne

§ 2. 1.Kontrola finansowa jest integralnym elementem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy

Kérnik. Jej przedmiotem sg w szczegdinosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem

srodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem stanowiagcym wiasno$¢ Miasta. Procesy te

obejmujg dziatania polegajgce na przygotowaniu i realizacji operacji dotyczacych pobierania

i wydatkowania $rodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczo$é. Kontrola finansowa moze mieé

charakter zewnetrzny lub wewnetrzny. Przedmiotem niniejszego opracowania jest ustalenie
procedur wewnetrznej kontroli finansowej.

2. Wiasciwie realizowana kontrola finansowa ma na celu:

a)

dostarczenia rzetelnej i terminowej informacji na temat sytuacji finansowej Miasta i Gminy
Kornik,

zgodnosci realizowanych operacji z wymaganiami prawnymi,

wiasciwego i terminowego sporzadzania sprawozdan budzetowych,

dostarczenia wiarygodnej informacji o stanie majgtku gminy,

prawidtowego gospodarowania srodkami pienieznymi,

prawidiowego obrotu bezgotéwkowego,

dokonywania wydatkdw w wysokosci | terminach wynikajgcych z wczesniej podjetych
zobowigzan,

zapobiegania i wykrywania bteddéw i nieprawidiowosci.




§ 3. Kontrola finansowa bedgca elementem kontroli zarzadcze] obejmuje nastepujgce obszary
gospodarowania srodkami publicznymi:
1. Prowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych
2. Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie proceséw:
a) pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
b} zaciaggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych,
¢} udzielania zamdéwien publicznych.
3. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanhie procedur dotyczacych proceséw
wymienionych w pkt 2.
4. Stosowanie przyjetego systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw
odzwierciedlajgcych operacje gospodarcze oraz ustalenie oséb uprawnionych do ich
ewidencjonowania, podpisywania i zatwierdzania.

§ 4. Przy wykonywaniu kontroli finansowej stosuje sie kryteria wynikajgce z zasad gospodarowania
srodkami publicznymi:
1. legalnosci rozumianej jako przestrzeganie wymogdw formalno — prawnych wynikajacych
z przepiséw prawa regulujacych gospodarke $rodkami publicznymi,
2. celowodci oznaczajgcej podejmowanie decyzji gospodarczych, ktére przy uwzglednianiu
zasady legalnosci sg niezbedne do realizacji celéw statutowych jednostki,
3. gospodarnosci rozumianej jako podejmowanie decyzji gospodarczych zgodnych z wymogami
dobrego gospodarowania, uwzgledniajacych wybér najkorzystniejszej oferty zgodnej
z ustawg prawo zamdwien publicznych, zapewniajgcych efektywnosé | oszczednosé
wydatkowania srodkéw publicznych,
4. rzetelnosci oznaczajgcej zgodno$é dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym.

§ 5. 1.Kontrole finansowa przeprowadza sie na poziomie:
a) samokontroli polegajgcej na sprawdzaniu prawidtowosci wiasnej pracy. Do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zgodnie
z zakresem obowigzkdéw i odpowiedzialnosci;
b) kontroli funkcjonalnej sprawowanej z racji petnionej funkcji w ramach obowigzkow
nadzoru przez pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.
2. K‘bnt‘réle “fina"nsowkéj“ 'provyvad'zi sie odpowiednio do zakresu WykdhyWéhych ‘zadar dla
poszczegdlnych wydziatdw, stanowisk w sposob ciaggly.

§ 6. Kontrole finansowg prowadzi sie w formie:

1. kontroli wstepnej polegajacej na kontroli dziatat zamierzonych przez sprawdzenie, czy sg one
zgodne z kryteriami legalnosci, celowosci, gospodarnoici, rzetelnosci. Ta forma kontroli
dotyczy w szczegdlnosci projektéw umdw i innych dokumentdw powodujgcych powstanie
zobowigzan finansowych;

2. kontroli biezgcej polegajgcej na sprawdzeniu czynnosci i operacji gospodarczych na kazdym
etapie ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidlowo, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami;




3. kontroli nastepnej polegajacej na sprawdzeniu dokumentdw dotyczacych czynnosci i operacji
juz dokonywanych w celu stwierdzenia czy wykonywane operacje gospodarcze byty zgodne
z zatozonym celem i przyniosty zamierzone efekty.

§ 7. 1. W toku prowadzenia kontroli w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dokumentach,
projektach dokumentéw (wady formalne, merytoryczne, rachunkowe) kontrolujgcy zwraca
dokumenty osobie, ktdra je przediozyta w celu usuniecia stwierdzonych wad.

2. W przypadku ujawnienia w trakcie kontroli zdarzenia noszgcego znamiona przestepstwa lub
naduzycia, kontrolujagcy powiadamia o zaistniatym zdarzeniu bezposredniego przetozonego w celu
podjecia wiasciwych dziatan przewidzianych przepisami prawa.

3. Kontroli poddaje sie wszelkie dokumenty zwigzane z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkéw
publicznych. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

§ 8. Kontrole finansowa w zakresie pobierania | gromadzenia $rodkéw publicznych w szczegdlnosci
obejmuje nastepujace grupy dochoddw:

1. podatki i opfaty lokalne {podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, podatek
od srodkdw transportowych, optata za zagospodarowanie odpaddéw komunalnych);
optate skarbowsg;
udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych i w podatku dochodowym od oséb
prawnych;

4. podatki pobierane przez Urzedy Skarbowe (podatek od czynnoséci cywilno — prawnych,
podatek od spadkéw i darowizn, podatek od dziatalhosci gospodarczej w formie karty
podatkowej);
odsetki od zalegtosci podatkowych;
pozostate dochody (optata adiacencka, zezwolenie na sprzedaz alkoholu, mandaty, grzywny,
kary i inne);

7. dochody z mienia komunalnego;

8. dotacje, subwencje;

9. srodki z innych Zrédet;

10. odsetki od nie podatkowych naleznosci budzetowych.

§ 9. Kontrola pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych polega w szczegdlnosci na sprawdzemu

1. podstaw prawnych decyzji administracyjnych, przypisanych lub meprzyplsanych naleznosci

budzetowych;
prawidtowosci zastosowanych stawek podatkowych, optat i innych obcigzen;

3. terminowosci sktadania deklaracji podatkowych, wnoszenia odwotann od wydanych decyzji
administracyjnych, ptatnosci zobowigzan, otrzymywania naleinych dochoddéw z urzeddéw
administracji rzgdowe], samorzadowe]j i innych;
sktadanych deklaracji podatkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
powszechnosci opodatkowania;
prawidtowosci zarachowania wptat;
prawidtowosci naliczenia odsetek od zalegtosci podatkowych i nie podatkowych naleznosci
budzetowych;
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8. wystawiania wezwan do zaptaty, tytutéw egzekucyjnych;




10.

11.
12.
13.

zgodnosci danych z ewidencji ksiegowe] ze sprawozdawczoscig budietowg otrzymang
z Ministerstwa Finansow;

zgodnosci wykonywanych czynnodci i operacji gospodarczych z zakresu gospodarki mieniem
komunalnym z przepisami odpowiednich ustaw, rozporzadzen, uchwat Rady Miasta i Gminy
Kérnik, zarzagdzen Burmistrza Miasta i Gminy;

prawidtowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowej;

prawidtowosci ksiegowania operacji gospodarczych i finansowych;

prawidtowosci sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
w zakresie zgodnosci z ewidencja ksiegowa.

§ 10. Kontrola zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych obejmuje

w szczegolnosci nastepujace grupy wydatkow:

1.

& 11.

wydatki na wynagrodzenia, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy, odpis na ZFS$S, éwiadczenia pracownicze z ZFSS, podréze
stuzbowe, diety radnych, swiadczenia wyptacane na podstawie odrebnych ustaw;

wydatki na zakup ustug materialnych i niematerialnych, materiatéw i wyposazenia;

wydatki majagtkowe (w tym inwestycyjne);

wydatki w formie dotacji na rzecz innych podmiotéw.

Kontrola dokonywania wydatkéw ze Srodkow publicznych polega w  szczegdlnosci

na sprawdzeniu:

1.

8.
9.

10.

udokumentowania poszczegodlnych -~ sktadnikéw wynagrodzert i zasitkéw chorobowych,
ustalenia kosztéw uzyskania przychodéw, naliczenia zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, naliczenia sktadek na ubezpieczenia zdrowotne, naliczenia sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, naliczenia sktadek na Fundusz Pracy, naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, naliczenia odpisu na ZFSS, rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych
(w tym naleznych ryczattéw i diet) naliczenia diet radnych w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami ustawowymi, uchwatami Rady Miasta i Gminy (regulaminami
wewnetrznymi);

celowosci 1 zgodnosdci z planem wydatkdédw biezgcych zamawianych ustug, materiatéw
i wyposazenia;

zgodnosci z planem wydatkow majgtkowych i WPF zamawianych robot budowlanych, dostaw

srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, nabywanych praw m‘ajatkowych;
stosowanych trybdw ustawy prawo zamoéwien publicznych;

dokumentowania nabywanych ustug, sktadnikéw majgtkowych, robét budowlanych pod
katem zgodnosci z obowigzujacy instrukcijg kontroli i obiegu dokumentéw;

prawidtowosci zatwierdzania do zaptaty faktur i innych dowodow biezacych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

przestrzegania termindw pfatnosci wynagrodzen, innych Swiadczen, zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych, skfadek na ubezpieczenia zdrowotne, spofeczne, fundusz
pracy, innych zobowigzan podatkowych, faktur i innych dokumentéw potwierdzajacych
zobowigzania;

stosowania prawidiowej kiasyfikacji budzetowej;

stosowania prawidiowej dekretacji dowodow ksiegowych;

ewidencji ksiegowej pod katem zgodnosci z obowigzujgcg polityka rachunkowosci;




11. prawidtowosci przeniesienia danych z ewidencji ksiegowej do sprawozdan budzetowych,
finansowych, statystycznych;

12. wykorzystania dotacji celowych pod wzgledem zgodnosci z decyzjami dysponenta, zawartymi
umowami i prawidtowosci ich rozliczenia;

13. rozliczenia dotacji celowych udzielonych na rzecz innych podmiotéw w zakresie
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem i poniesionych kosztéw,

§ 12. Kontrola zamdwien publicznych odbywa sie na podstawie ohowigzujgcych
regulamindéw udzielenia zamowied publicznych ze $rodkéw publicznych okreslonych odrebnymi
zarzadzeniami.

Rozdziat 3.
Procedury kontroli finansowej
l. Gospodarki kasowej

§ 13, Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:
1. Czekigotowkowe

a) przed realizacig nalezy
- zachowywac chronologie wykorzystania czekdw wg ich numeracji,
- sprawdzi¢ przez osobe wypisujgcg czek zgodnosé kwoty dyspozycji
z zapotrzebowaniem na gotdéwke,

- wiasdciwie wypisywac druki czekdéw dia pobrania $rodkéw z odpowiedniego
rachunku bankowego

b) po realizacji nalezy:
- skontrolowac przez osobe przyjmujgca gotéwke do kasy zgodnos$é kwoty

pobranej gotéwki z dyspozycjg na czeku,

- odnotowal wiasciwg date i kwote operacji pobrania gotdwki w raporcie
kasowym,

- osoby ksiegujgce operacje na podstawie wyciggéw bankowych sprawdzaja
-zgodnos$¢ kwoty.gotowki pobranej czekiem z kwotg obcigzenia-konta na wyciggu
bankowym,

- osoby dekretujgce pobranie gotéwki sprawdzajg czy zachowano wtasciwg
analityke dla okreslonego rachunku bankowego, z ktérego pobierana jest
gotéwka,

- sprawdzal przez osoby ksiegujace operacje zgodnos¢ kwoty i kont pomiedzy
dekretem a ksiegami rachunkowymi.

2. Druki icistego zarachowania
Procedury kontroli w zakresie drukéw Scistego zarachowania okreslone zostaty w odrebnym

dokumencie - Zarzgdzenie Burmistrza Miasta i Gminy Kdrnik w sprawie instrukcji kasowej oraz
instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik.




3. Whnioski o zaliczke
Zaliczki udzielane sa: pracownikom, Petnomocnikowi ds. przeciwdziatania alkoholizmowi
i Komendantowi OSP oraz osobom delegowanym na podrdie zagraniczne.
Zaliczki udzielane sg w szczegdlnosci na: wyjazdy stuibowe, zakup materiatdow i ustug,
wynagrodzenia.
Czynnosci zwigzane z wypfatg zaliczki:
- pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowej sprawdza umieszczenie na wniosku informacji o:
osobie pobierajgcej zaliczke, dacie, kwocie i przeznaczeniu zaliczki oraz klasyfikacji budzetowej,
wprowadza wniosek do programu DYSPONENT
- przed wyptatg zaliczki wniosek podlega akceptacji przez Kierownika Wydziatu {kontrola
merytoryczna), Skarbnika i Burmistrza lub upowaznionej osoby,
- przed wyptatg zaliczki pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowej sprawdza umieszczenie
daty rozliczenia zaliczki (nie dtuzszej niz 14 dni od daty pobrania),
- zaliczka w kwocie zgodnej z wnioskiem wyptacana jest przelewem bankowym na rachunek
osoby pobierajace;j,

4. Rozliczenie zaliczki
- pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowej sprawdza prawidtowe wypetnienie wszystkich
rubryk dokumentu przez osobe rozliczajgcg zaliczke oraz ich zgodno$é ze Zrédtowymi
dokumentami stanowigcymi zatgczniki druku zaliczki, faktury zakupu ksiegowane sg jako
odrebne dowody ksiegowe w rejestrze FAG lub FZG a na dokumencie rozliczenia zaliczki
pracownik nanosi numery pod jakimi zostaty zaksiegowane rzatgczniki do rozliczenia,
- pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowej kontroluje zgodnos¢ kwoty rozliczanej zaliczki
z kwotg umieszczong na wniosku o jej udzielenie,
- pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowej sprawdza zgodno$¢ danych osobowych
pobierajacego i rozliczajgcego zaliczke,
- pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowej przyjmuje rozliczenie wyfgcznie zawierajgce na
druku podpis Skarbnika i Burmistrza lub osdb upowainionych jako uprawnionych do
akceptowania rozliczenia,
- kwota wynikajaca z rozliczenia zaliczki do wyptaty - wypfacana jest przelewem bankowym na
rachunek osoby pobierajgce],

- osoba ksiegujgca operacje dokonuje dekretowania i ksiegowania wydatkow zgodnie
z klasyfikacjg budzetows.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego
- pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowej sprawdza prawidtowe wypetnienie wszystkich
rubryk druku polecenia wyjazdu stuzbowego i potwierdza swoim podpisem dokonanie kontroli
formalnej i rachunkowej. Kontrola formalna i rachunkowa obejmuje: na stronie tytutowej
druku: okre$lenie numeru delegacji, osoby delegowanej, dat trwania podrézy stuzbowej,
miejsca i celu wyjazdu, $rodka transportu, zezwolenia Burmistrza na odbycie podrézy
stuzbowej, na odwrocie druku dat podrézy godzin wyjazdu i przyjazdu, miejscowosci
(rozpoczecie i zakoriczenie podrdzy), kosztéw przejazdu, diet, ryczattu na dojazdy, ryczattu na




noclegi inne wydatki, fgcznego kosztu wyjazdu, ewentualnie kwoty pobranej zaliczki,
dokonania kontroli merytorycznej {przez Kierownika Wydziatu lub osobe zlecajacag wyjazd)

- pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowej dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej,

- pracownik Wydziatu Gospodarki Finansowe]j esoba-ksiggujgea dekretuje i ksieguje polecenie
wyjazdu sfuzbowego jako ZDE zgodnie z klasyfikacja budzetowa i przypisuje koszt delegacji
zespotu 4, jednoczesnie wprowadzajgc dokument do programu DYSPONENT

- zaksiggowany dokument podlega akceptacji rozliczenia przez Burmistrza i Skarbnika lub
upowaznionej osoby,

- kwota zwrotu kosztéw podrozy stuzbowej w wysokosci wynikajacej z dokumentu
przekazywana jest przelewem bankowym na rachunek osoby delegowanej,

- w przypadku pobrania zaliczki na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej i rozliczenia podrézy
z uwzglednieniem zaliczki postepowad nalezy jak w przypadku udzielania zaliczek i ich
rozliczania.

6. Ryczalty za uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych
- pracownik ds. ptac generuje z systemu KADRY os$wiadczenie, sprawdza jego poprawnosc
formalng i rachunkowg tzn. prawidtowo wypetnione oswiadczenie uizytkownika pojazdu
zawierajgce nastepujace dane: imie i nazwisko, date ztoienia wniosku, okredlenie miesigca,
marki numeru rejestracyjnego i pojemnosci silnika pojazdu, ilos¢ dni nieobecnosci, ktérej sume
stanowig: nieobecnosci spowodowane urlopem, chorobg, delegacjg oraz pracg zdalng
i przedstawia osobie upowaznionej do otrzymania ryczattu do weryfikacji i ztozenia podpisu
wraz z datg.
- ryczafty wyptacane sg poleceniem przelewu wytacznie na liscie wyptat ryczattu zatwierdzonej
przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione,
- osoba ksiegujaca operacje dekretuje i ksigeguje wyptate ryczattu we wiasciwym paragrafie
klasyfikacji budzetowej na kontach zespotu 4, a potracer podatkdéw na odpowiednich kontach
rozrachunkowych.

7. Raport kasowy
Osoba na stanowisku kasjera:
- sporzadza raporty zachowujgc chronologie ich numeracji, wpisy w raporcie dokonywane sg
przez kasjera z zachowaniem chronologii operacji kasowych,
- sprawdza okredlenie prawidtowych dat operacji kasowych w ,gtéwce” raportu, zgodnych
z dokonywanymi operacjami zawartymi w jego tresci,
- sporzadzajgc, a osoba ksiegujgca sprawdza zgodnos$é wpiséw w raporcie dotyczacg daty,
tytutu operacji,
- sprawdza wiasciwe podliczenie wszystkich przychodoéw iich zgodnosé z raportem z terminala
ptatniczego
- autoryzuje raport w rubryce jako osoba sporzadzajgca, sprawdzenie realizowane przez
Skarbnika lub osobg upowazniong odnotowuje sie w rubryce ,podpis sprawdzajgcego”
i akceptacji Burmistrza.




il. Procedury kontroli finansowej obrotu bezgotéwkowego

§ 14, Kontroli poddaje sie nize] wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:

1. Wyciag bankowy
- osoba ksiegujgca przeprowadza kontrole zgodnosci salda poczatkowego z saldem konta
ksiegowego rachunku bankowego przed zaksiegowaniem operacji,
- osoba ksiegujgca sprawdza zgodno$¢ kwot i tytutéw pfatnosci zawartych na wyciagu
z kwotami i tytutami wynikajgcymi z zataczonych dowoddw Zrédtowych (polecen przelewu),
- osoba ksiegujaca sprawdza zgodnos¢ salda koncowego wyciagu z saldem konta ksiegowego
rachunku bankowego po zaksiegowaniu operacji wyszczegdlnionych na wyciagu,
- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje rozchody zgodnie z analitykg wynikajaca z klasyfikacji
budzetowej wydatkéw a wptaty zgodnie z analitykg kont przychodowych wynikajgca
z Zaktadowego Planu Kont,
- osoba ksiegujaca kontroluje realizacje wyptat z rachunku bankowego w kwotach zgodnych
z dyspozycjami przelewu wynikajacymi z sald kont rozrachunkowych,
- osoba ksiegujgca przeprowadza poréwnanie wpfat na rachunek bankowy z kwotami przypisu
zaksiegowanymi na kontach rozrachunkowych.

2. Faktury VAT i rachunki od dostawcéw
- osoba odpowiedzialna za ewidencje faktur w rejestrze DYSPONENT sprawdza poprawnos$c
formalng (wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP, tres¢, stawki VAT i rachunkowg dokumentu),
- po zarejestrowaniu wptywu faktury, osoba odpowiedzialna za ewidencje faktur w programu
DYSPONENT przekazuje jg do wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie za wydatek, Kierownik
Wydziatu lub osoba upowainiona dokonuje akceptacji merytorycznej na dokumencie,
dopuszczalne jest wydrukowanie metryczki z programu DYSPONENT i ztozenie podpisu na
wydruku, okresla sie 3-niowy termin na potwierdzenie merytoryczne,
- osoba dekretujgca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki klasyfikacji budzetowej
wydatkdéw oraz miejsca generowania kosztéw zgodnie z podziatern analitycznym kont,
- przed realizacjg ptatnosci uzyskuje sie akceptacje do wyptaty Burmistrza i Skarbnika lub
osoby upowaznionej,
- osoby ksiegujgce wydatek sprawdzajg zgodnodé kwoty wyptaconej przelewem z kwotg brutto
wynikajgcg z dokumentu, zgodnos$é nazwy dostawcy, tytutu ptatnosci i numeru rachunku
bankowego-wystawcy faktury -na dokumencie polecenia przelewu; -
- kserokopie faktur zakupu dotyczgce $rodkdw trwatych i wyposaienia sg przekazywane przez
osobe ksiegujgcg do Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego,
- ewidencji ksiegowej na koncie ,,201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” podiegaja
wszystkie faktury wystawione na Miasto | Gmine Kornik, rowniez te stanowiace zataczniki do
rozliczenia zaliczki,
- osoba upowazniona do dokonania autoryzacji ptatno$ci w systemie bankowosci
elektronicznej dokonuje kontroli statusu kontrahenta jako podatnika VAT na biatej liscie
podatnikéw (BLP) oraz sprawdzenia numeru rachunku bankowego kontrahenta wskazanego na
fakturze. W celu potwierdzenia dokonania czynnosci kontrolnej pobierane jest potwierdzenie
z BLP w formie PDF i zapisywane na dysku N/FK/Gospodarka finansowa/Biata lista VAT
potwierdzenia.




3. Fakitury VAT i noty ksiggowe wystawiane odbiorcom (np. czynsze, odsprzedai mediéw,

sprzedaz skiadnikdw majatkowych i inne tytuly)
- osoba upowainiona do wystawienia faktur i not ksiegowych kontroluje zachowanie ich
chronologii wedtug dat i numeréw,
- osoba upowainiona do wystawienia faktur i not ksiegowych zwraca uwage na prawidiowe
umieszczenie danych odbiorcy na fakturze (nazwy, adresu, numeru NIP),
- osoba upowazniona do wystawienia faktur odpowiada za zastosowanie prawidtowej stawki
podatku VAT oraz wszelkich innych obowigzkowych oznaczert i koddw wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa,
- osoba upowazniona do wystawienia faktur i not ksiggowych odpowiada za precyzyjne
okreslenie ustalonego terminu ptatnoéci,
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzeda’iy VAT kontroluje odnotowanie
prawidtowych danych odbiorcy, kwot netto, odpowiednich stawek VAT, kwot brutto w tym
rejestrze,
- osoba ksiegujagca sprawdza prawidtowo$¢ zaimportowanych faktur do rejestru opfat,
a nastepnie do programu FK zgodnie z analitykg kont przychodowych wynikajaca
z Zaktadowego Planu Kont i drugostronnie na rozrachunki z odbiorcami z analityka wiasciwa
dla danego kontrahenta,
- osoba ksiegujaca sprawdza poprawnos¢ koddw ksiegowych wystawionych faktur
zaimportowanych do rejestru opfat.

4. Rejestr sprzedazy VAT
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT:
a) kontroluje zachowanie chronologii wpiséw wedtug numerdw i dat wystawienia faktur,
b) odpowiada za umieszczenie w nim wszystkich faktur sprzedazy zaréwno gotéwkowej jak
i bezgotéwkowej,
¢} sprawdza wypetnienie wszystkich rubryk rejestru zgodnie z dokumentami zrédtowymi
tj wiasciwych danych dotyczgcych numeru faktury, daty sprzedazy, nazwy i adresu odbiorcy,
numeru NiP odbiorcy, wartoéci brutto, wartoséci netto i podatku VAT odrebnie dla kazdej
stawki podatki i kwoty podatku tacznie,

5. Upomnienia, wezwania do zaptaty i noty odsetkowe

W przypadku braku wptaty podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku rolnego,
facznego zobowigzania pienieznego podatnikéw bedgcych osobami fizycznymi oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi upomnienie sporzadza sie nie rzadziej niz trzy razy
do roku, po lI, HE i 1V racie. W tym nie pdzniej niz do dnia 30 czerwca po | i Il racie, do dnia 31
pazdziernika po lll racie oraz do dnia 31 grudnia po IV racie.

Wezwania do zaptaty i noty odsetkowe od naleinosci cywilno-prawnych wystawia sie nie
po6iniej niz na koniec kazdego kwartatu. W przypadku opdinienia w zaptacie, nalicza sie odsetki
ustawowe. Zaptate przez dtuinika wierzytelnosci zalicza sie w pierwszym rzedzie na zwigzane
z diugiem naleznosci uboczne, czyli odsetki i koszty dotyczgce wezwania do zaptaty, nawet
jezeli dtuznik wskaze na przelewie, ze dokonuje zaptaty za naleino$é¢ gtéwng. Na koniec
kazdego kwartatu nastepuje weryfikacja wszystkich nieterminowo uregulowanych naleznosci.
Noty odsetkowe o wartosci nizszej niz okre$lona w uchwale Rady Miasta i Gminy Kdrnik




w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w spfacie naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Miastu i Gminie Kérnik lub jej
jednostkom organizacyjnym, oraz wskazania organdw i 0s6b uprawnionych udzielenia takich
ulg, nie rodzg obowigzku wystania i windykacji odsetek, dokonuje sie ich odpisu.

6. Potwierdzenia sald
- osoba ksiegujgca przeprowadza kontrole zgodnosci kwoty odpowiedniej analityki konta
rozrachunkéw dla danego kontrahenta z kwotg wykazang na potwierdzeniu sald,
- w przypadku niezgodnosci salda, osoba ksiegujaca przeprowadza kontrole salda kazdego
dokumentu ptatniczego wyszczegdinionego na druku potwierdzenia sald, kontrole dokonanych
ptatnosci z odpowiednim wyciggiem bankowym, dokonuje sprawdzenia rejestru faktur,
ewentualnie rozrachunkdéw innych kontrahentdw,
- przy wystawianiu dokumentu, osoba sporzadzajaca potwierdzenie wyodrebnia z ewidencji
komputerowe] rozrachunkéw konto analityczne wiasciwego kontrahenta i wykazuje poza
saldem koricowym wytgcznie dokumenty Zrédtowe (faktury lub ptatnosci) o saldach
niezerowych,
- pracownik odpowiedzialny za potwierdzenie sald autoryzuje przeprowadzong kontrole
zgodnosci sald, nastepnie dokument podpisuje kierownik Wydziatu Gospodarki Finansowej lub
jego zastepca
- osoba potwierdzajaca saldo zachowuje powtarzalnosé zapisdw czesdci A i czesci B dokumentu.

ill. Procedury kontroli finansowej systemu wynagrodzen

§ 15, Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie:

1. Umowy o prace
- pracownik ds. ptac sprawdza przeniesienie do komputerowego systemu finansowo -
ksiegowego (modut ptace) prawidtowej wartodci wynagrodzenia brutto dla danego
pracownika, wynikajgcego z umowy o prace,
- w przypadku zmiany warunkdéw wynagrodzenia, pracownik ds. kadr modyfikuje dane systemu
z uwzglednieniem zachowania prawidtowej kwoty i daty wprowadzenia zmian,
- pracownik ds. kadr i ds. ptac odpowiada za zabezpieczenie formularzy umdw o prace
-z-podpisem pracownika-i-pracodawecy.

2. Druki zwolnien lekarskich
- pracownik ds. kadr wprowadza do systemu komputerowego dane na podstawie oryginalnych
drukéw ZUS ZLA, ktére pobiera z Platformy Ustug Elektronicznych. Dane te wykorzystywane sg
do nanoszenia wiasciwych okreséw nieobecnosci pracownika, spowodowanej niezdolnoscig do
pracy z uwagi na chorobe, w celu prawidtowego naliczenia i wyptacenia zasitku chorobowego
za ten okres, za ktére to operacje odpowiadajg specjalisci ds. ptac,
- pracownik ds. ptac odpowiada za prawidiowe zabezpieczenie formularzy ZUS ZLA.
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3. Umowy zlecenia i umowy o dzielo
- pracownik ds. pfac sprawdza odnotowanie danych wykonawcy na osdwiadczeniu
zleceniobiorcy (imie, nazwisko, imie ojca, data i miejsce urodzenia, PESEL, adres zamieszkania,
wiasciwy urzad skarbowy, dane dotyczgce ubezpieczenia),
- pracownik ds. ptac kontroluje prawidtowe wystawienie rachunku z podaniem daty, numeru
umowy, okresu wykonania prac, iloéci godzin, kwoty brutto, wraz z podpisem wykonawcy,
- pracownik ds. ptac sprawdza i odpowiada za zastosowanie wynikajacych z przepiséw stawek
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz skiadek ZUS
- pracownik ds. ptac sprawdza na przedtozonym rachunku odnotowanie na dokumencie
oswiadczenia Kierownika Wydziatu zlecajgcego wykonanie prac o ftresci ,praca zostafa
wykonana i przyjeta bez zastrzezen”,
- osoba odpowiedzialna za sporzadzenie list ptac, ktére sg importowane do systemu
bankowego sprawdza wprowadzenie do systemu witadciwg date, oraz kwote ,,do wyptaty”, na
odpowiedni numer rachunku bankowego zleceniobiorcy,
- przy obrocie gotéwkowym kasjer wyptaca wynagrodzenie w kwocie netto po dokonaniu
sprawdzenia wymaganych zatwierdzen,
- osoba ksiegujgca sprawdza noty z list ptac, co do wlasciwych kwot z uwzglednieniem
prawidiowej klasyfikacji budzetowej i odpowiednich kont ksiegowych i dysponenta srodkdw.

4. Listy ptac
- sporzgdzanie list przez pracownika ds. ptac przy uiyciu oprogramowania finansowo-
ksiegowego (modut place), nastepuje po wprowadzeniu skontrolowanych wszystkich
aktualnych danych do systemu (wynagrodzen brutto pracownikéow we wiasciwych kwotach,
wynikajacych z dokumentacji okreséw niezdolnosci do pracy, wynikajgcych z aktualnych
przepiséw stawek podatku dochodowego od oséb fizycznych i stawek potrgcen ubezpieczen
zdrowotnych i spotecznych cigzgcych na pracowniku i na pracodawcy),
- przeprowadzenie i autoryzacja przez Kierownika Wydziatu Kadr i Ptac kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej potwierdzajgcej zastosowanie prawidfowych danych osobowych
pracownika, wiasciwych kwot wynagrodzen i prawidtowych kwot potrgcen i dodatkéw.
Kontrole nalezy przeprowadzi¢ poprzez przeliczenie bez uiZycia oprogramowania kilku
wybranych pozycji z listy,
- pracownik ds. ptac importuje z programu PLACE przelewy zgodnie z listami ptac do programu
bankowego, przelewy dotyczace ptac oraz $wiadczen o podobnym charakterze dokonywane sa
z wyodrebnionego rachunku bankowego o nr 69-...-0004, dostep do wskazanego rachunku
posiadajg tylko osoby z Wydziatu Kadr i Plac odpowiedzialne za przygotowanie przelewdw,
Burmistrzowie, Skarbnik oraz Kierownik Wydziatu Gospodarki Finansowej i jego Zastepca
- pracownik ds. pfac sporzadza noty ksiggowe kontrolujagc zachowanie podziatu klasyfikacji
budzetowej, w celu prawidfowego zaksiegowania kosztéw wynagrodzen i pochodnych na
odpowiednich kontach ksiegowych.
- pracownik ds. pfac sporzadza noty ksiegowe kontrolujgc zachowanie w zestawieniach
rodzajowego podziatu potrgceri podatkéw, sktadek ZUS, poiyczek ZFSS, potracen
indywidualnych ubezpieczen, zaje¢ komorniczych i innych potracen, zgodnie z podziatem
analitycznym kont rozrachunkowych zespotu 2, wynikajacych z Zaktadowego Planu Kont,
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- 0soba realizujgca przelew sktadek ubezpieczeniowych, podatkdw i innych potrgcen kontroluje
zachowanie ustawowych termindw, w kwotach wynikajgcych z przypisow, ktérych podstawe
stanowig zestawienia sporzadzone i skontrolowane przez pracownika ds. pfac,

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje przypisy zgodnie z podziatem analitycznym kont
rozrachunkowych w kwotach stanowigcych salda zestawien.

5. Deklaracje ZUS i PFRON
- pracownik ds. ptac sprawdza zastosowanie dla kazdego rodzaju rozliczert wiasciwych drukéw
deklaracji zgodnie z wytycznymi rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
okredlenia wzorow zgtoszenn do ubezpieczett spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportow miesiecznych, imiennych raportéw miesiecznych korygujacych, zgtoszen
pfatnika, deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentdw,
- pracownik ds. ptac odpowiada za prawidiowe generowanie deklaracji i przekazywanie ich
elektronicznie do ZUS z systemu ,,Ptatnik”, do ktdrego nalezy zaimportowac dane dla kazdego
miesigca z modutu kadry” i, ptace”, zgodnie z instrukcjg obstugi kazdego z tych systemow,
- pracownik ds. ptac odpowiada za zachowanie ustawowych termindw przekazywania
deklaracji na elektroniczne konta Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
- pracownik ds. pfac kontroluje uzyskanie potwierdzenia z ZUS o przekazaniu wszystkich
rodzajéw deklaracji,
- pracownik ds. ptac odpowiada za prawidtowe sporzadzenie i przestanie deklaracji PFRON.

6. Deklaracje podatkowe
- pracownik ds. ptac sprawdza i wystawia do kazdego rodzaju rozliczert whasciwych drukéw
deklaracji zgodnie z wytycznymi rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie okreslenia
wzoréw oswiadczen, deklaracji i informacji podatkowych obowigzujgcych w zakresie podatku
dochodowego od osdb fizycznych - specjalista ds. ptac odpowiada za prawidtowe generowanie
z systemu finansowo-ksiegowego (modut ,ptace”) wydruku formularzy PIT-11, PIT-R po
zakonczeniu roku kalendarzowego z zachowaniem ustawowych termindw. Kopia dokumentow
pracownikow jest przesytana z programu ptacowego do portalu pracowniczego, gdzie kazdy
pracownik z dostepem do portalu pracowniczego ma obowigzek wygenerowania tego
dokumentu. Pracownik ds. ptac odpowiada za przestanie kopii tych dokumentdw na wtasciwy
‘adres zleceniobiorcom, oraz pracownikom bez dostepu do portalu pracowniczego,
- pracownik ds. ptac kontroluj‘ke sporzadzanie deklarééji bkécoaach PIT—8A PIT 4
na wtasciwych drukach udostepnionych przez Urzad Skarbowy i odpowiadajg za przekazywanie
ich do Urzedu w terminach wynikajgcych z przepiséw,
- pracownik ds. ptac sprawdza w rubrykach deklaracji podatkowych danych wynikajgcych
z wartosci wykazanych jako salda zestawien list ptac,
- autoryzacja deklaracji dokonywana jest przez upowaznionego pracownika.

7. Zaswiadczenia o zarobkach
- wydawane na prosbe pracownika wypetnia pracownik ds. ptac zachowujgc procedury kontroli
naliczenia wynagrodzern za wymagany okres, korzystajagc z list plac, poréwnanych
z indywidualng kartoteka wynagrodzen za ten okres,
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8. Druki ERP-7
- sporzadzane sg przez pracownika ds. ptac,
- 0soby sporzadzajgce druki ERP-7 sprawdzajg wykazanie w formularzach danych o okresach
zatrudnienia wynikajacych z kopii $wiadectw pracy,
- osoby sporzgdzajgce druki ERP-7 sprawdzajg wykazywanie w formularzach wartosci
wynagrodzenia indywidualnie dla kazdego roku w kwocie wynikajacej z sumy wynagrodzen
brutto dla tego okresu figurujacych na indywidualnych kartotekach wynagrodzen,
- 0soby sporzgdzajgce druki ERP-7 sprawdzajg okresy bez sktadkowe z indywidualnych kartotek
zasitkowych dla kazdego roku,
- autoryzacja drukéw ERP-7 dokonywana jest poprzez osobe sporzadzajgca wraz z podpisem
Skarbnika i Burmistrza lub upowaznionych oséb.

9. Indywidualne kartoteki ptacowe
- pracownik ds. pfac nadzoruje generowanie kartotek kaidego pracownika przez system
komputerowy — modut ptace,
- pracownik ds. ptac zachowuje naleiytg starannos$t i prowadzi statg kontrole przy
wprowadzaniu danych do systemu — danych osobowych, wartosci poszczegdinych sktadnikéw
wynagrodzen w tym dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod, regulacji wynagrodzen
i zwigzanych z tym sptat.

V. Procedury kontroli finansowej przy realizacji budietu Miasta | Gminy Kérnik

§ 16. Zastosowanie procedur i terminarza uchwalania projektu budietu okresla uchwata w sprawie
procedury uchwalania budietu oraz rodzaju i szczegdlowosci materiatéw informacyjnych
towarzyszacych projekiowi uchwalania budzetu. Opracowanie i uchwalenie ostatecznej tresci
uchwaty budzetowej realizuje sie z zastosowaniem terminarza i procedur zawartych w uchwale.

1. Whnioski do projektu budzetu z wydziatow i jednostek organizacyjnych

Dokonanie czynnosci kontrolnych polega na sprawdzeniu:
- osoby odpowiedzialne za opracowanie projektu budzetu Miasta i Gminy kontrolujg wiasciwe
zakwalifikowanie dochoddéw i wydatkéw w dziale, rozdzialei paragrafie-klasyfikacji budzetowej
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow,
- kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy wydziatéw odpowiadajg za prawidtowe
przygotowanie materiatoéw do budzetu,
- osoby odpowiedzialne za opracowanie projektu budietu Miasta i Gminy sprawdzajg
prawidtowosé formalng i rachunkowg planéw,
- osoby odpowiedzialne za opracowanie projektu budietu Miasta i Gminy nadzorujg
i monitoruja zachowanie termindw przekazywania planéw,
- w przypadku wykazania nieprawidtowosci (btednej klasyfikacji, niewtadciwej kwoty), osoby
odpowiedzialne za opracowanie projektu budzetu Miasta i Gminy wnioskujg o sporzgdzenie w
wymaganym terminie skorygowanych planéw,
- oscby odpowiedzialne za opracowanie projektu budietu Miasta i Gminy kontrolujg
umieszczenie w planach umotywowania planowanych wydatkéw i dochoddéw znaczgco
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odbiegajgcych od biezgcego roku w czesci opisowej dotgczonej do planu. W przypadku braku
tej informacji domagaja sie od podlegtych jednostek uzupetnienia planéw o te informacje,

- osoby odpowiedzialne za opracowanie projektu budzetu Miasta i Gminy odpowiadajg za
wprowadzenie wiadciwych kwot dla. poszczegdinych paragraféw dochoddw i wydatkdw,
wykazanych w planach dla danego dziatu i rozdziatu do programu komputerowego stuzgcemu
projektowaniu budzetu.

2. Uchwaly Rady Miasta i Gminy
- osoby odpowiedzialne za opracowanie projektu budietu Miasta i Gminy kontrolujg
wprowadzenie wiasciwych kwot i zastosowanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej dla
odnotowania zadai w budzecie Miasta i Gminy,
- osoby odpowiedzialne za opracowanie projektu budzetu Miasta i Gminy odpowiadajg za
poinformowanie samorzgdowych jednostek organizacyjnych o zmianach w planach
finansowych na podstawie uchwat Rady Miasta i Gminy Kémik i Zarzgdzen Burmistrza.

3. Plany finansowe jednostek i ich zmiany

Osoby odpowiedzialne za opracowanie projektu budzetu Miasta i Gminy:
a) kontrolujg poprawnos¢ formalng (odpowiednia szczegdtowosé dochoddéw i wydatkow
i prawidtowa klasyfikacja budzetowa) i rachunkowg plandw,
b) sprawdzajg prawidtowsq autoryzacje plandow (dyrektor jednostki i gtdwny ksiegowy),
c) kontrolujg uwzglednianie w aktualizowanych planach jednostek zmienionych kwot
dochodow i wydatkéw spowodowane przeniesieniami w poszczegdlnych paragrafach
klasyfikacji budzetowe],
d) kontrolujg zastosowanie prawidtowych paragraféw zmniejszen i zwiekszen planu dochoddw
i wydatkow,
e) sprawdzajg umieszczenie na wniosku rzetelnej informacji opisowej z umotywowaniem
sugerowanych zmian w planie,
f) przygotowujg projekt uchwaty i zarzadzenia Burmistrza w paragrafach dochodow i wydatkéw
ulegajacych zmianie,
g) przygotowujg projekty planéw finansowych po zmianach z programu BUDZET oraz przesytaja
do jednostek organizacyjnych w celu zatwierdzenia przez kierownika jednostki organizacyjnej
i gtéwnego ksiegowego. Podpisany egzemplarz planu finansowego przekazany jest do
Skarbnika.

V. Procedury kontroli finansowej sprawozdawczosci

§ 17. Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:
1. Sprawozdania budzetowe z jednostek organizacyjnych
Osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu:
a) kontroluja poprawnosc formalng sprawozdan,
b) sprawdzajg poprawnosé formalno-rachunkowg (zgodnosc z klasyfikacja budzetowg i planem
finansowym),
¢) kontrolujg whasciwg autoryzacje sprawozdan (Dyrektor i Gtdéwny Ksiegowy),
d) zwracajg uwage na terminowo$¢ przekazywania sprawozdan. W przypadku opdinien
monitujg i zgtaszajq ten fakt Skarbnikowi.
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2. Sprawozdania budzetowe jednostkowe Urzedu i zbiorcze
1. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan Rb-27S, Rb —~N, jednostkowych Urzedu
sporzadzajg je na podstawie spraWozdar’m czgstkowych z rejestrow zewnetrznych po
sprawdzeniu i weryfikacji ich zapiséw w systemie finansowo - ksiggowym.
2. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie sprawozdan Rb 28S oraz Rb-Z jednostkowych
Urzedu sporzadza je na podstawie zweryfikowanej i uzgodnionej ewidencji ksiegowej,
3. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta i Gminy:
a) zwracajg uwage na poprawnos¢ formalng sprawozdan,
b) odpowiadajg za sporzadzanie sprawozdan w rodzajach i z czestotliwoscig wynikajgcych
z zapiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw,
c) kontrolujg poprawno$¢ merytoryczng (zgodnosé z klasyfikacjg budzetows i planem
finansowym, wykazywanie kwot wynikajacych z sald zapiséw ksiegowych) i rachunkowa
sprawozdan,
d) przedkfadajg sprawozdania do podpisu (Burmistrzi Skarbnik),
e) odpowiadajg za terminowos$c przekazywania sprawozdan,
f) odpowiadajg za przekazywanie sprawozdan wiasciwych podmiotom (RIO, Urzad
Wojewddzki, Krajowe Biuro Wyborcze, Gtéwny Urzad Statystyczny, Najwyzsza Izba
Kontroli) wymienionym w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw.

3. Sprawozdanie finansowe jednostek organizacyjnych
Kierownik Wydziatu Gospodarki Finansowej:
1. kontroluje poprawno$é formalng i rachunkowg sprawozdar finansowych
2. sprawdza wtasciwa autoryzacje (dyrektor i gtowny ksiegowy),
3. sprawdza i ewentualnie wnioskuje o weryfikacje zgodnosci kwot wykazanych
w sprawozdaniach finansowych z danymi wynikajagcymi z zatgczonych dokumentow
tj. zestawienia kont syntetycznych.

4. Sprawozdanie finansowe Miasta i Gminy
1. Kierownik Wydziatu Gospodarki Finansowej:
a) sporzgdza sprawozdanie finansowe Urzedu po skontrolowaniu prawidtowosci sald kont
syntetycznych i analitycznych,
¢} przedktada sprawozdanie finansowe do podpisu (Skarbnik i Burmistrz)
d) sporzadza zbiorcze sprawozdanie finansowe (zestawieniem korekt i wytgczeni)
e) sporzadza skonsolidowany bilans wraz z zatgcznikami (arkuszem konsolidacyjnymi,
zestawieniem korekt i wytgczen)
f) nadzoruje zachowanie ustawowych terminéw sporzadzania bilanséw.
2. Skarbnik sporzadza bilans z wykonania budzetu Miasta i Gminy Kérnik.

5. Deklaracje podatkowe — VAT-7
1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji VAT:
a) odpowiada za dotrzymanie ustawowych terminéw sporzadzenia JPK_V7M,
b) kontroluje wykazanie w JPK_V7M prawidtowych kwot wynikajacych z rejestru
sprzedazy i zakupy VAT.

15




2. Autoryzacja i wysytka JPK_V7M do Urzedu Skarbowego dokonywana jest przez kierownika
Wydziatu Gospodarki Finansowej, jego zastepce lub inng upowazniong na druku UPL-1 osobe.

3. Osoba wskazana w ust. 2 dokonujaca autoryzacji JPK_V7M odpowiedzialna jest za dotrzymanie
ustawowych terminéw odprowadzenia do Urzedu Skarbowego podatku VAT w kwocie wynikajgcej
z JPK_V7M za dany okres rozliczeniowy.”

6. Sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej

Sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej lub informacje o nieudzieleniu pomocy publicznej
sporzadzane sg zgodnie z ustawg z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej oraz odpowiednimi rozporzgdzeniami. Sprawozdanie o pomocy
publicznej i pomocy de minimis innej niz pomoc publiczna w rolnictwie lub rybotdéwstwie
przekazywane jest za posrednictwem aplikacji SHRIMP2 (System Harmonogramowania, Rejestracji
i Monitorowania Pomocy Publicznej). Sprawozdania z udzielonej pomocy w rolnictwie lub
rybotdwstwie przekazywane sg za posrednictwem aplikacji SRPP (System Rejestracji Pomocy
Publicznej).

Sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora
finanséw publicznych przekazywane jest na adres e-mail Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
w formie papierowej.

Poszczegdlne sprawozdania sg autoryzowane przez kierownika wydziatu merytorycznego
odpowiedzialnego za udzielenie danej ulgi lub przedktadane do podpisu przez Burmistrza.
Kierownik Wydziatu odpowiada za terminowe przekazanie danych.

V1. Procedury kontroli finansowej $rodkéw trwatych

§ 18. Procedury kontroli finansowej w zakresie gospodarowania srodkami trwatymi zostaty okreélone
w zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia.
Vil. Procedury kontroli finansowej przy inwentaryzacji

.§ 19. Cel, sposéb, zasady okreSla odrebne zarzadzenie Burmistrza w _ sprawie instrukeji
inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Kérnik.

VIil. Procedury kontroli finansowej przy zawieraniu umow.

§ 20. Zasady przygotowania i obiegu umoéw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umodw zostaty
okreslone w Zarzgdzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik w sprawie zasad przygotowania i obiegu
umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umdw zawieranych przez Miasto i Gmine Kornik.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kdrnik
z dnia 06 wrzednia 2024r.

Zasady wyceny majatku, gospodarowania i odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie
skiadniki majatkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik

Rozdziat 1.
Podstawy prawne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb gospodarowania majatkiem trwatym | zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta i Gminy Kdrnik w dalszej czesci
niniejszego dokumentu nazywanego jednostka.

2. Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2023 r. poz. 1270 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy {Dz. U. 2023 r. poz. 1465 ze zm.),

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. 2023r.
poz. 2805),

5) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. poz. 1390),

6) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz.U. 2016 r. poz.1864).

3. W sprawach nieujetych w niniejszej instrukcji nalezy stosowaé wprost powyisze przepisy lub
Krajowe Standardy Rachunkowosci, a w przypadku ich braku — Miedzynarodowe Standardy
Rachunkowosci.

4. Sposdb gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego zostat zawarty w zarzadzeniu w sprawie
regulaminu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego bedacymi w dyspozycji
Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

Rozdzial 2.
Postanowienia ogblne

§ 2. Majatek jednostki stanowig:

srodki trwate - konto 011,

pozostate srodki trwate (wyposazenie) - konto 013,
mienie zlikwidowanej jednostki — konto 015,

dobra kultury — konto 016,

wartosci niematerialne i prawne - konto 020,
diugoterminowe aktywa finansowe ~ konto 030,
srodki trwate w budowie — konto 080.

N u ke W

§ 3. 1. Przez s$rodki trwate rozumie sie stanowigce wiasnosé lub wspdtwiasno$é nieruchomosci
(grunty, budynki i budowle), maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne kompletne i zdatne
do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania przedmioty o przewidywanym okresie
uzytecznosci dtuzszym niz rok. Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majgtku, ktérych cena nabycia




przekracza warto$¢ ustalong corocznie w przepisach ustawy o podatku dochodowym od o0séb
prawnych dla celéw amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodow.

2. Wartod¢ poczatkowa srodkéw trwatych idotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz jednostki z aktualizacji $rodkéw trwatych.

3. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych moze nastapi¢ o réwnowarto$é kosztow
inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwiekszenie stanu $rodkdw trwatych nastepuje z data
przyjecia ich do uzywania, z datg rozliczenia inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione
nadwyzki srodkow trwatych ewidencjonuje sie z datg ich zinwentaryzowania.

4, Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, zapisywane jest w ksiedze
gtéwnej na koniec roku budzetowego - konto 071.

5. Ewidencje srodkow trwatych prowadzg wyznaczeni przez kierownika jednostki pracownicy.

§ 4. Pozostate srodki trwate { wyposaienie ) — wszystkie pozostate $rodki o wartodci nie
przekraczajgce] wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne uznawane sg za koszt uzyskania przychodu w 100%. Pozostate
$rodki trwate i pozostate warto$ci niematerialne i prawne finansuje sie ze $rodkéw na wydatki
biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu).

§ 5. Wartosci niematerialne i prawne ~ zaliczane do aktywdéw trwatych prawa majgtkowe nadajgce
sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuizszym niz rok. Do wartosci niematerialnych i prawnych zaliczane sg m.in. programy
komputerowe o okresie uzywania dtuzszym niz jeden rok.

Rozdziat 3.
Zasady wyceny
I. Srodkéw trwatych

§ 6. Wycena $rodkdéw trwatych odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1. érodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) wycenia sie w wysokosci ogdtu kosztow
pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, tacznie z kosztami
obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu finansowania budowy, pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci,

2. zakupiony $rodek trwaty, zardwno nowy, jak i uzywany, wprowadza sie do ewidencj na koncie

011, w tak zwanej ,rozszerzonej” cenie nabycia, ktéra obejmuje w szczegdlnosci:

1) cene zakupu nalezng sprzedajacemu, pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty, skonta
i inne zmniejszenia,
2) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem i inne),
3) koszty transportu, zatadunku i wytadunku,
4) koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosc poprzedzajgcych oddanie obiektu
do uzywania, wtym montazu instalacji iuruchomienia programdéw oraz systemoéw
komputerowych,




5) obcigzajgcy zakup podatek VAT {ujety w fakturze), w czesci niepodlegajacej odliczeniu lub
zwrotowi,

6) prowizje oraz réznice kursowe od zobowigzan i przedptat dotyczacych srodkéw trwatych
w budowie (inwestycji) do czasu ich zakoficzenia,

3. grunty wycenia sie wedfug ceny nabycia powiekszonej o niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towardw i ustug oraz koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania,

4. grunty nabyte w drodze spadku lub darowizny wycenia sie wg Zarzadzenia Burmistrza MiG Kdrnik
w sprawie cen ewidencyjnych gruntdéw, chyba e umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym
przekazaniu okresla te wartos¢,

5. grunty stanowigce wilasnos$¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okresionej
w tej decyzji lub na podstawie $rednie] wartosci nieruchomosci okredlonej w Zarzadzeniu
Burmistrza MiG Kérnik w sprawie cen ewidencyjnych gruntéw .

Jezeli nabyto grunt wraz z posadowionym na nim budynkiem, a w umowie kupna/sprzedazy cene
zakupu tej nieruchomosci okredlono tgcznie, bez podziatu na grunt ibudynek, to wartosci te
nalezy we wifasnym zakresie podzieli¢ miedzy grunt i budynek. Nastepuje to w oparciu o srednie
ceny gruntu ustalone w Zarzadzeniu Burmistrza MiG Kérnik w sprawie cen ewidencyjnych
gruntéw. W proporcji do tych cen rozlicza sig miedzy grunt i budynek koszty poniesione w zwigzku
z nabyciem. Suma tak ustalonych cen nabycia gruntu ibudynku nie moze sie rézni¢ od
rzeczywistej, wynikajgcej z umowy ceny zakupu, powiekszonej o koszty zwigzane z nabyciem.

Jesli grunt przechodzi na wiasnos$é jst na podstawie decyzji wiasciwego organu to dla celow
wyceny przyjmuje sie przeznaczenie gruntu wynikajgce z owej decyzji a nie z przeznaczenia jakie
widnieje w wypisie z ewidencji gruntéw.

6. na warto$¢ poczatkowg prawa uizytkowania wieczystego gruntu i w konsekwencji podstawe
amortyzacji sktada sie w przypadku odptatnego nabycia:

1) bezposrednio od Skarbu Panstwa—~ pierwsza optata za oddanie nieruchomosci gruntowe;j
w uzytkowanie wieczyste wraz z kosztami zwigzanymi z nabyciem,

2) na rynku wtérnym - cena nalezna sprzedajacemu pomniejszona o rabaty, upusty, inne
zmniejszenia oraz powiekszona o niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT, koszty obstugi
zobowigzan zaciggnietych w celu finansowania, koszty bezpos$rednio zwigzane z zakupem, tj.:
koszty notarialne, optaty sgdowe, koszty wyceny,

7. udziaty winnych jednostkach idtugoterminowe papiery wartosciowe — wedtug cen nabycia
pomniejszonych o odpisy spowodowane trwatg utratg ich wartosci,

8. przeznaczone do likwidacji lub wycofane z uzywania $rodki trwate wycenia sie wediug wartosci
ksiggowej-netto; o ST, -

9. érodki trwate nie bedace gruntami, stanowigce wtasno$¢ Skarbu Paristwa lub innej' jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego, organu,
moga by¢( wycenione  wwartosci  okreSlonej w  ww. decyzji o przekazaniu.
W decyzjach tych ustala sie przewaiznie wartoé¢ poczatkows, w jakiej byly dotychczas ujete, a
w przypadku gdy poprzednio byly uzywane, zréwnoczesnym ujeciem na koncie 071 ich
dotychczasowego umorzenia wykazanego przez poprzedniego uzytkownika,

10. w przypadku ujawnienia Srodkéw trwatych w trakcie inwentaryzacji — wg posiadanych
dokumentdéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wg wartosci rynkowej z dnia ujawnienia
pomniejszonej o zuzycie. Ustalenia wartosci dokonuje komisja inwentaryzacyjna — za zgoda
kierownika jednostki, chyba, ze kierownik jednostki zleci wycene rzeczoznawcy,

11. wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki organizacyjnej,

12. jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od istotnej wartosci
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poczgtkowej Srodka trwatego, wéwczas uznaje sie je za koszty biezacej dziatalnosci,

13. w przypadku trwatego odfgczenia od danego $rodka trwatego czesci sktadowej lub peryferyjnej,
wartos$é poczatkowsy tego $rodka zmniejsza sig —~ od nastepnego miesigca po odfgczeniu ~ o ceneg
nabycia (kosztu wytworzenia) odigczonej czesci. Dotychczasowe umorzenie pomniejsza sie o
umorzenie przypadajgce na odfaczong czesci sktadowa lub peryferying $rodka trwatego. Jezeli
odtgczona cze$¢ zostanie nastepnie przylaczona do innego srodka trwafego, w miesigcu
pofgczenia zwieksza sie warto$¢ poczatkowg tego innego $rodka o cene nabycia (kosztu
wytworzenia) przytgczonej czesci a umorzenie o warto$¢ umorzenia przypadajgcg na przytgczong
czes¢ sktadowg lub peryferyjng $rodka trwatego,

14, $rodki trwate otrzymane na podstawie umowy uzyczenia, wycenia sie wedtug wartosci rynkowej z
dnia nabycia takiego samego lub podobnego przedmiotu, chyba Ze jego warto$¢ zostata okreslona
w umowie uzyczenia. Ustalenia wartosci rynkowej dokonuje kierownik komorki sprawujgcej
piecze nad uzyczonym $rodkiem trwatym — za zgoda kierownika jednostki, chyba, ze kierownik
jednostki zleci wycene rzeczoznawcy,

15. skfadniki majatku — bedgce wyposazeniem nowego obiektu sfinansowanego ze $rodkdw
inwestycyjnych — spetniajgce definicje $rodkéw trwatych, ktérych cena jednostkowa nie
przekracza 10.000 zt, nie sg zaliczane w ksiegach rachunkowych do $rodkéw trwatych, lecz ich
warto$é odnoszona jest bezposrednio w koszty zuzycia materiatdw w miesigcu oddania do
uzytkowania. Zgodnie z powyzszym, przy rozliczaniu inwestycji, w sktad ktérej wchodzg zaréwno
sktadniki majatku powyiej jak i ponizej rownowartosci 10.000 zt, to przyjete do uzywania
pozostate $rodki trwate stanowigce pierwsze wyposazenie obiektu sfinansowanego ze $rodkéw
inwestycyjnych, umarza sie¢ w ciezar konta Wn 800 oraz Ma 072. Powyisze dotyczy réwniez
poszczegblnych urzgdzen np. placu zabaw zakupionych w ramach zadania inwestycyjnego
"Budowa placu zabaw”, ktérych jednostkowa warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000,-zt,
poszczegdine urzadzenia stanowia odrebne obiekty inwentarzowe w ramach pozostatych srodkéw
trwatych (konto 013).

1l. Wycena wartosci niematerialnych i prawnych

§ 7. 1. Wartoéci niemateriaine i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nieodpfatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedtug wartosci okredlonej w tym
dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug wartosci rynkowej z dnia otrzymania

. lub.wartosci okre$lonej.w umowie o.przekazaniu. Wartos¢. rynkowa. okresdlana jest na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych i
prawnych, jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czes¢, bez ktdrych
komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powiekszajg one wartos¢ srodka trwatego albo pozostatego
$rodka trwatego.

I, Wycena pozostatych srodkow trwatych

§ 8. Pozostate $rodki trwate w uzywaniu {wyposazenie) wycenia sie wg cen zakupu pomniejszonej o
podiegajacy odliczeniu podatek VAT.




Rozdziat 4.
Zasady odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych)

§ 9. 0d Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych iprawnych dokonuje sie odpisow
amortyzacyjnych {umorzeniowych) wedtug nastepujacych zasad:

L.

na dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania nalezy ustali¢ stawke amortyzacji, przyjmuje sie
stawki okres$lone w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, metode liniows, dla
wartosci niematerialnych i prawnych powyze] 10.000,-zt przyjmuje sie stawke w wysokosci 20% w
skali roku,

. rozpoczecie amortyzacji nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwatego lub wartosci

niematerialnej i prawnej do uzywania, poczynajgc od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktérym przyjeto do uzywania Srodek trwaty lub warto$¢ niematerialng i prawng, a jej
zakoriczenie do konica tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wartosci odpisow
amortyzacyjnych {umorzeniowych) z ich wartoscig poczatkowa, w przypadku, gdy nieumorzony
Srodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisow
amortyzacyjnych {(umorzeniowych) dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w ktdérym byt uzytkowany,
przy dokonywaniu odpiséw stosuje sie nastepujgce uproszczenia:
1) przedmioty o wartosci od 500,00 zt do 10.000,00 zt (wigcznie) podlegajg jednorazowej
amortyzacji w miesigcu oddania ich do uzywania,
2) jednorazowo przez spisaﬁie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sig
(niezaleznie od wartosci):
a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
b) odziez i umundurowanie (o normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),
) mebleidywany,
d) inwentarz zywy,
) srodki dydaktyczne stuzgce procesom dydaktyczno-wychowawczym w szkotach i
placéwkach oswiatowych.

wieczyste uzytkowanie gruntéw nabyte (bez wzgledu na forme nabycia) dla potrzeb bilansowych
podlega amortyzacji przez okres 20 lat, wg stawki w wysokosci 5% w skali roku. Amortyzacje
rozpoczyna sie od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano nabycia {(bez wzgledu
na forme nabycia),

pozostate srodki trwafe i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze $rodkéw na

~ wydatki biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy amortyzacyjne sg

uznawane za koszt dziatalnosci operacyjne] w catosci ich wartosci i sg umarzane w catosci w
momencie oddania do uiywania, umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw hibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdw i energii”,

grunty, dobra kultury nie podlegajg umorzeniu,

. wartos¢ poczgtkowa srodkéw trwatych idotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg

aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz jednostki z aktualizacji $rodkéw trwatych,

. amortyzacje srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie, do ksiag

rachunkowych w ciezar kosztéw, jednorazowo za okres catego roku pod datg 31 grudnia.

Rozdziat 5.
Dokumentacja srodkow trwatych.




§ 10. 1. Przychody i rozchody Srodkow trwatych dokumentowane sg odpowiednio:

1) przychody: faktura, rachunek, inny dokument spetniajgcy wymogi dokumentu
ksiegowego; umowa kupna-sprzedazy; akt notarialny; inna umowa cywilnoprawna (umowa
najmu, dzierzawy), OT ,wstepne”, dokumenty techniczne (protokdt odbioru technicznego,
karty gwarancyjne, certyfikaty, ksigzki napraw i remontéw, protokotly przegladéw
technicznych); dokumenty wyceny $rodkdw trwatych; dokumenty ksiegowe (PK, arkusze
spiséw z natury); noty ksiegowe, decyzje podziatowe gruntéw, zmiany ewidencyjne gruntéw
(KW,PODGIK)

2) rozchody: faktura sprzedazy, umowa kupna - sprzedaiy (zamiany) protokoty
zwigzane z likwidacjg jednostki; protokoty zdawczo-odbiorcze (w przypadku nieodptatnego
przekazania $rodkoéw trwatych); protokoty z oszacowania szkdd; zestawienia réinic
inwentaryzacyjnych w zakresie wystepujacych niedoborow; pokwitowania odbioru przez
kupujgcych, decyzje podziatowe gruntdw, zmiany ewidencyjne gruntéw (KW,PODGIK)

2. Dla kazdego przychodu $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10.000
sporzadza sie dokument OT - przyjecie $rodka trwatego z numerem ewidencyjnym. Dowody OT
winny by¢ numerowane od Nr 1 od poczatku danego roku.

3. Dokument OT zawiera: date przyjecia do ewidencji, nazwe, szczegblowag charakterystyke
powstatych elementéw, dostawce lub wykonawce, date zakupu lub wytworzenia oraz numer
dokumentu ( za wyjatkiem OT dla inwestycji), miejsce uzytkowania lub przeznaczenia, okredlong
metode i stawke amortyzacji. Dowody OT wystawia sie w min. w 3 egzemplarzach. W przypadku
OT dla efektow inwestycyjnych OT tzw ,wstepne” sporzadza wydziat merytorycznie prowadzacy
inwestycje, na jego podstawie pracownik prowadzacy ewidencje Srodkéw trwatych wprowadza
poszczegoine $rodki trwate do ewidencji przyporzadkowujac do wiadciwej grupy KST i okreslajac
stawke amortyzacyjng oraz dokonuje wydruku OT tz ,wilasciwego” dla powstatych na podstawie
OT ,wstepnego” obiektéw inwentarzowych. Jezeli w ramach realizacji inwestycji sfinansowano
zakup $rodkéw trwatych o ktérych mowa w § 6 ust 15, ich wartos$¢ znajduje sie w OT ,, wstepnym”,
natomiast do ewidencji Srodkéw trWa’rych - niskocennych nanoszona jest dokumentem PN.
Pracownik prowadzacy ewidencje srodkéw trwatych nanosi na OT ,wstepnym” informacje o ilosci
powstatych OT ,,wiasciwych,, oraz PN. OT wstepne podpisuje pracownik merytoryczny prowadzacy
inwestycje oraz kierownik wydziatu jako osoba przekazujgca oraz osoba przejmujgca pieczg nad
powstatymi obiektami inwentarzowymi. Ziozenie podpisu przez osobe przyjmujgca jest
réwnoznaczne z przejeciem odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie. OT ,wiasciwe”
podpisuje skarbnik oraz kierownik jednostki.

4. Na fakturach i rachunkach, na podstawie ktdérych dokonano zakupu $rodkéw trwatych, nalezy

~dokfadnie opisaé, komu przekazano $rodek do uzytkowania -oraz zamiesci¢ klauzule tresci:
»Wpisano do ewidencji srodkéw trwatych, nr inwentarzowy, nazwisko
i imie osoby odpowiedzialnej za Srodek trwaty oraz podpis............. ”. Whisu dokonuje pracownik
prowadzacy ewidencje $rodkéw trwatych. Dopuszcza sie naklejenie na fakturze naklejki z
numerem inwentarzowym i dopisanie osoby materialnie odpowiedzialne].

§ 11. 1. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu przekazania
lub dowodu PT wystawionego przez pracownika prowadzacego ewidencje Srodkéw trwatych;

2. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke $rodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy. Dowdd PT wystawia sie w 4
egzemplarzach przez przekazujgcego Srodek trwaly po dwa egzemplarze dla przekazujgcego i
przyjmujgcego. Dowdd PT podpisuje kierownik jednostki oraz skarbnik.

3. Srodki trwate otrzymane w drodze darowizny ewidencjonowane sg na podstawie umowy
darowizny lub dokumentu ,PT — dowdd przyjecia s$rodka trwalego” wystawionego przez
przekazujgcego.




4. Likwidacja $rodka trwatego potwierdza wycofanie go z uzytkowania na podstawie dokumentu LT.
Dokument LT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy, przyczyne likwidacji. Do protokotfu
likwidacji sprzetu komputerowego nalezy dotaczy¢ opinie informatyka oraz potwierdzenie
trwatego usuniecia danych.

5. W przypadku sprzedazy gruntéw, nieruchomosci podstawg do wystawienia dowodu LT jest akt
notarialny.

6. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych i pozostatych érodkéw trwatych w
ramach danego wydziatu, kierownik wydziatu jest zobowigzany poinformowad pisemnie o tym
fakcie pracownika na stanowisku ewidencji Srodkéw trwatych,

7. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej przekazanie rzeczowych sktadnikéw
majatkowych innemu pracownikowi odbywa sie protokotem zdawczo — odbiorczym lub poprzez
zdawczo — odbiorczy spis z natury w obecnosci komisji, podpisywany przez zdajgcego i
odbierajgcego. Wymienione osoby otrzymuja po jednym egzemplarzu protokotu lub arkusza
spisowego podpisanego przez obydwie strony.

Rozdziat 6.
Ewidencja i klasyfikacja sktadnikow majatku

§ 12. 1. Ewidencja $rodkow trwatych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych.
Ksiegi zaktada sie oddzielnie dia srodkdéw trwalych i wyposazenia.

2. Dla srodkow trwatych prowadzi sie dla kazdego skfadnika mienia karte $rodka trwatego oraz
tabele umorzen. Kaidy $rodek trwaly powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktérym
figuruje w ewidencji analitycznej. Numer powyiszy powinien by¢ trwale naniesiony na $rodek
trwaly przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz
wyposazenia. Natomiast karta $rodka trwatego winna zawierad nastepujgce informacje: nazwa
srodka trwalego (szczegbtowe dane); warto$¢ poczatkowa | jej zmiany zwigzane np. z
ulepszeniem; date przyjecia, likwidacji lub nieodpfatnego przekazania; miejsce uzytkowania;
umorzenie $rodka trwatego (wartodc); podstawa ustalenia amortyzacji | stawka amoriyzacji;
wskazanie osdb odpowiedzialnych materialnie.

3. Ewidencji analitycznej w ksigzkach inwentarzowych dokonuje sie w porzadku chronologicznym.
Dokonujac ewidencji rozchoddw nalezy powotac sie na wiasciwg pozycje przychodoéw.

4. Bez wzgledu na wartos$é, na koncie érodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i
budynki. o .

5. Nieruchomosci ‘Stan‘o'wiace wiasno$é Miasta i Gminy Koérnik powinny by¢ ujete w ewidencji
Srodkdw trwatych MiIG i obejmowaé réwniez nieruchomosci MiG, na ktérych zostato ustanowione
prawo uzytkowania wieczystego oraz prawo uzytkowania wieczystego nabyte przez MIG na
gruntach stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Paristwa lub innej jednostki samorzadu terytorialnego.

6. W przypadku trwafego zarzadu igruntéw oddanych w uzytkowanie nieruchomos$é ujmuje sie
w ewidencji ksiggowej jednostki przejmujgcej nieruchomos$é oraz pozabilansowej Miasta i Gminy
Kérnik ( w przypadku gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste pozobilansowo ujmuje sie
wartos$¢ prawa uzytkowania wieczystego).

7. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miasta i Gminy Kérnik zobowigzany jest, w ciggu
14 dni od dokonania czynnosci prawnych, ktérych przedmiotem sg nieruchomosci Miasta i Gminy
Kornik, do przekazania Wydziatowi Gospodarki Finansowej oraz Wydziatowi Administracyjno -
Organizacyjnemu informacji wraz z odpowiednig dokumentacjs, pozwalajacg dokonaé zmian
w ewidencji ksiggowej. Osobg odpowiedzialng za terminowe przekazanie informacji jest Kierownik
Wydziat Gospodarki Nieruchomoséciami.




§ 13. 1. Dla pozostatych $rodkdw trwatych o wartosci od 500,00 zt do 10.000,00 zt prowadzona jest
ewidencja ilosciowo — warto$ciowa w ksiedze inwentarzowej jednostki, za wyjgtkiem ust.3.

2. Przedmioty o wartosci ponizej 500,00 zt — odpisywane sg w koszty materiatéw, nie podlegajg
ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j, za wyjatkiem:

1) przedmiotéw, ktére stanowig mienie powierzone pracownikowi — potwierdzone na
imiennej karcie wyposazenia, np.:

a) laptopy,

b) telefony komoérkowe.
W skiad jednostki centralnej moze wchodzié program Windows, i Excel {jesli Excel jest
zakupiony tacznie z jednostka centralng);
Gwarancje na zakupiony sprzet przechowuje pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki lub pracownik zajmujacy stanowisko informatyka.

2) przedmiotdw stanowigcych wyposazenie pomieszczen biurowych bad? socjalnych np.:
a) meble,
b) monitory i jednostki centralne,

} kalkulatory drukujgce, zszywacze i dziurkacze elektryczne,

d) maszyny do liczenia,

) dyktafony,

f) aparaty fotograficzne,

g) chtodziarki, lodéwki,

h} zmywarki,

i} mikrofale,

j) gilotyny do ciecia papieru,

k) grzejniki olejowe i elektryczne,

I} klimatyzatory, wentylatory

m) nawilzacze powietrza,

) aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe,

} lampy stojgce podiogowe,

p) tablice magnetyczne,

) odkurzacze.

3. Srodki trwate niskocenne o charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet, nie podlegaja
ewidencji ani ilosciowej, ani wartosciowej. Sg to w szczegblnosci:

1) rekawice oraz obuwie stanowigce cze$¢ umundurowania OSP oraz SM,

2) sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np.
sanitariaty (np. umywalka, miska ustepowa, zlewozmywak itp.) wiadra, szczotki,
miski, wycieraczki, dozowniki mydta, suszarki do rgk, podajniki papieru i
neutralizatory powietrza, reczniki, $cierki,

3) sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy,
serwetki, czajniki,

4) sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, tablice korkowe,
mapy, roletki, maty podtogowe

5) sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice,

6) dywany, lampy wiszgce i biurkowe, karnisze, firany, zastony, lustra, odbojniki
$cienne, potki pod klawiature, podndzki oraz wézki PC (pod komputer)

7) narzedzia ogrodnicze typy: grabie, topaty, taczki, sekatory.
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4. Bez wzgledy na warto$¢, stanowigce nizej wymienione wyposazenie:

e

kosze w tym kosze na odpady

NS

)

) lustra drogowe,
) znaki drogowe,
)
)

W

tawki uliczne (za wyjatkiem tawek na placach zabaw),

(%1

tablice informacyjne, za wyjgtkiem tablic zakupionych w ramach
realizowanych projektéw dofinansowanych z érodkdéw europejskich lub
innych Zrédet zewnetrznych, gdy umowa o dofinansowanie nakfada na
beneficjencie obowigzek ewidencji,

6) stojaki rowerowe,

7) urny wyborcze.

5. Wartosci niematerialne i prawne w postaci programoéw i licencji ewidencjonuje sig na podstawie

faktur zakupu, protokotéw przekazania, uméw darowizny. W/w dokumenty dotyczace zakupdw

wartosci niematerialnych i prawnych/programy i licencje opisuje pracownik na stanowisku

informatyka, ztozenie podpisu jest réwnoznaczne z przejeciem odpowiedzialnosci materialnej za

oprogramowanie czy licencje.

Rozdziat 7.
Procedury kontroli finansowej w zakresie godpodarowania majgtkiem

§ 14, 1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych jednostki:

1)

2)

5)

kontroluje wypetnienie danymi wynikajgcymi z dokumentu zakupu wszystkich rubryk
dowodu OT,

odpowiada za zastosowanie symbolu ukiadu klasyfikujgcego zgodnego z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 paZdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

sprawdza zastosowanie stopy % umorzenia w wysokosci wynikajacej z zapiséw wykazu
rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowiacego zatgcznik ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych,

ponosi odpowiedziaino$¢ za nadanie numeru inwentarzowego i odnotowanie go w
dokumencie,

kontroluje prawidtowe wprowadzenie danych wynikajacych z dowodu OT do ksiegi
inwentarzowej i jako zwigkszenie stanu danego roku w tabeli aymorytyzﬂacyjn‘ej, ’

2. Osoba kSlengqca i dekretujgca dang operacje wprowadza do ksigg rachunkowych w wartosci
poczatkowej {brutto) jako Wn konta zespotu O i drugostronnie jako zobowigzanie wobec
dostawcy.

§ 15. 1. Kierownicy wydziatow realizujacy zadania inwestycyjne w terminie 14 dni od daty podpisania
protokotu (odbioru zadania) przekazujg do Wydziatu Gospodarki Finansowej dowdd OT, PT.

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych jednostki:

1) odpowiada za okreélenie na druku PT podstawy przekazania $rodka trwatego,

2) kontroluje wypetnienie wszystkich rubryk druku z podaniem wynikajgcych z odrebnych
ewidencji kwot (wartosci poczatkowej, dotychczasowych umorzen, stopy umorzenia) i symboli

oraz numerdw (KST, inwentarzowego),

3) przedktada dokument PT do podpisu kierownikowi jednostkii skarbnikowi,




4) odpowiada za wprowadzenie prawidtowych danych wynikajacych z dowodu PT do ksiegi
inwentarzowej (zwiekszenie stanu w przypadku przejecia i zmniejszenie w przypadku
przekazania) i jako zwiekszenie lub zmniejszenie stanu danego roku w tabeli amortyzacyjne;j.

3. Osoby ksiegujace i dekretujgce dokonujg operacji w kwotach wynikajacych z dowodu PT na
kontach srodkdéw trwatych (wartos$¢ brutto) i umorzen odpowiednio po stronie Wn $rodkdw
trwatych i Ma umorzen przy przejeciu i odwrotnie przy przekazaniu.

& 16. 1. Likwidacji $rodka trwatego dokonuje komisja powotana przez kierownika .
2.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych jednostki :

1) sprawdza dotaczenie protokotu likwidacji srodka trwatego,

2) przygotowuje dowdd do podpisu przez kierownika jednostki i skarbnika,

3) odpowiada za wprowadzenie poprawnych danych wynikajacych z dowodu LT do ksiegi
inwentarzowej jako zmniejszenie stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej.

3.0soba ksiegujaca dekretuje i ksieguje operacje w kwotach wynikajgcych z dowodu LT na kontach
$rodkéw trwatych (warto$¢ brutto) i umorzen odpowiednio jako Ma $rodkdw trwatych i Wn
umorzen dla tej pozycji.

§ 17. 1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych jednostki:

1)} zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji w grupach zgodnie z ustaleniami
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 paZdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych,

2) odpowiada za wprowadzenie do arkusza stawek umorzerh w wysokosciach okreslonych w
wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowigcych zatgcznik nrl ustawy z dnia 15
futego 1992 o podatku dochodowym od oséb prawnych,

3) odpowiada za prawidtowe wypetnienie wszystkich rubryk ewidencji danymi zgodnymi z
dowodem ksiegowym (OT, PT, LT) stanowigcym podstawe wpisu (skreslenia) z ewidencji,

4) prowadzi kontrole ewidencjonowania zmniejszefl | zwiekszerd w wartosci inwentarzowej i
umorzeniach na podstawie wystawionych dowoddw OT, PT lub LT bad? innych dowodéw w
kwotach.-z. nich .wynikajgcych z odnotowaniem miesigca. operacji.w. celu prawidiowego
naliczenia umorzen dla okresu eksploatowania $rodka trwalego w danym roku,

5) odpowiada za zachowanie chronologii numerdw kolejnych w ewidencji zgodnie z
chronologig dat dokonywania wpiséw,

6) kontroluje warto$¢ podliczen poszczegolnych grup klasyfikacji srodkéw trwatych na dzier 31
grudnia kazdego roku zgodng z podliczeniem wartosci inwentarzowej dla tej grupy w arkuszu
amortyzacyjnym, a wszystkich pozycji zgodnie z suma wartoséci srodkdw trwatych konta 011,

7) odpowiada za przeniesienie wartosci inwentarzowych i umorzent BO w tabeli w kwotach
wykazanych jako BZ tych pozycji w tabelach poprzedniego roku.

2. Osoba ksiegujgca wprowadza do ksigg wartoéci umorzen na koniec roku w kwotach réwnych
wartoéci rocznych umorzen wykazanych w tabeli, na podstawie zestawienia sporzadzonego przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w jednostce.
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Rozdziat 8.
Odpowiedzialno$é za skladniki mienia.

§ 19. 1. Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone rzeczowe sktadniki mienia przyjmuje kierownik
wydziatu (w ramach majatku bedacego w dyspozycji wydziatu) lub osoby na samodzielnym
stanowisku, na podstawie oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej (zatacznik Nr 2)
przechowywanego w aktach osobowych. Kopia oswiadczenia trafia do Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

2. Odpowiedzialno$¢ materialna oséb wskazanych w ust.1 rozcigga sie takze na wszelkie dalsze
skiadniki mienia, ktore bedg im powierzone w przysztoéci w ramach petnionej funkcji. Zakres
rzeczowy odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienia bedzie corocznie potwierdzany
zgodnie z procedurg opisang w § 21.

3. Pracownikom jednostki moze by¢ na podstawie odpowiedniego dowodu powierzony, sprzet do
uzytku indywidualnego, taki jak: laptopy, tablety, telefony komdrkowe oraz aparaty fotograficzne,
itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisa¢ Os$wiadczenie o odpowiedzialnodci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania (zatacznik Nr 2). Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych a
kopia trafia do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

4. Obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku oraz odpowiedzialno$¢ za nalezyte
zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem ponosi Sekretarz.

5. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwe uiytkowanie i ochrone skiadnikéw majatkowych
w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorym skiadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

6. Za $rodki trwate badZ pozostate $rodki trwate, dla ktdrych nie ma przypisanej odpowiedziainosci
materialnej pracownikéw, odpowiedzialno$é takg ponosi Kierownik Wydziatu Admnistracyjno-
Organizacyjnego.

7. Pracownik, kierownik badz osoba zajmujaca samodzielne stanowisko zobowigzana jest do
rozliczenia z powierzonego mienia w przypadku zakonczenia stosunku pracy lub rezygnacji z
zajmowanego stanowiska.

8. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majgtkowego bedgcego na
wyposazeniu pomieszczenia lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji s$rodkdw trwalych i wyposazenia
zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem
u's"t‘ayl'éh'iak'b‘rzyéz/yny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnodci materialne] w mys$!
przepisow Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego.

§ 20. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi wyznaczony pracownik do ewidencji srodkéw
trwatych i wyposazenia oraz poszczegdlni pracownicy merytoryczni dokonujgcy zakupdéw $rodkéw
trwatych lub wyposazenia oraz osoby dokonujgce odbioru zakoriczenia inwestycji.

2. Dokonywanie przeniesiet majatkowych skfadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominieciem wymagane] procedury formalnej jest niedopuszczalne.

3. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przemieszczen obcigzajg pracownika.
Pracownik wyznaczony do ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz kierownicy
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poszczegdlnych komérek organizacyjnych w takich przypadkach ponosza odpowiedzialnosé z tytutu
nadzoru.

§ 21. 1. Osoba prowadzaca ewidencje srodkdéw trwatych i wyposazenia zobowigzana jest corocznie
do 15 paZdziernika dostarczy¢ wszystkim osobom materialnie odpowiedzialnym wykaz $rodkéw
trwatych oraz wyposazenia .

2. Osoby materialnie odpowiedzialne winne sg do 15 listopada danego roku zweryfikowaé otrzymane
wykazy, uzgodni¢ z osobg prowadzacy ewidencje $rodkéw trwatych | wyposazenia ewentualne
rozbieznosci ze stanem faktycznym oraz zgtosi¢ pisemnie do komisji likwidacyjnej przedmioty w ich
ocenie do likwidacji. ‘

Rozdziat ©
Czynnosci inwentaryzacyjne,

Szczegbtowe  procedury przeprowadzania inwentaryzacji zostaly opisane w  Instrukcji
inwentaryzacyjnej jednostki.
Zataczniki:

Zat, Nr 1 — oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami
Zat. Nr 2 — oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej - wzér
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Zatgcznik nr 1 do

zasad wyceny majatku, gospodarowania i
odpowiedzialnosgci za powierzone w
uzytkowanie skiadniki majatkowe w
Urzedzie Miasta | Gminy Kdrnik

OSWIADCZENIE

Uprzedzonaly o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej, oswiadczam,
ze zapoznatam/em sie z zasadami wyceny majatku, gospodarowania i
odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie skladniki majatkowe w
Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik i zobowigzuje sie do przestrzegania wynikajgcych
z niej zasad.

data czytelny podpis pracownika




Zatacznik nr 2 do

zasad wyceny majatku, gospodarowania i
cdpowiedzialnosci za powierzone w
uzytkowanie sktadniki majgikowe w
Urzedzie Miasta | Gminy Kdérnik

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Niniejszym oéwiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw na
Zajmowanym STaNOWISKU ... ...t e
w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢
materialng za powierzone mi mienie, okreslone w:

W zwigzku z przejeciem odpowiedzialnosci materialnej:

1. zgadzam sie na rozliczenie sie z powierzonego mi mienia na kazde zagdanie
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik,

2. zgadzam sie na pokrycie wszelkich strat, jakie wynikng na skutek niedoboru w
powierzonych skladnikach majgtkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia, zwolniony(a) od obowigzku pokrycia straty bede tylko w zakresie w
jakim udowodnie, iz niedob6r lub uszkodzenia powstaly z przyczyn ode mnie
niezaleznych.

3. zobowigzuje sie do rozliczenia z powierzonego mi mienia w przypadku
zakonczenia stosunku pracy lub rezygnaciji z zajmowanego stanowiska.

4. zobowigzuje si¢ do przestrzegania, w zakresie korzystania z mienia powierzonego

“lub prowadzenia gospodarki magazynowej oraz przekazywania i wydawania
materiatow i towarbw, stosowal Zasad wyceny majgtku, gospodarowania i
odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie skiadniki majgtkowe w Urzedzie
Miasta i Gminy Kornik oraz inwentaryzacji majgtku w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik,

z ktérg zapoznatam/em sie, co potwierdzam podpisujgc niniejsze oéwiadczenie.




Zatacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kornik
z 06 wrze$nia 2024 roku

Zakiadowy Plan Kont

Wrykaz oraz zasady funkcjonowania kont syntetycznych i analitycznych Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwatle
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
016 — Dobra kultury
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 —- Diugoterminowe akiywa finansowe
071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwafe w budowie (inwestycje)

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

126 - Rachunek biezgcy — dotacje, subwencje, urzedy skarbowe (dochody organu)
128 - Rachunek biezgcy jednostek budzetowych — wydatki niewygasajace

129 - Rachunek biezacy jednostki - dochody

130 -~ Rachunek biezgcy jednostki - wydatki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

136 - Rachunek panstwowych funduszy celowych

139 —Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 ~ Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

220 - Rozliczenie z tyt.VAT z jednostka centralng/jednostkami podlegtymi
1221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budietu $rodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe




229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 ~ Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 ~ Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy | towary

300 - Rozliczenie zakupu

310 — Materialy

330 - Towary

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaréw

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 ~ Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostate obcigzenia

490 ~ Rozliczenie kosztéw

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych

730 - Sprzedaz towardow i wartosci zakupu

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, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 ~ Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczet socjalnych

853 - Fundusze celowe

855 -~ Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy




2. Konta pozabilansowe
Zesp6t 0 - Majatek trwaly ~ konta pozabilansowe
090 ~ Grunty w uzytkowaniu wieczystym
091 - Prawo wieczystego uzytkowania gruntdw powierzone innym jednostkom
092 ~ Srodki trwate wtasne powierzone innym jednostkom
093 — Srodki trwate obce
094 — Mienie oddane w trwaty zarzad
096 — Mienie w likwidacji
Zespdt 2 - Konta pozabilansowe
295 — Naleznosci watpliwe
296 — naleznosci warunkowe
298 — Zobowigzania warunkowe
299 - Zobowigzania sporne z tytutu wystawionych faktur
Zesp6t 9 - Konta pozabilansowe
910 ~ Dane do sprawozdania RB 27s
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 ~ Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
985 — Ewidencja gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych
998 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego

999 ~ Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat




1. Opis kont

1) Zesp6t 0 -, Aktywa trwate”

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

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) dtugoterminowych aktywow finansowych;

4) umorzenia skfadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - ,$rodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych

zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, ktére ujmuje sie na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:

przychody nowych lub uzywanych srodkdw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos$¢ poczatkowy $rodkdw
trwalych;

przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

zwiekszenia wartosci poczgtkowe] srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdélnodci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory Srodkdw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkdéw trwatych dokenywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartos$ci poczgtkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

2) ustalenie 0s6b lub komédrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji,

4) ustalenie wartosci gruntdw stanowiacych wtasnos$é jednostki samorzgdu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkdw trwalych w wartosci poczatkowej.

Konta przeciwstawne do konta 011 - 030, 671,080, 128, 130, 201, 221, 240, 760, 800.




Konio 013 — ,,Pozostate srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych,
niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, 016, wydanych do uzywania na p.otrzeby dziatalnosci jednostki,
ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartoscl w miesigeu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
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) nieodptatne otrzymanie $rodkdéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;
2} ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodpfatne otrzymanie $rodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczgtkowej $rodkow
trwalych oddanych do uzywania oraz osdb, u ktdérych znajdujg sie srodki trwate, lub komdrek
organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos$¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w
uzywaniu w wartosci poczgtkowe;j.

Konta przeciwstawne do konta 013 - 030, 072, 080, 101, 201, 221, 240, 300, 310, 760, 800.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartodci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie paristwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegélnosci:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci netto wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowigca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego spéice, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartos$¢ mienia zwréconego przez spétke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikdw majatkowych organu zatozycielskiego lub
organu nadzorujgcego.




Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy uimuje w szczegdinosci:

1) warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spdice, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spdtka, lub
przekazanego jako udziat do spdtki, wartos¢ mienia spriedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2} korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtowg do konta 015 moze stanowic bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.

Ewidencja szczegotowa moze zawieraé réwniez dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjne] wedtug warto$ci wynikajgcej zbilansu tego przedsiebiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatoiycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposoéb.

Konta przeciwstawne do konta 015 — 855.

Konto 016 - ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartoéci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) przychéd débr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) rozchéd débr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory.
Przychody i rozchody dobr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzkyi‘ wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ débr kultury znajdujgcych sie w jednostce.
Konta przeciwstawne do konta 016 — 101, 201, 234, 240, 300, 760, 761, 800.

Konto 020 -, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na
kontach 071 072.




Do konta 020 prowadzi sie analityke z podziatem na wartosci niematerialne i prawne do 10.000,-PLN i
powyzej 10.000,-PLN, ktdra umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia wedtug ich tytutéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia naleiyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywal saldo Wn, kidre oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowej.

Konta przeciwstawne do konta 020 — 030, 071, 072, 080, 201,221, 240, 300, 760, 800.

Konto 030 -, Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegblnosci akcji i innych
dfugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
diuiszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegélnosci z przepiséw prawa lub z
okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 030 umozliwia ustalenie wartosci poszczegdinych
sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych aktywow finansowych.

Konta przeciwstawne do konta 030 — 011, 013, 020, 073, 128, 130, 201, 750, 751, 800.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktdre podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w

przepisach o podatku dochodowym. Stawki te sg stosowane w jednostce.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegbtowq do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad okreslonych w klasyfikacji érodkéw
trwatych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.




Konta przeciwstawne do konta 071 -~ 011, 020, 240, 400, 761, 800

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych”

Konto 072 stuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlega)acych 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 srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie pozostatych $rodkdéw trwatych, pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuiycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér fub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uiywania pozostatych
Srodkdw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych
obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyiek pozostatych srodkéw trwatych, pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace pozostatych srodkow
trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zhioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej pozostatych
srodkdw trwalych, pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
sktadnikow w momencie oddana ich do uzywania, wartos¢ umorzenia réwna sie wartosci poczatkowej
ujetej w ewidencji ksigegowej pozostatych srodkéw trwatych w uizywaniu, pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych ora zbioréw bibliotecznych.

Saldo konta 072 musi sie rownaé sumie sald konta 013 oraz 020 w czesci odnoszacej sie do wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania. Saldo konta 072
koryguje warto$¢ poczgtkowa $rodkdw ujetych na kontach 013 i 020 (w czedci umarzanej jednorazowo) i
wobec tego wartosc bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.

Konta przeciwstawne do konta 072 - 013, 014, 020, 240, 401.

Konto 073 — ,,0dpisy aktualizujgce diugoterminowe akiywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto przeciwstawne 073 - 030, 750, 751.




Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na
uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegéinosci:
1) poniesione koszty dotyczgce $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcdow, jak i we wtasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego;
4) naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwatego odsetki od zobowigzan finansowych (jesli
mozna jednoznacznie przypisac kredyt konkretnej inwestycji).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) srodkdéw trwatych;
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 moina ksiegowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupdw gotowych srodkdw
trwatych.

Koszty budowy $rodka trwatego, ktére nie daly efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu nie pdiniej
niz do konca roku obrotowego, w ktdrym ustalono, Ze inwestycja nie data efektu lub ze odstgpiono od
jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organdw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodrebnienie kosztow
srodkdw trwatych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektdw rodkdw trwatych.

Konto 080 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza wartosc kosztow Srodkéw trwatych w budowie i
ulepszen.

-—Konta-przeciwstawne-do-konta-080—011;,013, 020, 101; 128, 130,-225,231;, 240,-310;,-340, 761,800,

2) Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 101 - ,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody
gotowki i niedobory kasowe.
Wartosc¢ konta 101 koryguje sie o réinice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;




2) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdinym osobom za nig odpowiedzialnym,
Konto 101 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konta przeciwstawne do konta 101 — 080, 128, 129,130, 135, 139, 141, 201, 221, 231, 234, 240, 245,
konta zespotu 4, 720, 750, 751, 760, 761, 800, 851.

Ksiegowania na koncie 101 dokonywane sg automatycznie na podstawie dobowego raportu kasowego,
poprzez modut wymiany danych ksiegowych. Raport dochodowy jest automatycznie rozksiegowywany
na karty kontowe kontrahentdéw/podatnikéw w programach: rejestr optat oraz podatki, pojazdy,
posesja, odpady - ksiegowosc.

Rachunek biezacy

Urzad Miasta i Gminy Kdrnik obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego (jako jednostka
budzetowa) nie dysponuje w banku wyodrebnionym rachunkiem bankowym, a wiec korzysta
bezposrednio 2 rachunku budzetu (o symbolu 133). Obroty zwigzane z dochodami i wydatkami urzedu
muszg by¢ ksiegowane w ewidencji urzedu {jednostki budzetowej) jako zapis wtérny na kontach 129 lub
130 w korespondencji z wtasciwym dla danej operacji kontem. Zasada ta obowigzuje takze w odniesieniu
do tych dochoddw, ktore wptywajg bezposrednio na konto 133, bo nie sg ujete w planie finansowym
jednostki budietowej tj. dotacje, subwencje, udziaty w podatkach dochodowych, ale stanowig
przychody urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego {(720) i sg ksiegowane na koncie 126.

Konto 126 - ,Rachunek bieigcy - dotacje, subwencje, urzedy skarbowe (dochody organu)”

Konto 126 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutdw dochoddw w korespondencji z kontem 720. Ewidencja
prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Przeksiegowania dochodow dokonywane sg raz w miesigcu za pomocg automatu ksiegowego.

Konto 128 - ,,Rachunek bieigcy jednostek budietowych - wydatki niewygasajace”

Do konta 128 prowadzi sie analityke zgodnie z klasyfikacja budzetowg wynikajgca z uchwaty Rady Miasta

iGminy-Kérnik-w-sprawie-wydatkow-niewygasajgcych.
Konta przeciwstawne do konta 128 - 011, 020, 030, 080, 101, 130, 201, 231, 225, 229, 240, konta
zespotu 47,750, 751, 760, 761, 800.

Konto 129 -, Rachunek biezacy jednostki — dochody”
Konto 129 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz cbrotéw na rachunku bankowym z
tytutu dochodéw ujetych w planie finansowym urzedu.

Na koncie 129 stosuje sie zasade czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do btednych zapisow, korekt
wprowadza sie dodatkowo zapis techniczny - zapis ujemny.

Do konta 129 prowadzi sie analityke zgodnie z klasyfikacjg budzetows.
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Do dochoddéw budzetowych nie zalicza sie kwot naleznego podatku VAT wptaconego na rachunek
bankowy, w tym celu wpfacony VAT ksieguje sie na wyodrebnionym koncie 129 — VAT bez klasyfikacji
budietowej. Kwota wptaconego na rachunek bankowy VAT naleinego nie podlega uwzglednieniu w
sprawozdaniu budzetowym RB 278.

W przypadku dokonania ptatnosci przez kontrahenta z zastosowaniem mechanizmu podzielone]
ptatnosci, kwote VAT ksieguje sie na wyodrebnionym w tym celu koncie 129-MPP w korespondencji z
kontem 141MPP -,Srodki pieniezne w drodze”, z zachowaniem w/w zasad ewidencji VAT.

Konta przeciwstawne do konta 129 - 101, 141, 201, 221, 224, 225, 229, 231, 234, 240, 245,
720, 730, 750, 760, 800.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki - wydatki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki z tytutu wydatkdw budietowych objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, jako zapis wtérny do konta
133 {organ) w ramach operacji ujetych w planie finansowym urzedu.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co ma zapewni¢ mozliwosé
prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotéw (np. na podstawie PK lub noty ksiegowej ujmuje sie m.in. rozliczenia
optaty komorniczej, wynagrodzenia ptatnika, potrgcert naleznosci, ktdre nie sg zwigzane z przeptywem
srodkdw pienieznych i nie powodujg zmiany stany $rodkdw na rachunku bankowym).

W przypadku dokonania zaptaty za powstate zobowigzanie z zastosowaniem mechanizmu podzielonej
ptatnodci, w sytuacji posiadania $rodkdw finansowych na wyodrebnionym rachunku bankowym VAT nr
62-..-0033, kwota VAT obcigza wskazany rachunek VAT i jest ksiegowana na koncie 130MPP bez
klasyfikacji budzetowej, w korespondencji z kontem 141MPP —,Srodki pieniezne w drodze”.

~~Z-uwagi—na—posiadanie-jednego rachunku bankowego zaréwno dla-dochoddw budzetowych jak i
wydatkow, jednostka dysponuje jednym rachunkiem bankowym VAT. Persaldo konta 129MPP i 130MPP
stanowi saldo wyciggu bankowego dla rachunku VAT nr 62-...-0033.

Dla wyptat wynagrodzen oraz swiadczer o podobnym charakterze dedykowany jest oddzielny rachunek
bankowego nr 63-...-0004. W dniu dokonania wydatku rachunek zasilany jest z konta budzetu.
Ksiggowania na koncie 130 dokonuje sie na postawie zbiorczego zestawienia dla danej listy ptac.
Oryginat wyciagu bankowego drukowany jest z systemu bankowosci elektronicznej i przechowywany
przez osobe upowazniong do rachunku bankowego (wskazang w Procedurach kontroli finansowej w
Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik).

Konta przeciwstawne do konta 130 — 011, 013, 030, 080, 101, 130, 141, 201, 220, 224, 231, 234, 225,
229, 240, konta zespotu ,4”, 751, 761, 810, 800.
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Konto 135 ~ ,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, aw szczegd6lnosci
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
- wyptaty srodkéw z rachunkdw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 umotzliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konta przeciwstawne do konta 135 — 101, 130, 140, 141, 201, 231, 234, 225, 229, 240, 245, 851.

Konto 136 — ,Rachunek parnstwowych funduszy celowych” - stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych
panstwowych funduszy celowych znajdujacych sie na rachunku bankowym funduszu.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje sie wptywy srodkéw, a na stronie Ma wyptaty srodkéw z rachunku
bankowego. Konto 136 mozie wykazywad saldo Wn wskazujace na stan $rodkow pienieznych
zgromadzonych w banku,

W celu wyodrebnienie poszczegdinych funduszy wedtug rachunkéw bankowych dia kazdego funduszu
tworzy sie nowy oddziat ksiegowy co zapewnia zachowanie zasady ewidencji szczegdfowej.

Konta przeciwstawne do konta 136 — 201, 231, 225, 229, 240, 245, 853.

Konto 139 — | Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuizy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdélnosci ewidencje obrotdw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych;
2} sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) srodkow obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkow pienieznych z rachunkdw biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu Srodkéw pienieznych dla
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kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takie powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sig na
innych rachunkach bankowych.

Konta przeciwstawne do konta 139 — 101, 141, 201, 225, 229, 231, 240, 245, 750, konta zespotu 4, 800

Konto 140 - ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegélnosci akcji, udziatow
i innych papierdéw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;
2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywdw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdine waluty obce;
3) wartosci krétkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywdw finansowych.

Konta przeciwstawne do konta 140 — 101, 129, 130, 135, 141, 201, 221, 234, 240, 750, 751, 760, 851.

Konto 141 -, $rodki pienieine w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu $rodkow 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 srodkdw pienieznych w drodze.

Konta przeciwstawne do konta 141 — 101, 129, 130, 135, 139, 140, 201, 221, 234, 240, 720, 750, 760

3) Zespot 2 ~ Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takie do ewidencji i rozliczert $rodkdéw budietowych, srodkéw europejskich i
innych $rodkéw pochodzgcych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczert niedobordéw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 w_zakresie dochoddw i wydatkéw budietowych jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie poszczegdinych grup

rozrachunkdw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznodci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczern w walutach
cbcych — wedtug poszczegdinych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

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, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych. Na koncie 201
nie ujmuje sie naleznodci jednostek zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktére sg ujmowane na
koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfate | zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa do konta 201 powinna by¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci izobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konta przeciwstawne do konta 201~ 011, 013, 030,080,101, 128, 129, 130, 135, 139, 141, 221, 225, 231,
240, 290,310, konta zespotu ,4”, 750, 760, 800, 851 ,840.

Konto 220 ~ ,Rozliczenie z tyt. VAT z jednostka centralna/jednostkami podleglymi”

W jednostce budzetowej konto stuzy do rozliczen z tytutu VAT z jednostka centralng w korespondencii z
kontem 225. W Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik jako jednostce obstugujgcej rozliczenia z tytutu VAT na
koncie 220 dokonuje sie ksiegowan na podstawie ztoZzonych czastkowych deklaracji VAT oraz JPK VAT,
odpowiednio po stronie Ma lub Wn przypisu VAT naleznego i naliczonego w korespondencji z kontem
225. Na podstawie wyciggu bankowego po stronie Wn ksiegowane sg przelewy do Jednostki

obstugujacej VAT naleiznego, a po stronie Ma dyd‘k'ondjé sie przeksiegowania na konto 800 - ,Fundusz
jednostki” analityka Rozrachunki wewnetrzne podatku VAT” pod data ostatniego dnia miesigca kwoty
podatku naliczonego.

Szczegdtowe zasady ewidencji podatku VAT zostaty uregulowane odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza
Miasta i Gminy Kornik w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczers podatku od towardw i
ustug przez Miasto i Gmine Kornik.

Konta przeciwstawne do konta 220 — 129,130, 225,760,761, 800

Konto 221 — ,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleiznosci z tytutu dochoddw budzetowych i zwroty
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nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy {np.
urzedy skarbowe). Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedtug diuznikdw ipodziatek kiasyfikacji
budzetowej oraz budzetdw, ktérych naleznosci dotyczg.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma ~ stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
Opfate komorniczg oraz koszty postepowania egzekucyjnego potrgcone przez organy egzekucji
skarbowej dotyczgce zalegtosci podatkowych lub innych ksieguje sie po stronie Ma konta 221 w
korespondencji z kontem 129,130 jako umniejszenie zalegtosci zgodnie z danymi podanymi przez urzad
skarbowy.

Do konta 221 prowadzi sie analityke zgodnie z klasyfikacjg budzetowg dochoddw oraz ksiegi pomocnicze
z podziatem na konta imienne dla kazdego podatnika (dotyczy podatkdéw i optat lokalnych) oraz
pozostatych odbiorcéw.

Konta przeciwstawne do konta 221 ~011, 013, 020, 101,141, 129, 140, 201 ,224, 225, 226, 245, 290, 720,
750, 751, 760, 761

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz plainosci z budietu $rodkdw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdinosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencjaszczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwiaé¢ ustalenie wartosci przekazanych
dotacji poszczegdinym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegélnych celdw, na jakie
dotacje byly przekazane.

Konto 224 moze wykazywal saldo WN, ktdre oznacza wartos¢ niewykorzystanych i nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu. Dotacje zwrdcone do konca roku, w ktérym zostaty
udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkéw, natomiast zwrdcone w roku nastepnym zalicza sie do
dochodéw budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytutu ewidencjonuje sie w jednostce organu na
koncie 221. Przekwalifikowanie dotacji niewykorzystanych Iub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst na konto 221 dokonuje sie w styczniu roku nastepnego.

Konta przeciwstawne do konta 224 - 130, 221, 810
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Konto 225 — Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkéw cbrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetéw,

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedfug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma ~ stan zobowigzan
wobec budzetow.

Dla konta 225 prowadzi sie oddzielnie ewidencje VAT naleznego i naliczonego na podstawie faktur VAT.

W ewidencji Urzedu jako jednostce centralnej na podstawie ztozonych czastkowych deklaracji VAT oraz
JPK VAT dokonuje sie odpowiednio po stronie Ma lub Wn przypisu VAT naleznego i naliczonego.

Podatek VAT nalezny, pomimo ze zasila rachunek biezacy jednostki nie jest dla jednostki budzetowej
dochodem, wiec nie moze byé¢ kwalifikowany do jej dochoddw. Jesli chodzi o wydatki budzetowe to
uznawanie wydatkéw budzetowych w wartosci brutto wynika z zasady ostroznosci wyceny. Z kolei zwrot
naliczonego VAT dokonany przez Urzad Skarbowy na rachunek bankowy Miasta i Gminy Kornik
uznawany jest za dochdéd w ramach planu finansowego Urzedu Miasta i Gminy Kérnik i nie podlega
zwrotowi do jednostek podlegtych.

W sprawozdaniach RB-Z, RB-N, nalezy uwzgledni¢ okolicznos$¢, ze naleznosci i zobowigzania z tytutu
podatku VAT ewidencjonowane na koncie 225 przez jednostki budietowe sg rozrachunkami
wewnetrznymi w ramach scentralizowanej ewidencji i jako takie nie podiegajg wykazaniu w Rb-Z, Rb-N.
Kwote naleznosci badZ zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego z tytutu rozliczenie VAT wykazuje Urzad
Miasta i Gminy na podstawie zbiorczej deklaracji VAT/JIPK VAT za dany miesiac.

Szczegbtowe procedury w zakresie ewidencji podatku VAT okreslone zostalty w Zarzadzeniu Burmistrza
Miasta i Gminy Kérnik w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczer podatku od towardw i

ustug przez Miasto i Gmine Kérnik.

Konta przeciwstawne do konta 225 — 080,128, 129, 130,135,139,201,220, 221,225,231, 234,240, 403,
409, 760,761,800, 851

Konto 226 — ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuizy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych z konta 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
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krétkoterminowych { np. przy naleznosciach sptacanych przez kilka lat przeniesienie na konto 221 raty
naleznej w danym roku).

Na poczatku kazdego nowego roku obrotowego naleznosci, ktére zmienity charakter:
-z krétkoterminowych na diugoterminowe,
~2z dtugoterminowych na krétkoterminowe,

trzeba odpowiednio przeniesé z konta 226 na konto 221 i na odwrét.

Naleznosci cywilnoprawne i publicznoprawne {w tym podatkowe) zmieniajg charakter z
krotkoterminowych na dtugoterminowe, np. w wyniku odroczenia ich terminu ptatnosci lub roztozenia
ich ptatnosci na raty. W takim przypadku te ich czesé, ktdrej ptatnosé przypada powyzej 12 miesiecy od
dnia bilansowego, nalezy przeksiegowac z konta 221 na konto 226. Z kolei na poczatku kazdego roku
obrotowego z konta 226 na konto 221 trzeba przeksiegowac te raty naleinosci, ktérych termin sptaty
jest krdtszy niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Zabezpieczenie spfaty naleznosci podatkowych hipoteka przymusowa, ustalang na podstawie art. 34-39
ustawy z 29 sierpnia 1997 r.-Ordynacja podatkowa (dalej: Ordynacja podatkowa), nie zmienia
charakteru tych naleinosci z krétkoterminowych na diugoterminowe. Nie zmienia sie termin ich
wymagalnosci, a jedynie nie ulegaja one przedawnieniu (art. 70 § 8 Ordynacji podatkowej).

Ewidencje analityczng do konta 226 prowadzi sie wedtug duinikdéw, od ktérych te naleznosci
przystugujg w programie ,Rejestr optat”, ze wskazaniem okreséw wymagalnosci.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Konta przeciwstawne do konta 226 — 221, 840

Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkdéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia moiliwos¢ ustalenia stanu naleinodci i
zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkdw oraz podmiotow, z ktdrymi sg dokonywane rozliczenia.

Do konta 229 prowadzi sie ewidencje szczegdtowg do:
- sktadki na FUS
- sktadki na NFZ
- sktadki na FP
- sktadki na PFRON.

Konto 229 moie wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konta przeciwstawne do konta 229 ~ 080, 129,128, 130, 135, 139,231, 240, 404, 405, 760, 761, 851.
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Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

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 wynagrodzen, 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) wypftaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4} potracenia wynagrodzer obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwosé ustalenia standw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzeri.

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

Ewidencja analityczna dotyczgca wynagrodzen pracownikdw prowadzona jest na imiennych kartach
wynagrodzen pozaksiegowo.

Konta przeciwstawne do konta 231 - 080, 101, 128, 129, 130, 135, 139, 201, 225, 229, 234, 240, 404,
760, 761, 800, 851.

Konto 234 ~ , Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych;

)
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) naleznodci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkéd;

)

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych moina ujmowal, do czasu ich rozliczenia, w
réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia moiliwosé ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedfug tytutdw rozrachunkéw.

18




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

Do konta 234 prowadzi sie imienng analityke z podziatem na zaliczkobiorcow, a takie pozyczkobiorcdw z
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

Konta przeciwstawne do konta 234 — 014, 101, 129, 130, 135, 140, 141, 231, 225, 240, 290, 401-411,
konta zespotu 7, 800, 851.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleinosci i roszczert oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidenc;ji
poiyczek i rdéinego rodzaju rozliczenn, np. sktadek ubezpieczen grupowych, skladek zwigzkow
zaktadowych, potracert komorniczych, potrgcer poiyczek z ZFSS, KZP oraz wptat z tytutu uczestnictwa
w pracowniczych planach kapitatowych finansowane przez uczestnika PPK oraz pracodawce.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleinosci i roszczenia oraz splate izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

W ramach konta 240 , Pozostate rozrachunki” wyodrebnia sie analityczne konta ,240 — Pozostate
rozrachunku ~ Nalezno$ci sporne” oraz ,240 ~ Pozostate rozrachunki — Zobowiazania sporne”. Pod
datg skierowania na droge postepowania sgdowego, kwote roszczenia bgd? zobowigzania przenosi sie z
konta rozrachunkowego (201,221,234} na konto 240. Zgodnie z otrzymanym wyjasnieniem RIO Poznan
(WA-0280/97/2023/2024) dopuszcza sie przeksiggowanie zobowigzania na konto 240 — Pozostate
rozrachunki — zobowigzania sporne, ktére nie sg dochodzone na drodze sadowej, ale w ocenie jednostki,
na podstawie posiadanej dokumentacji stanowig zobowigzanie sporne.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkow, roszczer i
rozliczen z poszczegdlinych tytutdw.

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

Konta przeciwstawne do konta 240 -~ 080, 011, 013, 016, 020, 071, 072, 080, 101, 128, 129, 130, 135,
139, 140, 141, 201, 225, 229, 231, 234, 290, 401-411, 750, 760, 761, 800, 840, 851.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Zgodnie z zasadami funkcjonowania konta 245 okre$lonymi w rozporzadzeniu, konto to stuzy do
ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych i innych tytutéw.

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

Konto 245 moze wykazywad saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.
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Do wplywdéw do wyjasnienie, ktére podlegajg ewidencji na koncie 245, nie stosuje sie klasyfikacji
budietowej, jezeli nastapi ich wyjasnienie i uznanie za dochdd, wéwczas nalezy je sklasyfikowaé w
odpowiedniej dochodowej podziatce klasyfikacji budzetowej.

W sprawozdaniu RB-27s z wykonania planu dochodéw budietowych samorzadowej jednostki
budietowej lub jednostki samorzadu terytorialnego nie nalezy ujmowad stanu niewyjasnionych kwot
wynikajgcyh z konta 245 , Wptywy do wyjasnienie”. Powyzsze zostato potwierdzone pismem Regionalnej
izby Obrachunkowej w Katowicach z 19 sierpnia 2014r., znak WA-0250/68/14.

Konta przeciwstawne do konta 245 ~ 101, 129, 135, 139, 221, konta zespotu ,7”

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleinosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie-Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznodci, a na
stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konta przeciwstawne do konta 290 — 201, 221, 234, 240, 720, 750, 751, 760, 761, 851.

4) Zesp6i 3 —~ Materialy i towary

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” sfuzg do ewidencji zapasow materialéw (konta 310 i 330) i
towardw (konta 3301 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiaidw i towardw znajdujacych sie w
magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towardw na kontach 310 i 330 wycenia sie wedtug
cen ewidencyjnych albo wedfug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna réini sie od ceny
rzeczywistej, wyodrebnia sie odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen
_nastepuje wedtug zasad okreslonych w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0s6b, ktdrym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu
do zapasow materiatéw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg ~ takie wedtug ich
poszczegoblnych rodzajéw i grup.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towardw (artykutdéw spozywczych), robét i
ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatéw, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:
1) faktury dostawcdw krajowych i zagranicznych facznie z naliczonym podatkiem od towardw i
ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT”;
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.
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Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:
1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;
2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkdw;
3) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikédw majatku obrotowego, zwigkszajgey ich warto$é lub obcigzajgcy wiasciwe
koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne;
4) naliczony podatek VAT niepodiegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy Srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
zwiekszajacy ich wartos¢.

Za posrednictwem konta 300 moina rozliczac réwniez:
1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;
4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;
5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze {materiaty i towary w
drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konta przeciwstawne do konta 300 — 013, 014, 020, 340, 401.
Konto 310 — ,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowar i odpadkdw, znajdujgcych sie

w magazynach witasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerohie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie
Ma ~ jego zmnigjszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapasdéw materiatéw w cenach zakupu.

Konta przeciwstawne do konta 310 =013, 080, 201, 340, 401, 761.

Konto 330 - ,Towary” - stuzy do ewidencji towarow w magazynach wiasnych lub punktach sprzedazy
{np. PSZOK). Na stronie Wn konta 330 ksieguje sie przychody i zwiekszenia wartodci stanu towardw, a na
stronie Ma rozchody i zmniejszenia ich wartosci.

Rozchdd towardw sprzedanych ksieguje sie w cenie ewidencyjnej w ciezar konta 730 ,Sprzedaz
towardw”. Ksiegowania rozchodu towaru w postaci TERRAWITU dokonuje sie zbiorczo za okresy
miesieczne, na podstawie przekazanego zestawienia z Wydziatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi.
Nadwyzki lub niedobory i szkody w zapasach towarow ksieguje sie w korespondencji z kontem 240.
Otrzymanie lub przekazanie nieodptatne towardw ujmuje sie odpowiednio na koncie 330 w
korespondencji z kontem 760 lub 761.

Konto 330 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan zapasu towardw w cenach zakupu lub
nabycia.
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Konto 340 ~ ,0dchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw”

Konto 340 stuzy do ewidencji rdznic pomiedzy ceng ewidencyjng materiatéw, towaréw i artykutéw
spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedaiy a ich rzeczywistg ceng zakupu iub
nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje sie odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen kredytowych, a na
stronie Ma — odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 340 zapewnia podziat odchylen na dotyczgce materiatdow, towardw i
artykutdw spozywczych, z ewentualnym dalszym podziatem na grupy zapasow.

Konto 340 moze wykazywac saldo Wn i Ma, ktére oznacza stan odchylenn dotyczacych zapaséw
materiatow i towardw ujetych na kontach 310 i 330.

Konta przeciwstawne do konta 340 — 080, 300, 310, 401, 760.
5) Zespdt 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleinie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentow korygujgcych 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 kosztéw operacyjnych i kosztéw
operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umoiliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 ~ ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdow amortyzacii od S$rodkéw trwatych iwartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpiéy umorzeniowe sq dokonywane stopniowo wediug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje
sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, kidére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w korcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,Zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdéw zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,

pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

22




Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdéw i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatdow i energii oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuiycia materiatow i energii
na konto 860.

Konio 402 - ,,Ustugi obce”

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

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

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na
konto 860.

Konto 404 - ,\Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzeri z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umdw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z
tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju $wiadczeti na

“rzecz pracownikow 1-osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie UMicwy 0 prace, umowy o dzieto i
innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczed na
rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umdw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczeri na
rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i
innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatainosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uzywanie
samochoddw prywatnych pracownikdéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
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stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, po stronie Ma ujmuje sie ich
zmniejszenie np. sprzedaz na podstawie wystawionych not ksiegowych, ktére w tej samej wysokosci
stanowig wczedniej poniesiony koszt oraz na dzien bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.

Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej. Na koncie
410 ksieguje sie koszty swiadczen dla 0sob fizycznych innych niz pracownicy jednostki, a w szczegdlnosci:
- S$wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej,
- diety i koszty przejazdu radnych, oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organdw
stanowigcych jst,
- nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla 0séb niebedgcych pracownikami
jednostki.
Utworzenie odrebnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztdw prezentowanych w pozycji
B.IX. ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskéw i strat.

Konto 411 — Pozostate obcigzenia
Na koncie 411 ksieguje sie koszty wynikajgce z realizacji specyficznych zobowigzan sektora finansow
publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji. Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 411
obejmujg w szczegdlnosci:

- wptaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jst, zwigzkdw gmin i powiatéw,

- wptaty jst do budzetu paristwa,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych.
Kary i odszkodowania dla osdb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa. Koszty
ewidencjonowane na koncie 411 prezentowane sg w pozycji B.X ,Pozostate obcigzenia” rachunku
zyskow i strat.

Konta przeciwstawne do kont zespotu ,4” 071, 072, 101, 128, 130,-131, 201, 225, 229, 231, 234, 240,

300, 310, 340, 761, 851, 860.

Konto 490 — Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ujecia:
1} w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztdéw rozliczanych
w czasie {w okresach péZniejszych), ktdére ujete byly na kontach zespotu 4 w wartosci poniesionej;
2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640;
3) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towardw i
materiatéw ujete na kontach 730, 760,761
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6) Zespdl 6 — Produkty

Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz kosztow
rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzarn przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczgce przysztych okresdw, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi
w poprzednich okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajace na bieigcy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztdw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztdw zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;
2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

7) Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
1) przychodow i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktdw, towardw, przychoddw i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztdw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, kiére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

--Ewidencje—szezegblowg—prowadzi- sig -wedtug klasyfikacji- budzetowej—oraz-stosownie-do—potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konta przeciwstawne do zespotu kont 7 — 011, 013, 014, 020, 030, 071, 073, 080, 101, 128, 129, 130,
139, 140, 141,201, 221, 225, 229, 231, 234, 240, 245, 290, 310, 340, zespot”4”, 800, 840, 860.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowsg dziatainoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki,
opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych jednostek,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umdw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budietowych, a na stronie Ma konta 720
— przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochoddw budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowe;.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budietowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegétowag stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Konto 730 - ,Sprzedai towardw i wartos$é i zakupu” - stuizy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy
towarow oraz ich wartosci w cenach zakupy (nabycia).

Na stronie Wn konta 730 ujmuje sie:
- wartosé sprzedanych towardw w cenie zakupu (nabycia) — w korespondencji z kontem 330 i 340,
- zmniejszenie przychoddw ze sprzedazy z tytutu uznania reklamacji.

Na stronie Ma konta 730 ksieguje sie:
- przychody ze sprzedazy towardéw w cenach netto, w korespondencji z kontami zespotu 1, 2, §,
- korekte wartosci sprzedanych towardw w zwiagzku z zwrotami w korespondencii z kontem 330 i
340.

W konicu roku obrotowego przenosi sie:
- przychody ze sprzedaizy towaréw na strone Ma konta 860 (Wn 730),
- warto$¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu (nabycia) na strone Wn kotna 860 (Ma 730).

Na koniec roku obrotowego konto 730 nie wykazuje salda.
Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci przychody

Zesprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych poiyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréow wartosciowych oraz
odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 - , Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartod¢ sprzedanych udziatdéw, akcji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdéw ipoiyczek, odsetki za zwtoke w
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zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto
751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 720,750. W
szczegbinosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedaiy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;
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 wystgpily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggniecia pozostatych przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

~2)kary, “odpisane przedawnione, “umorzone i niesciggalne naleinosci, odpisy “aktualizujgce

naleinosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystgpity incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
8) Zespot 8 — , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw.
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Konto 800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z kontem 860;
2) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budietowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
3) roczne przeniesienie zrealizowanych dochoddw;
4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkdw trwatych;
5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;
6) wartosc pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkdw;
3) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;
4) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;
5) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
6) wartosc objetych akcji i udziatow;
7) rownowartos¢ wydatkéw dokonanych ze $rodkéw budzetu na finansowanie: $srodkéw trwatych
w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
8) kwota podatku VAT naliczonego wykazana przez jednostki budietowe w informacjach
czgstkowych VAT

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konta przeciwstawne do konta 800 — 011, 013, 016, 020, 030, 071, 080, 101, 128, 129, 130, 135, 136,
139, 201, 220, 225, 231, 234, 240, 760, 810, 840, 860.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkdw europejskich oraz srodki budietu na
inwestycje

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
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2) réwnowartos¢ wydatkow dokonanych ze $rodkéw budzetu 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.

Konta przeciwstawne do konta 810 - 130, 224, 800.

Konto 840 ~ ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. )

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnic¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszeﬁ i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdinych tytutow oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddw.

Konta przeciwstawne do konta 840 — 201, 226, 234, 240, 750, 751, 760, 761, 800

Konto 851 — ,,Zakiadowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych. '

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe

—ujmujesie naodpowiednich kontach ~dziatalnosci podstawowe] jednostki {Z wyjatkiem kosztow i
przychoddw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdine
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konta przeciwstawne do konta 851 — 101, 135, 140,201, 231, 225, 229, 234, 240, 290
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Konto 855 ~ ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i
nadzorujgce.

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

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

Konta przeciwstawne do konta 855 - 015

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1. poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400-405 i409-411
2. zmniejszenia stanu rozliczen miedzyokresowych na koricu roku w stosunku do stanu na poczatku
roku (Ma konta 490) '
3. kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
4. obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Po stronie Ma konta 860 ujmuje sie:
1. przychody z tytutu dochoddéw budzetowych (Wn konta 720),
2. przychody finansowe (Wn konta 750),
3. pozostate przychody operacyjne (Wn konta 760),
4, ywiekszenia rozliczen miedzyokresowych (Wn konta 490).

Saldo kota 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn to strata netto,

- saldo Ma to zysk netto.
W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiegowuje sie na konto 800 - Fundusz jednostki.
Konta przeciwstawne do konta 860 — konta zespotu ,4” i,7”, 800.
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Konta pozabilansowe

Do kont zespotu stuzacego do ewidencji majgtku trwatego dodaje sie konta pozabilansowe.

Zespot 0 - Majgtek trwaly — konta pozabilansowe
Konto 090 — Grunty w uzytkowaniu wieczystym

Po stronie Wn ujmuije sie wartosé gruntdw przekazanych Gminie w uzytkowanie wieczyste.

Konto 091 — Prawo wieczystego uzytkowania gruntdw powierzone innym jednostkom

Po stronie Wn ujmuje sie wartos¢ prawo uzytkowania wieczystego.

Konto 092 - Srodki trwate wiasne powierzone innym jednostkom

Stuzy do ewidencji wtasnych S$rodkéw trwatych przekazanych czasowo innym jednostkom do
uzytkowania np. na podstawie umowy uzyczenia (ksiggowanie po stronie Wn),

Konto 093 — Srodki trwate obce

W celu sporzadzenie informacji dodatkowej do bilansu na koncie tym ewidencjonuje sie warto$é
hieamortyzowanych fub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych, uzywanych na podstawie
uméw najmu, dzierzawy i innych uméw , w tym z tytutéw umow leasingu.

Po stronie Wn konta 093 ujmuje sie wartos¢ poczatkowa wynajmowanych, dzierzawionych $rodkow
trwatych w momencie ich otrzymania od wiasciciela. Po stronie Ma konta 093 ujmuje sie natomiast
warto$¢ poczatkowy wynajmowanych, dzierzawionych Srodkdw trwatych w momencie zakohczenia
najmu, dzierzawy-i zwrotu srodka trwatego wtascicielowi. Ewidencja analityczna do konta 093 powinna
pozwalaé na identyfikacje wartosci poszczegdinych wynajmowanych, dzierzawionych $rodkdéw trwatych
wedtug ich witascicieli.

Konto 094 — Mienie oddane w trwaly zarzad

Stuzy do ewidencji majatku oddané“g'o' w trwé’fy 2akzad jednostkg organizacyjnym gminy.

Konto 096 - Mienie w likwidacji

Stuzy do ewidencji wiasnych srodkdw trwatych postawionych w stan likwidacji. Jezeli srodek trwaty,
ktoéry zostat wprowadzony do ewidencji $rodkéw trwatych utraci zdolnos$¢ do uzytkowania lub jego
uzytkowanie jest nieopfacalne ze wzgledu np. na fizyczne zuzycie lub uszkodzenie, zuzycie moralne
wynikajgce z postepu technicznego, zmiane przepiséw, zdarzenie losowe lub zmiane rodzaju
prowadzone] przez jednostke dziatalnosci, to wystgpienie tych okolicznosci moie uzasadniaé
postawienie go wstan likwidacji. Do momentu fizycznej likwidacji, $rodek trwaty, ktéry zostat
postawiony w stan likwidacji, uimuje sie w ewidencji pozabilansowe] zapisem: Wn konto 096 "Mienie
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w likwidacji". Natomiast jezeli srodek trwaly zostanie fizycznie zlikwidowany, sprzedany, przekazany
to jego wartos¢ nalezy z tego konta wyksiegowad, zapisem: Ma konto 096 "Mienie w likwidacji".

Zespdt 2 - Konta pozabilansowe
Konto 295 — Nalezno$ci watpliwe

Konto 295 stuzy do ewidencji decyzji (naleznosci), ktére nie staty sie ostateczne.

Konta 296 — Naleznosci warunkowe

Konto 296 ,Naleznosci warunkowe stuzy do ewidencji pozabilansowej naleznosci warunkowych. Zalicza
sie do nich m.in.: nalezno$ci wynikajace z umdw przedwstepnych, zamdwien, decyzji (np. dotyczacych
udzielenia zezwolenia na wyciecie drzew i krzewow).

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowaé powstanie naleznosci warunkowej na podstawie wydanej np.
decyzji, na stronie Ma ustanie nalezno$ci warunkowej. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza
wysokos¢ naleznosci warunkowych.

Wskazane jest prowadzenie do konta 296 szczegdtowej ewidencii analitycznej wedtug poszczegdlnych
kontrahentdéw z podziatem na naleznosci warunkowe z danego tytutu.

Konto 298 — Zobowiazania warunkowe

Przez zobowigzania warunkowe (art. 3 ust. 1 pkt 28 ustawy o rachunkowosci) rozumie sie obowigzek
wykonania $wiadczen, ktorych powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen. Do takich
zobowigzan zalicza sie: udzielone gwarancje i poreczenia, indos weksli, zawarte, lecz jeszcze
niewykonane umowy, nieuznane roszczenia wierzycieli i inne.

Po stronie Ma tego konta bedg ewidencjonowane wszelkiego rodzaju zobowigzania warunkowe.
Wygasniecie zobowigzah warunkowych powinno by¢ ksiegowane po stronie Wn. Konto ,,Zobowigzan
warunkowych” moze wykazywac tylko saldo Ma, ktdre oznacza stan zobowigzan warunkowych,

Konto 299 = Zobowigzania sporne z tytuiu wystawionych faktur

Konto 299 stuzy do ewidencji faktur mylnie wystawionych na Miasto i Gmine Kérnik. Zapisu ksiegowego
dokonuje sie po stronie Ma konta, natomiast korekte faktury ujmuje sie na stronie Wn konta.

Zespdt 9 - Konta pozabilansowe
Konto 910 — Dane do sprawozdania RB 27s

Konto 910 stuzy do ewidencji danych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochoddéw RB —
27S. Ksiegowan kwot zbiorczych dokonuje sie na stronie Wn konta (nota PK) na podstawie m.in. danych
wygenerowanych z systeméw podatkowych.

Prowadzi sie nastepujgce konta szczegétowe dla ewidencji poszczegéinych danych do sprawozdan:
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910-6 - Potrgcenia

910-10 — Zalegtosci

910-12 - Skutki obnizenia gérnych stawek

910-12 — Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych

910-13 - Skutki udzielonych ulg i zwolnien

910-14 — Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy - umorzenia zalegtosci podatkowych

910-15 - Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy — rozfozenie na raty, odroczenie terminu
ptatnosci

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego

Na koncie tym ujmuje sie rozliczenia z innymi samorzgdowymi jednostkami budzetowymi bedgcymi
jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy Kérnik sporzadzajgcego faczny bilans jednostek, tgczny
rachunek zyskéw istrat (wariant poréwnawczy) jednostek oraz tgczne zestawienie zmian w funduszu
jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie pozabilansowym 976 nalezy prowadzi¢ dla kazdego przedmiotu wytgczen oddzielnie,
np.:

1. zmniejszenia i zwiekszenia funduszu jednostki budzetowej objetych fgcznym zestawieniem
zmian w funduszu spowodowane przekazaniem Srodkéw trwatych isrodkéw trwatych
w budowie oraz wartosci niematerialnych iprawnych do innych jednostek, a takie
otrzymaniem $rodkdw  trwatych, S$rodkéw trwatych wbudowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od innych jednostek objetych tgcznym zestawieniem zmian
w funduszu,

2. przychody ikoszty, ewidencja obejmuje ksiegowanie oddzielnie narastajgco przychoddw
i kosztdw, bedace nastepstwem wzajemnych Swiadczen pomiedzy jednostkami objetymi
tacznym sprawozdaniem. Wyfgczenia przychodoéw i kosztéw wzajemnych nie maja wptywu

na wynik finansowy ustalony wtgcznym sprawozdaniu finansowym, jednak wplywajg na
strukture przychoddw i kosztéw w rachunku zyskdéw i strat. Przychody uzyskane w jednych
jednostkach muszg by¢ rowne kosztom w innych jednostkach.

Na stronie Wn konta 976 nalezy ujmowag:

1. wzajemne naleznosci (wytgczenia dotyczace aktywodw bilansu),

2. korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami zawartego w
aktywach bilansu,

3. koszty bedgce nastepstwem wzajemnych swiadcze miedzy jednostkami objetymi tgcznym
rachunkiem zyskow i strat,
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4, korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywow
trwatych miedzy jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:

1. wzajemne zobowigzania (wylaczenia dotyczace pasywow bilansu),
korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego w
aktywach bilansu,

3. przychodu bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen miedzy jednostkami objetymi
tgcznym rachunkiem zyskow i strat,

4. korekty zwiekszert w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywoéw
trwatych miedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budietowych dysponenta $rodkow
budzetowych,

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkdéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1. réwnowartosé zrealizowanych wydatkdéw budzetowych,

2. wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosc planu finansowego wydatkdw

budzetowych.

Na koniec roku saldo konta wyksiegowuje sie.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budietowych dysponenta
$rodkéw budzetowych. '

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1. réwnowarto$¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktére byly
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,

2. warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesici niezrealizowanej lub
wygaste].

Ewidencje szczegdétowg do konta 981 prowadzi sie w szzegdtowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkdw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 985 — Ewidencja gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych

Konto 985 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych. Na stronie Wn
konta 985 ujmuje sie wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych, a
na stronie Ma zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych. Ewidencja
szczeg6towa prowadzona jest wedtug kontrahentow i poszczegdlinych tytutdw.

Konto 998 - ZaangaZowanie wydatkéw budietowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budietowych danego roku
budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1. réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym,
2. rownowartosc zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos$¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budizetowych w roku
biezgcym.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnodci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkdow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw przysztych lat.

~Ewidencja-szczegdtowado konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 mozie wykazywal saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow lat
przysztych.
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Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
2 06 wrzednia 2024 roku

Zaktadowy Plan Kont

Wykaz oraz zasady funkcjonowania kont syntetycznych i analitycznych dla budzetu Miasta i Gminy
Kérnik

. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 -~ Rachunek bankowy
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkdéw na niewygasajgce wydatki
140 ~ Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 -~ Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki
904 ~ Niewygasajgce wydatki

909 = Rozliczenia-miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 ~ Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

2, Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 ~ Rozliczenia z innymi budzetami




il. Opis kont

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy organem a bankiem.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieinych na rachunek budzetu, w tym
rowniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu, oraz wplywy
kredytdw przelanych przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Dla wyptat wynagrodzen oraz $wiadczern o podobnym charakterze dedykowany jest oddzielny
rachunek bankowego nr 63-...-0004. W dniu dokonania wydatku rachunek zasilany jest z konta
budzetu. Ksiegowania na koncie 133 dokonuje sie na postawie zanonimizowanego wyciggu
bankowego. Oryginat wyciggu bankowego drukowany jest z systemu bankowosci elektronicznej i
przechowywany przez osobe upowazniong do rachunku bankowego (wskazana w Procedurach
kontroli finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy Kdrnik).

Na koncie 133 obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw
nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo zapis techniczny (zapis ujemny).

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Do konta 133 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw

pienieznych na rachunek budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunek budzetu.

Konto 134 ~ , Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytdw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

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

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

Do konta 134 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa pozwalajaca ustali¢ stan zadtuzenia wedtug umow
kredytowych

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutdw kredytéw zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

Konto 135 - ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuizy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym Srodkéw na
niewygasajgce wydatki.




Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie wyciggdw bankowych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkdw na niewygasajgce wydatki, w
korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw
na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuizy do ewidencji Srodkow pienieinych w drodze, w tym:

1. $rodkdw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

2. kwot wptacanych za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochoddw
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

3. przelewdw dochoddw budietowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budietu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Ewidencje na koncie 140 prowadzi sie na biezgco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkdw pienieinych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia srodkdw pienieznych w drodze.

Saldo konta Wn 140 oznacza stan srodkdéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budietowymi i urzedem jst z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe lub
urzad jst w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budietowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budietu,
dokonane przez jednostki budzetowe lub bezposredni wplyw na rachunek budzetu dochoddéw
budzetowych realizowanych przez urzad jst, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budietowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddéw

budzetowych.

Konto 222 koresponduje z kontem 133 i dokonuje sie na nim zapisow technicznych dla czystosci
obrotdw.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.




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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budietu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych lub bezposrednia zaptate wydatkéw urzedu jst, w korespondencji z kontem
133,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe i urzad jst, w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umoiliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki §rodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Na koncie 223 dokonuje sie zapiséw technicznych dla czystosci obrotéow.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budietu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdinosci:
1. rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2. rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3. rozrachunkodw z tytutu dotacji i subwencji,
4. rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdiowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug poszczegdinych tytutéw oraz wediug poszczegdinych budietéw.

Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budietu z

tytutu pozostatych rozrachunkow

Konto 225 ~ , Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”
Konto 225 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw, w korespondencji z kontem 904 oraz
przelewy srodkéw niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 135.

Do konta 225 prowadzi sie ewidencje szczegétowa.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, kidre oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow,




Konto 240 ~ ,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budietu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 ujmuje sie w szczegdinosci btedne uznania lub obcigzenia rachunku bankowego do
czasu ich wyjasnienia oraz uznania rachunku bankowego nie stanowigce dochodu budzetu a
podlegajgce przekazaniu do innej instytucji za wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczert ujmowanych na
kontach 222, 223, 224.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo ma konta 240 — stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 — , Naleinoéci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdinosei z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 uimuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ moiliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo konta Ma —~ stan nadpfat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 — ,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdinosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma ~ stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznodci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.



Konio 901 - ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie w koricu roku sumy osiggnietych dochoddw
budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1. na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,
2. na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodow budzetu jst, w
korespondencji z kontem 224,
3. inne dochody budzetowe, w szczegdinosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem

133,

4. z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budietowy, w korespondencji z
kontem 224, :

5. pochodzgce ze irédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

6. pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwié ustalenie stanu poszczegélnych dochoddéw
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 (przed przeksiggowaniem) oznacza sume dochoddw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901
przenosi sie na konto 961.

Konto 902 — ,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki :
1. jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223,
2. realizowane 1z kredytu uruchamianego w formie realizacji zlecen pfatniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umoizliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdinych wydatkéw budietu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 (przed przeksiegowaniem) oznacza sume wydatkéw budietu jednostki

samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi sie na konto 961.

Konto 903 -, Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdéw zatwierdzonych do realizacji w nastepnych

latach.

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

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

Konto 904 - Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkdw.




Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1. wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkdw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku
nastepnym w korespondencji z kontem 903.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkdw.

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

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdinosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysziych
okreséw, a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu, a dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywad salo Wn i Ma.

Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje
sie przeniesienie sald kont 9611 962.

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

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
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkdéw budietu, w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903,

Pod data ostatniego dnia roku budietowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu, w korespondenciji z kontem 901.

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

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

Konto 962 - ,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych 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.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta przenosi sie na konto 960.
Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budietu zmniejszajgce plan wydatkdéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeﬁ z innymi’pudzetami w ciggu roku, ktére nie

podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetdow oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma kont 993 ~ stan
zobowigzan.




Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
z 6 wrzesnia 2024

Ewidencja kosztow wedtug klasyfikacji paragraféw wydaikow

w uktadzie rachunku zyskéw i strat.

Koszt rodzajowy Ewidéncja kosztéw wéd{ug k!asyﬁkacji paragrafow wydatkow
Amortyzacja nie jest wydatkiem, nie wystepuje § dotyczacy amortyzacji.
Amortyzacja Ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwatych i wartosci
,400” niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane

stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Zuzycie materiatéw
i energii
”401’)

- §421 ,Zakup materiatdw i wyposazenia”,

§ 422 ,Zakup $rodkow zywnosci”,

§ 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

§ 426 ,Zakup energii”

§ 435 ,Zakup towardw (w szczegolnosci materiatdw, lekow, zywnosci) w
zwigzku z pomocg chywatelom Ukrainy”.

i

Ustugi obce
”402”

- §427 ,Zakup ustug remontowych”,

- §428 ,Zakup ustug zdrowotnych” { w zakresie realizacji programow
zdrowotnych dla mieszkadcow gminy lub badan OSP )

- §430 ,Zakup ustug pozostatych”( czes$¢ ustug nie zaliczanych do innych
kosztéw rodzajowych)

- §433 ,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego”,

- §434 ,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczgcych obiektow
zabytkowych, bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,

- §436 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,

- §437 ,Zakup ustug zwigzanych z pomocg obywatelom Ukrainy”

- §438 ,Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia”,

- §439 ,Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

- § 440 ,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe”,

- §443 ,Rdine opfaty i sktadki (optaty za patenty, wynalazki)”

Podatki i optaty
11403”

- §447 ,Ca”

- §448 ,Podatek od nieruchomosci”,

- § 449 ,Pozostate podatki za rzecz budzetu paristwa”,

- §450 ,Pozostate podatki na rzecz budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego”,

- §451 ,Opfaty na rzecz budzetu paristwa”,

- §452 ,Opfaty na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytoriainego”,

- §453 ,Podatek od towarow i ustug”.

- § 486 ,Pozostate wydatki biezgce na zadania zwigzane z pomocy
obywatelom Ukrainy”,

Wynagrodzenia
)I4o4ll

§ 401 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikdw”,
§ 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”,”
- §409 ,Honoraria”,

§ 410 ,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

i

t




§ 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”,

§ 474 ,Wynagrodzenia i upcsazenia wyplacane w zwigzku z pomoca
obywatelom Ukrainy”
- §484 ,Honoraria, wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne i wynagrodzenia
bezosobowe wyptacane z zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy”.

Ubezpieczenia
spoteczne i inne
$wiadczenia dla

pracownikéw

2405”7

i

czes$c § 302, Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”, a w
szczegbinosci:

a) Swiadczenia rzeczowe, wynikajgce z przepisdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy (w tym profilaktyczne positki i napoje),
oraz ekwiwalenty za te $wiadczenia, a takze ekwiwalenty za pranie
odziezy roboczej wykonywane przez pracownikdw,

b) $rodki wydawane do spozycia pracownikom wytgcznie w czasie
wykonywania pracy, bez prawa do ekwiwalentu z tego tytutu

c) wartos¢ umundurowania, jesli obowigzek jego noszenia wynika z

obowigzujgcych ustaw,

§ 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

- §412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

- § 414 ,Whpftaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych”,

- §428 ,Zakup ustug zdrowotnych” wytgcznie dla pracownikdw,

- §430 ,Zakup ustug pozostatych” w zakresie dofinansowania form

podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

- § 444 ,0dpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

- §470 ,Szkolenia pracownikow niebedgcych cztonkami korpusu stuzby

cywilnej”,

- §471 ,Whpfaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy”

§ 478 ,Skfadki na Fundusz Emerytur Pomostowych”

- § 485 ,Sktadki i inne pochodne od wynagrodzen pracownikow

wyptacanych w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy”

- § 486 ,Pozostate wydatki biezgce na zadania zwigzane z pomoca

obywatelom Ukrainy (odpis na ZFSS, sktadki zdrowotne)”.

1

1

cze$é § 302, Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”, a w
szczegolnoscei:

a) odprawy posmiertne,

b) okreslone ustawowo: odprawy pieniezne, odszkodowania, rekompensaty
lub inne $wiadczenia z powodu ogloszenia upadtosci lub likwidacji
pracodawcy albo restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn niedotyczacych

Pozostate koszty
rodzajowe
~409”

pracownikéw,

¢} odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty utracone lub
uszkodzone wskutek wypadku przy pracy,

d) zasadzone i dobrowolnie wyptacone odszkodowania w sprawach o
roszczenia ze stosunku pracy,

e) ekwiwalenty pieniezne za uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia,
materiaty lub sprzet, stanowigce wiasno$¢ wykonawcy,

f) $wiadczenia przystugujace mianowanym urzednikom panstwowym w
razie rozwigzania stosunku pracy, w przypadku reorganizacji urzedu lub
jego likwidacji oraz $wiadczenia przystugujgce urzednikom stuzby
cywilnej w razie rozwigzania stosunku pracy, w przypadku likwidacji
urzedu,

g) odprawy pos$miertne,

- §441 ,Podréze stuzbowe krajowe”,




v

§ 442 ,Podréie stuzbowe zagraniczne”,

§ 443 ,Rézne oplaty i sktadki”{np. ubezpieczenia rzeczowe i
samochodowe, skfadki na rzecz stowarzyszen)

§ 454 ,Skiadki do organizacji miedzynarodowych”

§ 469 ,Skfadki do organizacji miedzynarodowych”, w ktérych
uczestnictwo zwigzane jest z cztonkowstwem w Unii Europejskiej
§ 463 ,Rozliczenie wydatkdéw agencji ptatniczych zwigzanych z
interwencjg rynkowg w ramach Wspélnej Polityki Rolnej”

§ 486 ,Pozostate wydatki biezgce na zadania zwigzane z pomoca
obywatelom Ukrainy (pod warunkiem ze charakter wydatku nie wpisuje sie
w inne koszty rodzajowe)”.

Inne $wiadczenia
finansowane z
budzetu
410"

§ 303 ,Rdzne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

§ 304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do
wynagrodzen”,

§ 305 ,,Zasgdzone renty”.

§ 311 ,Swiadczenia spoteczne”,

§ 321 ,,Stypendia i zasitki dla studentéw”,

§ 324 ,Stypendia dia uczniéw”,

§ 325 ,Stypendia réine”,

§ 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

§ 328 Swiadczenia zwigzane z udzielaniem pomocy obywatelom Ukrainy
§ 329 Swiadczenia spoteczne wyptacane obywatelom Ukrainy
przebywajgcym na terytorium RP

§ 413 , Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne”,

§ 419 ,Nagrody konkursowe”

§ 429 ,Zakup $wiadczen zdrowotnych dla 0sdb nieobjetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego”.

Pozostate
obcigzenia
1141 1"

§ 285 ,Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
wplywow z podatku rolnego oraz kwoty w wysokosci 1,5% naleznego
podatku rolnego na rzecz wybranego przez podatnika podmiotu
uprawnionego”,

§ 290 ,Wpfaty gmin i powiatéw na rzecz innych jst oraz zwigzkow gmin
lub zwigzkéw powiatowych na dofinansowanie zadan biezgcych

§ 293, Wptaty jst do budzetu panstwa”

§ 294 ,Zwroty do budzetu paristwa nienaleznie pobranej subwencji
ogoinej za lata poprzednie”

§ 296 ,Przelewy redystrybucyjne”

§ 297 ,Rézne przelewy”

§ 416 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych do
sektora finansow publicznych”,

§ 498 , Zwrot dotyczacy rozliczenia z Komisjg Europejskg”

Do pozostatych kosztdw operacyjnych (761) zalicza sie:

e § 291 ,Zwrot dotacji oraz ptatnosci...”,

e §459 ,Karyiodszkodowania wyptacone na rzecz oséb fizycznych”,

e §460 ,Karyiodszkodowania wyptacone na rzecz 0séb prawnych i innych jednostek

organizacyjnych”,




e §461 ,Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego”.

Do pozostatych kosztéw finansowych (751) zalicza sie:

e § 456 ,Odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobranych w nadmiernej wysokosci”,

e §457 ,0dsetki od nieterminowych wptat z tytutu podatkéw i optat”,

e § 458 ,Pozostate odsetki”

e §495 ,Roznice kursowe”

e §o0d801do§857




Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kornik
z dnia 6 wrzesnia 2024 roku

ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

Zasady sporzgdzania bilansu jednostki budzetowej

A. Aktywa trwate Suma pozycji bilansowych | A+ Fundusz Suma pozycji bilansowych
| Wartosci niematerialne | 70.071 072 (saldown) | 1. Fundusz jednostki | 800 (saldo Ma)
prawne
Il. Rzeczowe aktywa Suma pozycji bilansowych ll. Wynik finansowy Wh lub Ma 860
trwale netto (+,-)
1. Srodki trwate Suma pozycji bilansowych 1.1. Zysk netto (+) | 860 (saldo Ma)
1.1. Grunty
1.1.1.  Grunty

stanowigce

wiasnosé j.s.t )

przekazane w 011 {saldo Wn) analityka 1.2, Strata netto {-) | 860 (saldo Wn)

uzytkowanie
wieczyste innym
podmictom

,Grupa 0”

1.2. Budynki, iokale i
obiekty inzynierii lgdowej i

011-071 {saldo Wn) analityka

Il Odpisy z wyniku | 820 (saldo Wn) w zakiadach

o fi i .
wodnej »Grupa 1i2 inansowego (-) budzetowych
. . IV, Fundusz mienia
.1.3. Urzr?dzema techniczne 011;011 (s(?!do \/\énz1 e Zlikwidowanych 855 ({saldo Ma)
lmi‘szy;yﬁ a?a,lty a,arupa s, &, 5167 jednostek
. B.
1.4. Srodki transportu 011-071 analityka ,Grupa 7" Fulndusze
placowek
011-071 (saldo Wn) ,
C. Panistwow
1.5. Inne $rodki trwate analityka ,,Grupa 81 9” v 853 (saldo Ma)

016

fundusz celowy

2. Srodki trwate w
budowie (inwestycje)

080 (saldo Wn) (koszty
poniesione na inwestycje w
trakcie realizacji)

D. Zobowigzania i
rezerwy na
zobowigzania

Suma pozycji bilansowych D.I, D11, D.li
iDIV

3. Zaliczki na $rodki trwate
w budowie (inwestycie}

Wn 201 {ub Wn 240-
Maz290 (zaliczki przekazane
wykonawcom nie rozliczone
do dnia bilansowego ~w
czedci dotyczace] inwestycji)

Salda Ma kont zespotu 2, ktérych
termin zaptaty jest diuiszy niz 1 rok od
dnia bilansowego z wyjgtkiem
zobowiazan z tytutu dostaw i ustug,
ktore niezaleznie od terminu ptatnosci
stanowig zawsze zobowigzania
krétkoterminowe + salda Ma konta 134

1. Zobowigzania
diugoterminowe




{w zaleznosci od terminu splaty).

1. Naleznosci
diugoterminowe

Wn226-Ma290

Il. Zobowigzania
krotkoterminowe

Suma pozycji bilansowych, ktérych
termin zaptaty jest krétszy niz 1 rok od
dnia bilansowego

IV. Diugoterminowe
aktywa finansowe

Suma pozycji bilansowych

1.1. Zobowigzania z
tytutu dostawi
ustug

Zobowigzania jednostki wobec
kontrahentdéw na mocy zawartych
umow z tytutu robét, dostaw i ustug
niezaleznie od terminu pfatnosci -
dostawy niefakturowane, tagcznie z
wymagalnymi odsetkami

201, 240, 300 (salda Ma)

030-073 (saldo Wn) (udzialy
whniesione do spofek z
ograniczong

1.2. Zobowigzania

1.1. Akcje i jat
dje i udzialy odpowiedzialnoscig o wobec budzetéow 225 (saldo Ma)
spoidzielni oraz nabyte akcje
spotek akecyjnych)
03b?'-07$ (sald(.) Wré){ . 1.3. Zobowigzaniaz 229 (saldo Ma)
1.2. Papiery wartoSciowe (o lge.aqe, papiery u?ne .. | tytutu ubezpieczen i s @
zakupione na czas dtuiszy niz | . . .
innych $wiadczen
rok obrotowy)
1.3. Inne dtugoterminowe 030-073 (saldo Wn) 1.4. Zobowigzaniaz | 231 (saldo Ma)

aktywa finansowe

{udzielone pozyczki
dtugoterminowe)

tytutu wynagrodzen

V. Wartos¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

Whn 015~ Ma 071

1.5. Pozostale
zobowigzania

134 (w zaleznosci od terminu splaty),
221, 234, 240, 245 (salda Ma)

B. Aktywa obrotowe

Suma pozycji bilansowych

1.6. Sumy obce
(depozytowe,
zabezpieczenie
wykonania uméw)

240 {saldo Ma)

1.7. Rozliczenia z
tytutu $rodkéw na

222, 223, 227, 228 (salda Ma)

l Zapasy Suma pozycji bilansowych wydatki budzetowe | {konta od strony ewentualnych
i z tytutu dochoddw | zobowigzan)
budzetowych
Wn310+Wn300 +Wn340
~ Ma 340 oraz ewentualnie
1.1. Materiaty zzfuopﬁor:gig?a?ékxsjltéw 1.8.Fundusze Suma pozycji bilansowych od 1.8.1. do
| specjalne 1.8.2.

przypadku wyceny
materiatéw w cenach
nabycia

1.2. Pétprodukty i
produkty w toku

500+4+530+600 (salda Wn) w
zakresie potfabrykatéw, +
Wn 620 lub - Ma 620 w
zakresie p6tfabrykatow

1.8.1 Zakiadowy
Fundusz Swiadczen
Socjalnych

851 (saldo Ma, wartosé
niewykorzystanego funduszu)

1.3. Produkty gotowe

Wn 600 + Wn620 lub ~Ma
620

1.8.2. Inne fundusze

853 (saldo Ma, wartos¢ innych
funduszy niz fundusze celowe i FSS), np.
fundusz nagréd zakiadowych, fundusz
rehabilitacji 0séb niepetnosprawnych,
fundusze motywacyjne

1.4. Towar Wn 330+ Wn300 + Wn lil. Rezerwy na 840 (saldo Ma) w czesci dotyczgcej
o Y 340 lub - Ma340 zobowigzania rezerw, 640 (saldo Ma)
1. Naleznosci IV. Rozliczenia

krotkoterminowe

Suma pozycji bilansowych

miedzyokresowe




1.1. Naleznoéci z tytutu
dostaw i ustug

201-290 (saldo wWn)
Réwniez na koncie 2211 226
w zakresie naleznosci
ktdrych termin ptatnosci jest
krotszy niz 12 miesiecy od
dnia bilansowego réwniez
pomniejszony o saldo na
koncie 290

1.2. Nalezno$ci od
budzetow

225 (saldo Wn)

1.3. Naleznosci z tytutu

ubezpieczen i innych 229 (saldo Whn)
$wiadczen

221-290

231,
1.4. Pozostate naleznosci | 240-290

234

(salda Wn)

1.5. Rozliczenia z tytutu
srodkdw na wydatki
budzetowe i z tytutu
dochoddéw budzetowych

222,223, 227, 228 (salda
Whn)

Ill. Krotkoterminowe
aktywa finansowe

Suma pozycji bilansowych

1.1. Srodki pieniezne w

. 101 (saldo Wn)
kasie
1.2. Srodki pieniezne na 130, 131, 132, 135,
rachunkach bankowych 137,138,139 (salda Wn)
1.3. Srodki pieniezne
panstwowego funduszu 136 (saldo Wn)

celowego

1.4. Inne srodki pieniezne

Wn 140 (wedtug ewidencji
analitycznej) + Wn 141

1.5. Akcje lub udziaty

Wn 140 (wedtug ewidencji
analitycznej)

1.6. Inne papiery
wartoséciowe

Wn 140 (wediug ewidencji
analitycznej)

1.7. Inne krétkoterminowe
aktywa finansowe

Whn 140 (wedtug ewidencji
analitycznej)

V. Rozliczenia
miedzyokresowe

Whn 640




Informacja dodatkowa do bilansu

Whprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegblnodci :

1.1 | nazwe jednostki

1.2 |siedzibe jednostki

1.3 | adres jednostki

1.4 | podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem
Wskazanie ,ze sprawozdanie finansowe zawiera dane aczne, jezeli w sktad jednostki
nadrzednej lub jednostki samorzadu terytorialnego wchodzg jednostki sporzadzajgce

3. samodzielnie sprawozdania finansowe
omédwienie przyjetych zasad (polityki ) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywdw i

4, pasywow(takie amortyzacji )

5. inne informacje

1. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujg w szczegéinoscei :

1.
szczegbtowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych $rodkéw trwatych ,wartosci
niematerialnych i prawnych, zawierajgcy stan tych aktywdéw na poczatek roku
obrotowego, zwiekszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji wartosci ,nabycia,
rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan korficowy ,a dla majgtku
amortyzowanego-podobne przedstawienie standw i tytutdw zmian dotychczasowej

1.1 | amortyzacji lub umorzenia .
aktualng warto$¢ rynkowa Srodkdw trwatych, w tym doébr kultury- o ile jednostka

1.2 | dysponuje takimi informacjami
kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisdw aktualizujgcych wartosé
aktywow trwalych odrebnie dla diugoterminowych aktywéw niefinansowych oraz

1.3 | dlugoterminowych aktywdw finansowych

1.4 | wartosci gruntdéw uzytkowanych wieczyscie
wartos$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych,
uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych umow , w tym z tytutéw

1.5 | umow leasingu
liczbe oraz wartosé¢ posiadanych papierédw wartosciowych, w tym akcji i udziatéw oraz

1.6 | dtuznych papieréw wartosciowych ,
dane o odpisach aktualizujgcych wartos$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek
roku obrotowego, zwiekszeniach , wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku
obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzadu

1.7 | terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)
dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenie na poczatek roku obrotowego,

1.8 | zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koricowym. )
podziat zobowigzan dtugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostatym od dnia
bilansowego, przewidywanym umowa lub wynikajagcym z innego tytutu prawnego,

1.9 | okresie sptaty.

a) | powyzej 1 rokudo 3 lat

b) |powyiej3do 5lat

¢} | powyzejs lat
kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingowe zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepisdw o rachunkowosci
bytby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatlem na kwote zobowigzas z tytutu

1.10 | leasingu finansowego lub leasingu zwrothego
taczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majgtku jednostki ze wskazaniem

1.11 | charakteru i formy tych zabezpieczen




taczna kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych

1.12 | zabezpieczen
wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczert migdzyokresowych, w tym kwote
czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw stanowigcych réznice miedzy warto$cig
1.13 | otrzymanych finansowych sktadnikdéw aktywdw a zobowigzaniem zaptaty za nie
tgczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczei nie wykazanych w
1.14 | bilansie
1.15 | kwote wyptaconych srodkéw pienieznych na swiadczenia pracownicze
1.16 |inne informacje
2.
2.1 | wysoko$é odpisow aktualizujgcych warto$¢ zapaséw
koszt wytworzenia $rodkdw trwalych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe,
2.2 | ktére powiekszyly koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym
kwote i charakter poszczegdlnych pozycji przychoddw lub kosztdw o nadzwyczajnej
2.3 | wartosci lub ktdre wystapily incydentalnie
informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkdw realizowanych przez organy
podatkowe podiegie ministrowi wiasciwemu do spraw finanséw publicznych
2.4 | wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochéd budzetowych
2.5 |inneinformacje
inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposéb wptyngé na
3. oceng sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki




Gléwne skladniki aktywéw trwalych
Nazwa Zwiegkszenie wartosci Zmniejszenie wartosci
oczatkowej oczgtkowej §¢
gru‘py . L poeza ! Ogélem pocza ! Ogolem Wartos¢
rodzajowej Wartos¢ . . o . poczgtkowa-
. zwiekszenie zZmniejszenie .
skladnika poczatkowa stan - . stan na koniec
Lp. . .| wartosci wartosci
aktywow na poczatek roku . oczatkowei o oczatkowei roku
wedlug obrachunkowego | 2aktu- | Przy- | Przemie- | P 43 6 ! zbycie likwi- | P 3 _39 " 1| obrotowego
ukladu w alizacja | chody szczenie (4+5+6) dacja ( 10) 3+7-11)
bilanse
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1.
2.
Szezegolowy zakres zmian umorzenia grup rodzajowych srodkow trwalych
Zwigkszenie w ciggu roku Warto$¢ netto skladnikow
obrotowego ktywé
Umorzenie- 1 g Ogélem Ogélem Umorzenie- ARy Wow
stan na zwigk- zmniejszenie | stan na koniec stan na
poczatek amortyzacja szenie warto$ci roku poczatek st-an na
roku alailz(zti‘:ja 7a rok inne umorzenia | poczatkowej | obrotowego roku l;)omtec mak“
obrotowego § obrotowy (14+15+16) |  (8+9+10) (13+17-18) | gbrotowego ( | ° r{lz?lvgebﬂ (
3-13) )
13 14 15 16 17 18 19 20 21




Grunty uzytkowane wieczyscie

Stan na Zmiany stanu w trakcie roku Stan na
poczatek obrotowego koniec roku
Tresé (ar roku obrotowego
Lp. | dzialki,nazwa) Wyszczegodlinienie obrotowego | zwiekszenie | zmniejszenie (4+5-6)
1 2 3 4 5 6 7
Powierzchnia (m3)
1. Wartos¢ (z1)
Powierzchnia (m3)
2. Wartos¢ (z1)

Srodki trwale nieamortyzowane lub nieumarzane przez jednostke, uzywane na podstawie uméw najmu,
dzierzawy i innych uméw

Zmiany w trakcie roku obrotowego

Stan na koniec

roku
; Stan na poczatek obrotowego
Lp.| Grupa wedlug KST | roku obrotowego Zwiekszenie Zmniejszenie (3+4-5)
1 2 3 4 5 6
1.
2.
Stan odpiséw aktualizujacych warto$é naleznoS$ci
Stan na Zmiany stanu odpiséw w ciggu roku obrotowego Stan na
Grupa .
Lp. naleznosci poczatek roku - koniee roku
obrotowego Zwigkszenie | Wykorzystanie Uznanie za obrotowego
zbedne
1 2 3 5 6 7
1.
2




Zasady sporzqdzania rachunku zyskow i strat jednostki

A. Przyéhody nettb 'z
podstawowej dzialalnosei
operacyjnej

(wariant poréwnawczy)

Suma pozycji A.1.-A. V1.

L. Przychody netto ze sprzedazy
produktéw

Ma 700 np. par 066, 067, 075, 083, 084

I1. Zmiana stanu produktéw
(zwickszenie — warto$¢ dodatnia,
zmnigjszenie — warto$¢ ujemna)

Wn 490 (ze znakiem ,,~,,), Ma 490 (ze znakiem”+)

I1I. Koszt wytworzenia
produktéw na wlasne potrzeby
jednostki

Ma 760 (czes$¢ dotyczaca wartosci obrotéw wewnetrznych)

IV. Przychody netto ze sprzedazy
towarow i materiatéw

Saldo Ma konta 730, 760 (w zakresie sprzedazy towardw i materiatéw) np. par. 087
Wplywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych (sprzedaz materiatéw)

V. Dotacje na finansowanie
dziatalno$ci podstawowej

W JB pozycja nie wystepuje
W SZB saldo Ma konta 740 (§ 241, 251, 265)

V1. Przychody z tytutu dochodow
budzetowych

Ma konta 720
np. par. 001,002,003,004,005,006,007,009,011,012,013,014,015,01-056,057,058,061-
069,083

B. Koszty dzialalnosei
operacyjnej

Suma pozycji B.1.-B.X.

1. Amortyzacja

Saldo Wn konta 400

1. Zuzycie materiatow i energii

Analityka konta 401 §§:

421 ,,Zakup materiatéw i wyposazenia”,

422, Zakup $rodkéw zywnodcei”,

423 , Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych”,

424 | Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”,

425 ,,Zakup sprzetu i uzbrojenia”,

426 ,,Zakup energii”

435 ,Zakup towardw (w szczegdlnosci materiatéw, lekow, zywnosci) w zwigzku z
pomocg obywatelom Ukrainy”.

Analityka konta 402 §§:

[11. Ustugi obce

427 Zakup ushug remontowych”,
428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” (wychowankéw),

430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

433, Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzgdu terytorialnego”,

434 | Zakup ustug konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych, bedacych w
uzytkowaniu jednostek budzetowych”,

436 ,,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,

437 ,,Zakup ustug zwigzanych z pomocg obywatelom Ukrainy” ,

438 ,,Zakup ustug obejmujgcych thumaczenia”,

439 , Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe”.

IV. Podatki i optaty

Analityka konta 403 §§:

443 | Rézne oplaty i skladki” (bez ubezpieczen majatkowych),
447 ,,Cla”,

448 , Podatek od nieruchomosci”,




449 , Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”,

450 ,,Pozostale podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego” ,

451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,

452 ,,Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,

453 ,,Podatek od towarow i ushug” ,

454 , Sktadki do organizacji miedzynarodowych”

486 ,,Pozostale wydatki biezgce na zadania zwigzane z pomocg obywatelom Ukrainy”.

V. Wynagrodzenia

Analityka konta 404 §§:

401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

402 ,Wynagrodzenia osobowe cztonkdéw korpusu stuzb cywilnych”,

403 ,,Wynagrodzenia osobowe sedziéw i prokuratoréw oraz asesoréw i aplikantow”,
404 ,,.Dodatkowe wynagrodzenie roczne”,

409 ,,Honoraria”,

410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”

474 ,,Wynagrodzenia i uposazenia wyplacane w zwigzku z pomocg obywatelom
Ukrainy”.

484 , Honoraria, wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne i wynagrodzenia bezosobowe
wyplacane z zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy”.

VL. Ubezpieczenia spoleczne i
inne $wiadczenia dla
pracownikéw

Analityka konta 405 §§:

411 ,,Skfadki na ubezpieczenia spoteczne”

412 ,,Skladki na Fundusz Pracy”

Czes¢ § 302 ,,Wynagrodzenia osobowe niezaliczane do wynagrodzen”, a w
szezegoblnosci:

- $wiadczenia rzeczowe wynikajace z przepiséw dotyczacych bhp (w tym
profilaktycznych positkow i napojow) oraz ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej
wykonywane przez pracownikow

- $rodki wydawane do spozycia pracownikom wylacznie w czasie wykonywania pracy,
bez prawa do ekwiwalentu z tego tytutu

- warto$¢ umundurowania, jesli obowiazek jego noszenia wynika z obowiazujacych
ustaw,

414 ,,Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych”

428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”

430 ,,Zakup ushug pozostatych” — oplaty za studia w zakresie doksztatcania kadry,
podnoszenie kwalifikacji pracownikow

444 ,Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

455 ,,Szkolenia cztonkow korpusu shuzby cywilnej”,

470 ,,Szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej”

471 ,,Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy”

478 ,,Skladki na Fundusz Emerytur Pomostowych”

485 ,,Sktadki i inne pochodne od wynagrodzen pracownikéw wyplacanych w zwiazku
z pomocg obywatelom Ukrainy”

§ 486 ,,Pozostate wydatki biezace na zadania zwiazane z pomocg obywatelom Ukrainy

(odpis na ZFS$S, sktadki zdrowotne)”.

VII. Pozostate koszty rodzajowe

Analityka konta 409 §§:

Czes¢ § 302 ,,Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen”, a w szczegdlnoscei:

- okre$lone ustawowo: odprawy pienigzne, odszkedowania, rekompensaty lub inne
$wiadczenia z powodu ogloszenia upadlosci lub likwidacji pracodawcy albo
restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

- odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone
wskutek wypadku przy pracy

- zasadzone i dobrowolnie wyplacone odszkodowania w sprawach o naruszenie ze
stosunku pracy,

- ekwiwalenty pienigzne za uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materialy lub
sprzet, stanowigce wlasnos¢ wykonawey,

- ekwiwalenty za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego,

- $wiadczenia przyslugujace mianowanym urzednikom panstwowym w razie
rozwigzania stosunku pracy w przypadku reorganizacji urzedu lub jego likwidacji oraz
$wiadczenia przystugujace urzgdnikom stuzby cywilnej w razie rozwigzania stosunku
pracy w przypadku likwidacji urzedu
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- odprawy po$miertne

441 ,Podréze stuzbowe krajowe”

442 ,Podréze stuzbowe zagraniczne”

443 ,Rézne oplaty i sktadki”

454 | Skladki do organizacji migdzynarodowych”

469 ,,Skladki do organizacji miedzynarodowych”, w kutych uczestnictwo zwiazane jest
z cztonkowstwem w Unii Europejskie;

420 ,,Fundusz operacyjny”

430 ,,Zakup ushug pozostatych” (ushugi: reklamy, naukowo-badawcze i kultury),

432 ,Staze i specjalizacje medyczne ”,

462 ,,Umorzenie nalezno$ci agencji platniczych”,

463 , Rozliczenie wydatkow agencji platniczych zwigzanych z interwencjg rynkowa w
ramach Wspolnej Polityki Rolnej”

486 ,,Pozostate wydatki biezgce na zadania zwigzane z pomoca obywatelom Ukrainy
(pod warunkiem ze charakter wydatku nie wpisuje si¢ w inne koszty rodzajowe)”.

VII. Warto$¢ sprzedanych
towardw i materiatow

Saldo Wn konta 730 oraz analityka konta 761

IX. Inne $wiadczenia
finansowane z budzetu

Analityka konta 410 §§:

303 ,,Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen”,

305 ,,Zasgdzone renty”,

311 ,,Swiadczenia spoteczne”,

321 ,,Stypendia i zasitki dla studentéw”,

324 ,Stypendia dla uczniow”,

325 ,,Stypendia rozne”,

326 ,Inne formy pomocy dla uczniéow”,

328 ,,Swiadczenia zwigzane z udzielaniem pomocy obywatelom Ukrainy”,

329 , Swiadczenia spoleczne wyplacane obywatelom Ukrainy przebywajacym

na terytorium RP”,

413 , Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne” {oplacane z budzetu panstwa w zakresie
pracownikéw),

419 ,Nagrody konkursowe”,

429 ,,Zakup $wiadczen zdrowotnych dla 0s6b nieobjetych obowiazkiem ubezpieczenia
zdrowotnego.

X. Pozostate obcigzenia

Wszystkie pozostale obcigzenia zwiazane z dziatalnoscia operacyjna:

Analityka konta 411 §§:

285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokoéci 2% uzyskanych wpltywow
podatku rolnego”,

290 ,,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkéw gmin lub zwiazkéw powiatéw ma dofinansowanie zadan biezacych”,

293 ,,Wyplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”,

294 ,,Zwrot do budzetu panstwa niezaleznie pobranej subwencji”,

296 ,,Przelewy redystrybucyjne”,

297 ,,Rozne przelewy”,

416 ,,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego 1 przyjetych zobowiazan po
likwidowanych i przeksztatconych jednostkach zaliczanych do sektora finansow
publicznych”,

490 , Pokrycie zobowiazan zakltadéw opieki zdrowotne;j”.

C. Zysk (Strata) ze sprzedazy
(A-B)

(A-B)

D. Pozostale przychody
operacyjne

Suma pozycji D.1.-D.IIL

1. Zysk ze zbycia niefinansowych
aktywow trwatych

Przychody ze zbycia srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych, srodkéw
trwatych w budowie, pomniejszone o koszty sprzedazy — analityka konta 760 — saldo
Ma §§:

087 ,,Wplywy ze sprzedazy skladnikéw majatkowych” (sprzedaz $rodkow trwalych,
inwestycji i $rodkow trwatych w budowie),

076 ,,Wplywy z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego”,

077 ,,Wplywy z tytulu odplatnego nabycia prawa wlasno$ci oraz prawa uzytkowania
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wieczystego nieruchomosci”,
078 ,,Dochody ze zbycia praw majatkowych”.

1. Dotacje

Ma 740 (po zmniejszeniu o poz. A.V) np. par..251,264

III. Inne przychody operacyjne

Analityka konta 760 —~ saldo Ma

Inne pozycje niz wymienione wyzej (nieodplatnie otrzymane materiaty, darowizny
rzeczowe i pienigzne, otrzymane lub nalezne odszkodowania i kary umowne,
rozwigzanie odpisow aktualizujgcych wartosei naleznoscei) §§:

057 ,,Grzywny, mandaty i inne kary pieni¢zne od 0s6b fizycznych”,

058 ,,Grzywny i inne kary pienigzne od 0sdb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”,

069 ,,Wplywy z réznych oplat”,

Cz¢$¢ nie ujgta w przychodach z tytulu dochodow budzetowych §§:

075 ,,Dochody z najmu i dzierzawy”,

083 ,,Wplywy z ushug”,

084 ,,Wplywy ze sprzedazy wyrobow”,

096 ,,Otrzymane spadki i darowizny w postaci pienieznej”,

097 ,,Wplywy z réznych dochodéw”

Nie zwiazane z dzialalno$cig statutows.

E. Pozostale koszty
operacyjne

Suma pozycji E.1.-E.11.

L. Koszty inwestycji
finansowanych ze $rodkow
wiasnych samorzadowych
zaktadéw budzetowych i
dochodéw jednostek
budzetowych gromadzonych na
wydzielonym rachunku

Wykazuje sie tu $rodki pienigzne samorzgdowych zakladéw budzetowych
wykorzystywane na finansowanie inwestycji, ktére ujmowane sg na koncie 740 w §§:
607 ,,Wydatki inwestycyjne SZB”,

608 ,,Zakupy inwestycyjne SZB”,

605 ,,Wydatki inwestycyjne JB”,

606 ,,.Zakupy inwestycyjne JB”.

1. Pozostale koszty operacyjne

Analityka 761 — saldo Wn (pomniejszone o poz. B.VIII)

(nieodplatnie przekazane materialy, zaplacone odszkodowania, grzywny i kary
umowne, niezawinione niedobory , utworzenie odpiséw aktualizacyjnych wartos¢
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego) §§:

291 ,,Zwrot dotacji oraz patnosei...”

459 ,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz 0séb fizycznych”

460 ,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz osob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”

461 ,,Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego”

F. Zysk (strata) z dzialalno$ci
operacyjnej (C+D-E)

(C+D-E)

G. Przychody finansowe

Suma pozycji G.1.-G.I11.

L. Dywidendy i udzialy w zyskach

Ma 750 (w czesei odpowiadajacej dywidendom i udzialom w zyskach) np. par 073,074

Analityka konta 750 — saldo Ma i 720

1. Odsetki Odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych, z wyjatkiem ZF S8, odsetki otrzymane
za zwloke (§§ 089, 090, 091 092,812)
11 Inne Ma 750 (saldo pomniejszone o poz. G.I i G.11) np. par. 151, 078

H. Koszty finansowe

Suma pozycji H.1.-H.IL.

I Odsetki

Wn 751 (w czgéci odpowiadajacej odsetkom, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate
w budowie) np. par. 456, 457, 458, 465, 466, 467, 468, 806, 807, 811, §12)

1I. Inne

Ma 751 (saldo pomniejszone o poz. H1 ) np par.495,801,802,813

1. Zysk (strata) brutto

F+G-H

J. Podatek dochodowy

W SZB saldo Wn 870
Pozycja nie wystepuje w JB

K. Pozostale obowigzkowe
zmniejszenia zysku
(zwigkszenia straty)

Nie dotyczy

L. Zysk (strata) netto

Réinica poz. I-J-K
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Zasady sporzqdzania zestawienia zmian w funduszu jednostki

I. Fundusz jednostki na poczatek
okresu (BO)

Stan poczatkowy (BO)-konta 800
Kwota musi by¢ zgodna z poz. A.L ,,Fundusz jednostki” w bilansie ~ Pasywa
Kolumna ,,Stan na poczatek roku”

1. Zwiekszenia funduszu (z tytulu)

Suma od 1.1. do 1.10.

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegly

Stan na koniec roku poprzedniego (BO) konta 860

Kwota musi by¢ zgodna:

- z poz. stan na poczatek roku w bilansie AJL1.1. ,,Zysk netto”,

- w rachunku zyskow i strat stan na poczatek roku w poz. N ,,Zysk netto”
Saldo tego konta pod data przyjecia sprawozdania przenosi si¢ na strone Ma
konta 800 ‘

1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe

Kwora zrealizowanych wydatkéw z konta 223 w jednostkach budzetowych,
powinna by¢ zgodna ze sprawozdaniem Rb-28S — kolumna 6 ,,Wydatki
wykonane” z wyjatkiem gdy w jednostce wystapily Niewygasajgce wydatki.
Poz. powinna by¢ zgodna z wydatkami konta lub subkonta 130.

Pozycja nie wystepuje w SZB,

1.3. Zrealizowane platnosci ze Srodkéw
europejskich

Roczne przeniesienie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich na podstawie
sprawozdan ujetych na koncie 227, np. platnosci BGK
Pozycja ta nie dotyczy samorzadowych jednostek budzetowych.

1.4. Srodki na inwestycje

W jednostkach budzetowych:

- suma wydatkéw finansowanych ze $rodkéw majatkowych (zapisy Wn konta
810, Ma 800 dokonywane rownolegle do ponoszonych wydatkow
majatkowych),

- wydatki inwestycyjne finansowane ze $rodkow dochodow wilasnych (zapisy
strony Wn konta 740)

W SZB srodki pienigzne na inwestycje (zapisy Wn 131, Ma 740) i rezerwy na
wydatki majatkowe (Wn 740, Ma 840), a rozwiazanie rezerw (Wn 840, Ma 800).

1.5. Aktualizacja wyceny $rodkow
trwalych

Wn 011 (zwigkszenie wartosci srodkdw trwatych dokonane na podstawie
odrebnych przepiséw okreslajacych zasady aktualizacji wyceny). W przypadku
aktualizacji z urzedu (ostatnia aktualizacja 1995 r.).

1.6. Nieodptatnie otrzymane $rodki
trwate, srodki trwale w budowie oraz
wartosci niematerialne i prawne

Zwiekszenie funduszu w zwiazku z nieodplatnym otrzymaniem:
- §rodkéw trwaltych ( Wn 011-Ma 071),

- warto$ci niematerialnych i prawnych (Wn 020- Ma 071),

- $srodkdéw trwatych w budowie — inwestycji (Wn 080).
Powyzej 10.000,00 zt

1.7. Aktywa przejete od
zlikwidowanych lub potaczonych

Jezeli jednostka przyjela aktywa na podstawie bilansu likwidacyjnego lub
nastgpito potaczenie jednostek i zobowigzana byta do przyjecia jej aktywéw
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(saldo-Wn konta 855, 011, 020, 201;132).——

1.8. Aktywa otrzymane w ramach
centralnego zaopatrzenia

Zwiekszenia funduszu w zwigzku z otrzymaniem $rodkow w ramach Centralnych
zakupow (saldo Wn konta 011,013,310,330).

1.9. Pozostate odpisy z wyniku
finansowego za rok biezacy

Pozycja ta nie wystgpuje w jednostkach i zaktadach budzetowych.

1.10. Inne zwiekszenia

Zwigkszenia nie ujgte w poz. od 1 do 9, np. ze $rodkéw PEFRON.

Zwigkszenia funduszu z tytutlu nadwyzek inwentaryzacyjnych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji i dobr kultury

(saldo Wn konta 011,016,017,020). Tytuly tych zwickszen nalezy
wyspecyfikowaé w informacji uzupelniajacej.

2. Zmniejszenia funduszu jednostki (z
tytulu)

Suma pozycji od 2.1. do 2.9.

2.1. Strata za rok ubiegly

Stan na koniec roku poprzedniego (BO) konta 860

Kwota musi by¢ zgodna:

- Z poz. stan na poczatek roku w bilansie A.I1.1.2. ,,Strata netto”,

- w rachunku zyskéw i strat stan na poczatek roku w poz. N ,,Strata netto”
Saldo tego konta pod datg przyjecia sprawozdania przenosi sie na strong Wn
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konta 800

2.2. Zrealizowane dochody budzetowe

Kwota zrealizowanych dochoddw z konta 222 w jednostkach budzetowych,
powinna by¢ zgodna ze sprawozdaniem Rb-27S — kolumna 7 ,,Dochody
wykonane”.

Pozycja powinna by¢ zgodna z dochodami konta lub subkonta 130,
Pozycja nie wystepuje w SZB.

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i
$rodkéw obrotowych za rok ubiegly

Saldo Wn konta 820 dla zakiadéw budzetowych

2.4. Dotacje i $rodki na inwestycje

Saldo Wn konta 810 - wartoéci srodkow budzetowych przeznaczonych na
finansowanie inwestycji lub uznane za rozliczone dotacje udzielona z budzetu
JST.

2.5. Aktualizacja $rodkow trwatych

Nalezy wypelnié¢ wowczas gdy wystapi ,,aktualizacja z urzedu” (ostatnia
aktualizacia 1995 r.)

2.6. Warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie
przekazanych $rodkéw trwatych,
$rodkdw trwatych w budowie oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych

Warto$¢ netto (wartosé poczatkowa pomniejszona o dokonane odpisy
umorzeniowe (np. konto 011 pomniejszone o konto 071, 020 pomniejszone o
071) sprzedanych lub nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych oraz konto
080 warto$¢ netto sprzedanych srodkéw trwalych w budowie.

2.7. Pasywa przejete od zlikwidowanych
lub potaczonych jednostek

Pozycja wystepuje, gdy w danym okresie sprawozdawczym jednostka przyjeta
po zlikwidowanej jednostce na podstawie bilansu pasywa lub nastapilo
polaczenie jednostek i jednostka przyjeta pasywa taczonej jednostki (saldo Ma
konta 855, 201,240,800).

2.8. Aktywa przekazane w ramach
centralnego zaopatrzenia

Zmniejszenia funduszu w zwiazku z przekazaniem $rodkéw obrotowych w
ramach centralnych zakupdw do innych jednostek (saldo Ma konta 011, 013,
310, 330).

2.9. Inne zmniejszenia

Zmniejszenia funduszu nieujete w poz. od 1 do 8, np. z tytutu :

- rozliczenia kosztow inwestycji bez efektu,

- rozliczenia wynikow inwentaryzacji (niezawinione niedobory $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji i dobr kultury),

- warto$¢ netto wycofanych z uzycia (zlikwidowanych), sprzedanych wartosci
niematerialnych i prawnych.

W SZB moze to by¢ kwota dotacji z budzetu panstwa na inwestycje podlegajgce
zwrotowi. (saldo Ma konta 011, 16, 017, 020, 080).

II. Fundusz jednostki na koniec
okresu

Stan koficowy (BZ) konta 800 — kwota wykazana w tej poz. musi by¢ zgodna z
poz. wykazang w bilansie po stronie pasywow w kolumnie ,,Stan na koniec
okresu” w wierszu A.L ,,Fundusz jednostki”.

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

Wynik finansowy roku biezacego (saldo konta 860). Kwota wykazana w ten
poz. powinna by¢ zgodna z poz. N ,,Zysk (strata) netto” w rachunku zyskow i
strat.

1. Zysk netto (+)

Saldo Ma konta 860

Kwota wykazana w tej poz. musi by¢ zgodna z kwotg wykazang w pasywach w
bilansie w poz. A.IL.1.1. ,,Zysk netto” (+) w kolumnie ,,Stan na koniec roku
biezgcego”.

2. Strata netto (-)

Saldo Wn konta 860

Kwota wykazana w tej poz. musi by¢ zgodna z kwota wykazang w pasywach w
bilansie w poz. A.II.1.2. ,Strata netto” (-) w kolumnie ,,Stan na koniec roku
biezacego”.

3. Nadwyzka $rodkéw obrotowych

Tylko w zaktadach budzetowych

IV. Fundusz (11z:111)

Fundusz jednostki po uwzglednieniu kwot podlegajacych przeksiegowaniu na
konto 800 w roku nastepnym
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Jednostki budzetowe przedstawiaja wylaczenia wzajemnych rozliczen dokonywane pomiedzy
jednostkami powigzanymi (zgodnie z § 27 ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13

wrzesnia 2017 r. w sprawie ,,szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont...”):

e wylgczenia naleznodci i zobowigzan wedtug sald wynikajacych z ewidencji

analitycznej prowadzonej na koncie 976,
e wylaczenia przychodow i kosztéw wedtug zapiséw na koncie pozabilansowym 976,

e wylaczenia zmian w funduszu jednostki wedtug zapiséw na koncie pozabilansowym

976.

Szczegdtowe zasady dokonywania wyltaczen okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza Miasta
i Gminy Kornik w sprawie ,,Okreslenia wzoréw dokumentacji w zakresie wylaczen
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami budzetowymi w celu sporzadzenia sprawozdan

finansowych”.
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