ZARZADZENIE NR 154/2023
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy Nowa Karczma
oraz Urzedu Gminy Nowa Karczma

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.!), w zwiazku z art. 4, art. 10 ust. 1 i 2,
art. 40 ust. 1 ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla budzetu Gminy Nowa Karczma oraz

Urzedu Gminy Nowa Karczma okreslone w:

1) ,,Zasadach rachunkowosci dla budzetu Gminy Nowa Karczma oraz Urzedu Gminy Nowa
Karczma”, stanowiacych zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) ,,Zaktadowym Planie Kont dla budzetu (Organu) Gminy Nowa Karczma”, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) ,,Zaktadowym Planie Kont dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Nowa Karczma”,
stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) ,Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania Urzedu Gminy Nowa
Karczma”, stanowigcej zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5) ,Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Nowa Karczma”, stanowiacej zatacznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 69/2019 Wojta
Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci dla budzetu Gminy Nowa Karczma oraz Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie,
zmienione Zarzadzeniem Nr 54/2020 Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia 29 czerwca 2020 r.,
Zarzadzeniem Nr 95/2020 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 30 paZzdziernika 2020 r.,
Zarzadzeniem Nr 134/2020 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2020 r.,
Zarzadzeniem Nr 49/2021 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 24 czerwca 2021 r.,
Zarzadzeniem Nr 36/2022 W¢jta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 marca 2022 r., Zarzadzeniem
Nr 141/2022 W¢jta Gminy Nowa Karczma z dnia 16 listopada 2022 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 183/2022 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 30 grudnia 2022 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
Wojt Gminy

Andrzej Pollak

1 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. poz. 295.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. poz. 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 154/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU GMINY NOWA KARCZMA
ORAZ URZEDU GMINY NOWA KARCZMA



Zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy Nowa Karczma oraz Urzedu Gminy Nowa Karczma

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego System
Finansowo-Ksiegowy Ksiggowosci Budzetowej FKB+ firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k,,
w siedzibie Urzedu Gminy w Nowej Karczmie, ul. Koscierska 9.

§ 2. Okreslenie roku i okresow sprawozdawczych

1.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w sktad ktorego wchodza miesigczne okresy
sprawozdawcze.

Sprawozdania okresowe sporzadzane sg wedlug wzorow i terminéow okreslonych
w odrebnych przepisach.

§ 3. Ksiegi rachunkowe

1.
2.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiag zadekretowane dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej wymienione w ,Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych”. Za oryginat dowodu ksiggowego uznaje
sic rowniez dokument (lub skan dokumentu) otrzymany droga -elektroniczng
I wydrukowany w jednostce.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w uktadzie wyodrebnionych zadan dla:
1) budzetu Gminy Nowa Karczma (Organu),
2) dochodéw jednostki budzetowej — Urzad Gminy Nowa Karczma,

3) wydatkéw jednostki budzetowej — Urzad Gminy Nowa Karczma (w tym: sumy
depozytowe, $rodki z Funduszu Pracy, zadania finansowane z udzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej),

4) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
5) innych, jesli wymagaja tego odrebne przepisy.

W ramach poszczegélnych zadan prowadzone sg nastgpujace rodzaje dowodow
ksiegowych:

1) WB — wyciagi bankowe,
2) FV —faktury zakupy, faktury sprzedazy, rachunki, noty ksiegowe,
3) RK —raporty kasowe,
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4) ZPB - zestawienia ptatnosci bezgotowkowych,

5) PK — polecenia ksiggowania,

6) Z — zaangazowanie,

7) ZR — zamknigcie roku.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu technik komputerowych
i obejmuja:

1) dzienniki,

2) ksiegi glowne,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksigg gtdéwnych,

5) zestawienia sald (obrotoéw i sald) kont ksigg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

1) zdarzenia, ktore nastgpity w danym okresie sprawozdawCzym ujmowane sg
chronologicznie,

2) zapisy wg rodzajow dowodow sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na
ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

3) sumy zapiséw liczone sg w sposéb ciagly,

4) obroty dziennika sg zgodnie z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtowne;.
Ksiega gltdwna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna) stanowia uszczegodtowienie dla wybranych
ksiag ksiegi glowne;j.

Wykaz ksigg syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej oraz Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Wykaz kont, o ktorych mowa w ust. 9, z wytaczeniem kont zespotu ,,5” — ,,Koszty wedtug
typow dziatalnosci i ich rozliczenie” nalezy traktowaé¢ jako minimalng liczbe kont
syntetycznych, ktore jest ograniczony jedynie o konta stuzace ksiegowaniu operacji
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

gospodarczych niewystepujacych w jednostce i uzupetiony o konta niezbe¢dne, zgodne
co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi z przyjetego wykazu
kont.

Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jednostki
stuzy takze wykaz kont analitycznych, ktorych pierwsze trzy znaki sa numerami konta
syntetycznego z planu kont.

Konta analityczne zakladane sg ,,perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityKi
poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wg dziatow,
rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej, ale rowniez m. in. wg rodzajow
dochodow i wydatkow, przychodow 1 rozchodéw, realizowanych zadan, zrodet
pochodzenia dochodéw, zrodet finansowania wydatkow, kontrahentow i innych kryteriow
niezbednych dla sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
statystycznych.

Konta analityczne powinny by¢ prowadzone co najmniej dla:

1) srodkéw trwatych, w tym takze $rodkow trwatych w  budowie, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,
3) rozrachunkéw z pracownikami,
4) rozrachunkéw z podatnikami,
5) pozostatych rozrachunkow,

6) przychodoéw i kosztow, dochodow i wydatkoéw, przychoddéw i rozchodow oraz innych
istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow lub zrodet ich finansowania.

Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng, a zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

Wykaz kont pozabilansowych znajduje si¢ odpowiednio w Zaktadowym planie kont dla
budzetu (organu) gminy oraz Zaktadowym planie kont dla jednostki budzetowej Urzad
Gminy.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i pasywow,
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca
i obowigzkowo na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadzane sa wydruki:

1) zestawienia obrotow dziennikéw zawierajace oznaczenie dziennikoéw, Kkolejng
numeracje stron, sume obrotow za miesigc i narastajgco od poczatku roku,

2) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej, ktore powinny zawierac:

a) Symbole i nazwy poszczegdlnych kont,
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24,
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b) salda na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

c) obroty Wn i Ma miesi¢czne 0raz sume obrotow,

d) obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,
e) salda na koniec miesigca i fagczng sumg sald.

Obroty wynikajace z zestawienia obrotow i sald powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennikow.

Zestawienie obrotow i sald wszystkich ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia obrotow i sald
sktadnikow objetych inwentaryzacja.

Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu (Organu), a takze opis przyjetych przez jednostk¢ zasad
klasyfikacji zdarzen zawiera Zaktadowy Plan Kont dla budzetu (Organu) Gminy Nowa
Karczma.

Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki Urzad Gminy, a takze opis przyjetych przez jednostke zasad
klasyfikacji zdarzen zawiera Zakladowy Plan Kont dla jednostki budzetowej Urzad
Gminy w Nowa Karczma.

Srodki trwale o wartoéci powyzej 10000 zt oraz grunty bez wzgledu na warto$é
finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje i podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz
ujmowane s3 w ksiedze s$rodkéw trwalych prowadzonej za pomocg programu
komputerowego STW+ firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k.

Umorzenie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ w tabelach amortyzacyjnych srodkow
trwatych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje w kartach analitycznych
poszczegdlnych srodkow trwatych za pomoca programu komputerowego STW+ firmy
RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k.

Pozostate srodki trwate o wartoSci rownej i nizszej niz 10 000 zt ksieguje si¢ na koncie
013 i ewidencjonuje w ksiedze inwentarzowej prowadzonej za pomocg programu
komputerowego STW+ firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k. umarzajac w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, ujmujac na koncie 072 w korespondencji z kontem 401.

Pozostate $rodki trwate, 0 ktorych mowa w ust. 24 podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej lub prowadzona jest dla nich ewidencja ilosciowa. Wykaz pozostatych
srodkow trwatych ujmowanych w ewidencji ilosciowej zawiera zatacznik do niniejszej
polityki rachunkowosci.

Z uwagi na przewidywany krétki okres uzytkowania, sposob uzytkowania lub niska
wartos¢, nie podlega zadnej ewidencji w szczegdlnosci drobny sprzet oraz wyposazenie
wymienione w zataczniku nr 1 do niniejszej polityki rachunkowosci.

Dla odziezy ochronnej (roboczej) zakupionej dla pracownikéw stuzb komunalnych oraz
wyznaczonych pracownikoéw referatu organizacyjno-gospodarczego prowadzona jest
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przez Referat planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
ewidencja na kartotekach imiennych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych okres uzytkowania jest dhuzszy niz rok,
a wartos¢ poczatkowa przekracza 10 000 zt, finansowane sa ze srodkow majatkowych
I podlegaja ewidencji na koncie 020 oraz ujmowane sg w ksiedze prowadzonej za pomoca
programu komputerowego STW+ firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k.

Umorzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych ewidencjonuje si¢ w tabelach
amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje w Kkartach
analitycznych poszczegdlnych wartosci niematerialnych i prawnych za pomoca programu
komputerowego STW+ firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych okres uzytkowania jest dhuzszy niz rok,
a wartos¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz 10 000 zt ksigguje si¢ na koncie 021 oraz
w ksigdze prowadzonej za pomocg programu komputerowego STW+ firmy RADIX
Sp. z 0. 0. Sp. k., umarzajac w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, ujmujac
na koncie 072 w korespondencji z kontem 401.

§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwetaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
obowigzujacej ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Nowa Karczma”.

§ 5. Ustalenie wyniku finansowego

1.

W jednostce budzetowej - Urzad Gminy Nowa Karczma wynik finansowy ustalany jest
zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 — ,,\Wynik
finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci jednostki prowadzona jest na kontach zespotu 4 —
,,Koszty wedtug rodzajow” w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

W organie finansowym — Gmina Nowa Karczma wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka) ustalany jest wedtug zasady kasowej
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych i wydatkow
budzetowych na koncie 961 — ,,Wynik z wykonania budzetu”.

Operacje gospodarcze, ktore nie wplywaja na zmiane dochodéw budzetowych ani
wydatkow budzetowych danego roku (tzw. operacje niekasowe) ujmowane sg na koncie
962 — ,Wynik na pozostatych operacjach” i w roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy, saldo tego konta
przeksiggowywane jest na kont 960 — ,,.Skumulowane wyniki budzetu”.
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§ 6. Metody wyceny aktywow i pasywow

1. Srodki trwate wycenia si¢ nastgpujaco:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

srodki trwate wycenia si¢ w wysokosci kosztow ich wytworzenia lub w cenie ich
nabycia, a wiec w rzeczywistej cenie zakupu powigkszonej o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem (w tym nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT);

srodki trwatle otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny od 0s6b fizycznych
lub jednostek organizacyjnych niebedacych jednostkami organizacyjnymi Gminy
Nowa Karczma, wycenia si¢ wedtug wartosci rynkowej z dnia nabycia takiego
samego lub podobnego przedmiotu, chyba ze umowa darowizny lub umowa
(decyzja) o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartosé. Srodki trwate otrzymane
nieodptatnie lub w drodze darowizny od jednostek organizacyjnych Gminy Nowa
Karczma przyjmuje si¢ na podstawie dokumentu PT wedlug ich wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia;

srodki trwate ujawnione w trakcie inwentaryzacji wedlug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem stopnia zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
rynkowej z dnia ujawnienia z uwzglednieniem stopnia zuzycia. Ustalenia wartosci
dokonuje komisja inwentaryzacyjna — za zgoda kierownika jednostki chyba,
ze kierownik jednostki zadecyduje o zleceniu wyceny;

srodki trwale otrzymane w zamian za zaleglosci podatkowe wycenia Si¢
w wysokosci okreslonej w decyzji.

srodki trwate otrzymane na podstawie umowy uzyczenia wycenia si¢ wedtug
wartosci rynkowej z dnia otrzymania takiego samego lub podobnego przedmiotu,
chyba Ze jego wartos$¢ zostata okreslona w umowie uzyczenia, przy czym ustalenia
warto$ci rynkowej dokonuje komisja wskazana przez kierownika jednostki, ktory
zatwierdza protokot z wyceny. Kierownik jednostki moze zleci¢ tez wyceng
rzeczoznawcy;

wartos¢ srodkow trwatych powigksza si¢ o sum¢ wydatkéw poniesionych na ich
ulepszenie, jezeli wydatki te w ciggu roku przekraczajg kwote okreslong w ustawie
0 podatku dochodowym od os6b prawnych. Ulepszenie polega na przebudowie,
rozbudowie, adaptacji, modernizacji lub rekonstrukcji, ktore podnoszg wartos¢
uzytkowg tego srodka trwatego.

w przypadku likwidacji $rodka trwatego, jesli jego czesci sktadowe Ilub
peryferyjne moga stanowi¢ odrebny $rodek trwaty lub wartos¢ niematerialng i
prawng oraz nadajg si¢ do uzytkowania, nalezy przyjac¢ je do ewidencji. Ustalenia
wartosci rynkowej dokonuje komisja wyznaczona do likwidacji $rodka trwalego —
za zgoda kierownika jednostki, chyba, Zze kierownik jednostki zleci wycene
rzeczoznawcy.

2. Pozostate srodki trwate pochodzace z zakupu wycenia sie¢ w cenie nabycia.



Zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy Nowa Karczma oraz Urzedu Gminy Nowa Karczma

3. Wartos$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg zasad obowigzujgcych w przypadku
wyceny srodkow trwatych. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu,
co oznacza ze Nie zwigksza si¢ ich wartosci poczatkowey.

4. Umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych:
Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza w Kkoszty miesigcu przyjgcia
do eksploatacji:

1) srodki  dydaktyczne  stuzgce  procesowi  dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych;

2) o0dziez i umundurowanie;

3) meble i dywany;

4) pozostate $rodki trwate oraz wartoSci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej 10 000 zt.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, do ktorych nie maja zastosowania

przepisy 0 jednorazowym umorzeniu przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia

do uzytkowania amortyzuje si¢ liniowo:

1) $rodki trwale stosujac stawki amortyzacyjnej okreslone w ustawie o podatku
dochodowym od osob prawnych (wykaz stawek amortyzacyjnych), a w przypadku
prawa uzytkowania wieczystego wg stawki 5%.

2) warto$ci niematerialne i prawne przez okres 24 miesiecy (tj. wg stawki 50%).
Umorzenie 1 amortyzacj¢ nalicza si¢ poczawszy o0d miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne przyjgto
do uzytkowania i konczy si¢ nie pozniej niz z chwilg zrownania wartosci odpisow
amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa lub koncem miesigca przeznaczenia do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru. Umorzenie i amortyzacj¢ nalicza si¢
za caty rok raz na koniec roku obrotowego. Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

5. Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym:
koszty nabycia pozostatych Srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw poniesione do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji,
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy, koszt
obstlugi zobowigzan zaciagnigtych w celu sfinansowania wydatkow dotyczacych nabycia
lub wytworzenia srodkéw trwatych w budowie i zwigzane z nimi dodatnie oraz ujemne
réznice kursowe), pomniejszonych 0 odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Do kosztéw
wytworzenia, a wigc Kosztow inwestycji nie zalicza si¢ w szczegolnosci kosztow
ogoblnego zarzadu, kosztow przetargow, ogloszen.

6. Mienie zlikwidowanych jednostek przyjmowane jest do ewidencji wg wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu.

7. Udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywow trwatlych,
a takze udzialy w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywow trwatych
Wycenia si¢ wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
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Inwestycje krotkoterminowe wycenia sie  wedlug ceny (warto$ci) rynkowej,
a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposob
okreslonej wartosci godziwe;.

Materiaty zakupione ewidencjonuje si¢ W cenie zakupu (koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem odnoszone sg W koszty w okresie ich poniesienia). Warto$¢ oleju opatowego,
wegla oraz paliwa zakupionego do zuzycia przez pojazdy stuzbowe oraz inny sprzet
ponosi si¢  bezposrednio w  koszty, przy czym olej opatowy, wegiel
i paliwo pozostate w pojazdach stuzbowych i agregatach pradotwoérczych urzedu gminy
oraz w pojazdach stuzbowych oraz sprzecie OSP o pojemnosci zbiornika na paliwo od 5
litrow, na koniec roku obejmuje si¢ spisem z natury i po wycenie wg kosztéw zakupu
(wedlug zasady FIFO ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszto”), ujmuje si¢ ich wartos¢ na
koncie 310 zmniejszajgc jednoczesnie koszty. W kolejnym roku obrotowym, na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”, dokonuje si¢ przeksiegowania z konta 310 na
konto 401 ujmujac w kosztach tego roku. Paliwo zakupione do zuzycia przez pozostaty
sprzet urzedu gminy i OSP nie podlega na koniec roku spisowi z natury, z uwagi na
niewielkg czestotliwo$¢ 1 okres ich uzytkowania oraz zwigzane z tym niskie koszty,
niezniekszalcajagce rzeczywistego stanu majatku na dzien inwentaryzacji (zasada
istotnosci). Materiaty biurowe, materialy przeznaczone do sprzatania, $rodki czystosci,
artykuly spozywcze, materialy promocyjne oraz inne materiaty zuzyte bezposrednio po
zakupie, nie sa objete gospodarka magazynowa — odnosi Si¢ je w cigzar koSztow
bezposrednio po zakupie. Ewidencji ksiggowej na koncie 310 nie podlegajg rowniez
materialy budowlane przekazane w momencie zakupu do wbudowania lub wykorzystania
w trakcie przeprowadzania remontoéw obiektow gminnych.

Srodki pieniezne krajowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej.
Srodki pienig¢zne w walutach obcych wykazuje sie biezaco w ksiegach rachunkowych w
warto$ci nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedtug kursu kupna lub sprzedazy
stosowanych w tym dniu przez bank, z ktorego ustug jednostka korzysta, o ile odrgbne
przepisy nie stanowig inaczej. Na koniec kwartalu oraz
na dzien bilansowy $rodki pienigzne W walutach obcych wycenia si¢
po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez NBP.
Wyliczone réznice kursowe ksieguje si¢ pod data ustalenia odpowiednio na koncie 750
lub 751.

Naleznosci 1 udzielone pozyczki (tacznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi
odsetkami) — w kwocie wymaganej zaptaty, pomniejszone o odpisy aktualizujace ich
warto$¢, ktore dokonywane sg na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady
ostrozno$ci. Odsetki ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nie po6zniej niz na koniec
kwartatu.

Zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty. Odsetki ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych nie p6zniej niz na koniec kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kwartatu
oraz na dzien bilansowy po obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla
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danej waluty przez NBP. Wyliczone réznice kursowe ksieguje sie¢ pod datg ustalenia
odpowiednio na koncie 750 lub 751.

Odpisy aktualizujace naleznosci stosuje si¢ przyjmujac zasade, ze warto$¢ naleznosci
aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty zgodnie z art. 35b
oraz art. 35c ustawy o rachunkowosci. Odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci z
tytutu dochodéw budzetowych (optat, podatkow, kar, odsetek, kosztow egzekucyjnych)
wynoszacych rownowarto$¢ naleznosci 0 przekroczonym terminie ptatnosci powyzej 12
miesiecy dokonuje sie w 100%. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg
raz na rok nie pézniej niz na dzien bilansowy. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznos$ci
zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do Kosztow
finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktorych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych, ich warto$¢ zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych.

Rezerwy wycenia si¢ W uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto$ci
nominalnej.

§ 7. Szczegélne zasady rachunkowosci

1.

Dekretacja dowodoéw ksiggowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie
wydruku lub luznej karty. Dotgczona informacja jest zlaczona z dowodem ksiggowym
badz jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

W przypadku dowodow zewngtrznych stanowigcych dowody ksiggowe (tj. faktur,
rachunkéw, not ksiggowych), data wprowadzenia do ewidencji ksiggowe]j jest data
wplywu dokumentu do jednostki.

W  przypadku dowodéw wewnetrznych stanowigcych dowody ksiggowe (tj. not
wewngetrznych), data wprowadzenia do ewidencji ksiegowej jest data wystawienia
dokumentu.

W trakcie roku dowody dostarczone do jednostki po zakonczeniu danego miesigca
pomimo, ze dotyczg zdarzeh gospodarczych miesigca poprzedniego nalezy
zaewidencjonowac¢ do miesigca, w ktorym wptynety. Zgodnie z zasadg istotnosci zapisy
te nie beda mialy wptywu na sprawozdawczo$¢ miesigczng.

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegolne okresy sprawozdawcze w trakcie roku przyjmuje si¢ zasade,
ze wykazane w nich dane wynikaja z ksigg rachunkowych, w ktorych zarejestrowano
wszystkie operacje gospodarcze danego okresu, na podstawie dowodow ksiegowych,
ktore wptynely do jednostki w okresie sprawozdawczym.
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Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu (art. 6 ust.
1 ustawy o rachunkowosci) nalezy wprowadzi¢ wszystkie dowody ksiegowe dotyczace
danego roku dostarczone do jednostki w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan finansowych.

W przypadku btedow stwierdzonych po sporzadzeniu sprawozdania finansowego,
ale przed jego zatwierdzeniem, jezeli ich warto$¢ przekracza kwote 10 000 zt, nalezy
dokona¢ korekty w ksiggach roku obrotowego, za ktory jest sporzadzane sprawozdanie
finansowe, natomiast w pozostatych przypadkach korekty dokonuje si¢ w ksiggach roku
nastepujacego po roku obrotowym, za ktory jest sporzadzane sprawozdanie finansowe.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze, z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegolnych okresach,
ksiggowane sg do danego roku w nastgpujacy sposob:

1) dowody ksiegowe za peten okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztow
roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy;

2) dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roznych rocznych
okresach sprawozdawczych ujmowane sg w kosztach roku budzetowego, na ktory
przypada wigcej niz 50% ilosci dni wchodzacych w sktad okresu rozliczeniowego
wykazanego na fakturze.

Koszty ubezpieczen majatkowych oraz prenumeraty czasopism i innych wydawnictw
ksiegowane sa w koszty miesigca, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 ust. 3, 41 5
niezaleznie od okresu, ktorego dotycza.

Zakup pieczatek zaro6wno gotowych jak i wykonanych na zaméwienie traktowany jest
jako zakup materiatow i ksiegowany w § 4210.

W zakresie zadan realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie,
zaleglosci oraz nadptaty dotyczace dochodéw ewidencjonowanych w § 2360 ujmuje si¢
w sprawozdaniu RDb-27S Urzedu Gminy w Nowa Karczma na podstawie informacji
zawartych w czesci B sprawozdania jednostkowego Rb-27ZZ Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Karczmie.

Z budzetu mogg by¢ udzielane zaliczki na zakup materiatow i ustug na rzecz jednostki
oraz na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej.

Zaliczka powinna zosta¢ rozliczona nie poézniej niz 14 dni od dnia jej udzielenia,
a w przypadku zaliczki na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej nie podzniej niz 14 dni od
jej zakonczenia.

W przypadku ponoszenia wydatkdow na podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne,
rozliczanie kosztow odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcym rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowe;.

Przyjmuje sie, ze w ciaggu miesiagca W Systemie Finansowo-Ksiegowym FKB+ wptaty
podatkow ksiggowane sg w klasyfikacji budzetowej dotyczacej podatku od nieruchomosci
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od osob fizycznych, ktére na koniec miesigca na podstawie wydrukéw z ewidencji
analitycznej przeksiggowywane sa na odpowiednie tytuty wptat podatkowych, zgodnie
Z obowiazujaca klasyfikacja budzetows.

Koszty ustug obejmujacych dostawe, wysytke i dowoz ksiggowane sg w § 4210
w przypadku zakupu sprzgtu i wyposazenia podlegajacego ewidencji pozostatych srodkow
trwalych oraz pozostatych przypadkach, jesli warto$¢ dostawy, wysytki lub dowozu nie
przekroczy 50% warto$ci dokonanego zakupu wyszczegolnionego na fakturze.

Podatnikiem podatku VAT jest Gmina Nowa Karczma jako jednostka samorzadu
terytorialnego. Ewidencja ksiegowa rozrachunkow z jednostkami organizacyjnymi oraz
rozliczen z urzgdem skarbowym w zakresie podatku VAT prowadzona jest na poziomie
budzetu jednostki - Urzad Gminy Nowa Karczma. Z jednostek budzetowych srodki
z nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym oraz kwota podatku VAT naleznego
z rachunku bankowego subkonto ,Dochody” Urzedu Gminy, przekazywane
sg na rachunek bankowy subkonto ,Wydatki” Urz¢du Gminy Nowa Karczma, skad
w ramach ostatecznego rozliczenia dokonywany jest przelew do urzedu skarbowego.

§ 8. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe budzetu (Organu) Gminy Nowa Karczma oraz jednostki budzetowej —
Urzad Gminy Nowa Karczma prowadzone sa z wykorzystaniem nastgpujacych programow
komputerowych:

1.

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+ stuzacy prowadzeniu
ksiag rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej jednostki budzetowej i Organu,
wspomaganiu prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzaniu
wykazow obrotow i stanow kont w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym
okresie czasu, sporzadzaniu wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu
oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe
o rachunkowosci, autorstwa firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg w Gdansku,
ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk, ktory zostat przyjety do uzytkowania 01.01.2010 r.

System obstugi kasy KASA+ wykorzystywany do obstugi wptat bezgotowkowych oraz
sporzadzania wydrukéw zestawien ptatnosci bezgotowkowych autorstwa firmy RADIX
Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk, ktory zostat
przyjety do uzytkowania w 2001 roku.

System windykacji oplat i podatkéw WIP+ stuzacy zaktadaniu i biezacej aktualizacji
kont rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikow z terenu gminy, ksiggowaniu operacji
na poszczegblnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku
lub optaty, tworzeniu wykazoéw podatkow i optat, prowadzeniu wieloletniego archiwum,
analizie rozrachunkowej kont, obstudze tytutow wykonawczych oraz drukowaniu
upomnien i decyzji autorstwa firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg w Gdansku,
ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk, ktory zostat przyjety do uzytkowania 01.01.1999 roku.
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System fakturowania VAT FAKTURA+ shluzacy rejestracji i drukowaniu faktur
sprzedazy, faktur korygujacych, prowadzeniu kartoteki faktur, towarow i ushug oraz
kartoteki ptatnikow autorstwa firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg w Gdansku,
ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk, ktory zostat przyjety do uzytkowania 01.06.2016 roku.

System Srodki Trwale STW+ stuzacy ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, autorstwa firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg
w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk, ktory zostat przyjety do uzytkowania
01.09.2009 roku.

System Naliczania Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnych i Lesnych POGRUN+
stuzacy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania zmian
1 naliczania zwigzanych z nimi przypiséw 1 odpisow, wydruku postanowien o wszczgciu
postepowania podatkowego, nakazow platniczych, decyzji po zmianie i decyzji
wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji
podatkowych od os6b prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji, autorstwa firmy RADIX
Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk, ktory zostat
przyjety do uzytkowania 01.01.1999 roku.

System Ewidencji Optat Komunalnych EKO+ stuzacy do naliczania optat za zuzyta
wode 1 odprowadzane S$cieki zgodnie z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
I zbiorowym odprowadzaniu $ciekow oraz rozporzadzeniem w sprawie okreslenia
przecietnych norm zuzycia wody. Umozliwia prowadzenie ewidencji kontrahentow,
umow, wodomierzy, ryczatltow oraz naliczanie 1 drukowanie faktur VAT 1 not
ksiggowych, tworzenie i drukowanie zestawien m. in. stanow wodomierzy i zuzycia
wody, generowanie plikow JPK autorstwa firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg
w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk, ktory zostat przyjety do uzytkowania
01.01.1998 roku.

System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportowych POST+ przeznaczony
do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkow od srodkow transportowych,
autorstwa firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg w Gdansku, ul. Piastowska 33,
80-332 Gdansk, ktory zostal przyjety do uzytkowania 01.01.1999 roku.

System Obslugi Swiadczen Rodzinnych EZAR+ przeznaczony do obstugi wyptat
dodatkow w postaci $wiadczen dla osob fizycznych wynikajacych z przepisow prawa,
autorstwa firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-
332 Gdansk, ktory zostat przyjety do uzytkowania 25.08.2022 roku.

Program Place VULCAN stuzacy ewidencji szczegotowe] rozrachunkoéw z tytutlu
wynagrodzen z pracownikami oraz osobami zatrudnionymi na podstawie umoéw zlecenie,
0 dzieto, agencyjno-prowizyjnych, tworzeniu list ptac, autorstwa firmy VULCAN
Sp. z 0. 0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw, ktory zostatl przyjety do uzytkowania
01.01.2002 roku.

Program BUDZET SQL shizacy rejestracji uchwat budzetowych i sporzadzaniu
sprawozdan budzetowych jednostkowych oraz zbiorczych, autorstwa firmy GRAVIS
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Ustugi Informatyczno-Ksiggowe, ul. Wrzesniowa 20, 80-178 Gdansk, ktory zostat
przyjety do uzytkowania 05.09.2018 roku.

Program PLATNIK shizac wysytaniu dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS,
autorstwa firmy Asseco Poland, ul. Olchowa 14, 35-322 Rzeszow.

Program BESTI@ bedacy informatycznym systemem zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego stuzacy ewidencji budzetu oraz jego zmian, ewidencji
sprawozdan budzetowych, z zakresu operacji finansowych, sprawozdan finansowych oraz
ich przesylaniu, ktory zostal Udostepniony przez Ministerstwo Finansow, Wykonawca:
Sputnik Software.

Program SJO BESTI@ stuzacy zarzadzaniu finansami jednostki samorzadu
terytorialnego na poziomie jednostek organizacyjnych — sprawozdawczosci jednostek
organizacyjnych, ktory zostat Udostepniony przez Ministerstwo Finansow, Wykonawca:
Sputnik Software.

System SGB24 bedacy systemem bankowosci elektronicznej, stuzacym realizacji operacji
bezgotowkowych na podstawie umowy zawartej z Bankiem Spoldzielczym
w Starogardzie Gdanskim.

W odniesieniu do pkt. 1 - 9 szczegotowy opis systemu informatycznego, zawierajacy
wykaz programow, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, znajduje si¢ w podrgcznikach (instrukcjach eksploatacyjnych) dla
uzytkownikéw umieszczonych na stronie producenta oprogramowania www.radix.com.pl,
dostepnych po zalogowaniu kluczem licencyjnym przez kazdego uprawnionego
pracownika. Producent dostarcza nowe, zmodernizowane i udoskonalone wersje
oprogramowania, zgodnie z zawartg w tym zakresie umowsa.

W odniesieniu do pkt. 10 szczegotowy opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz
programoéw, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametrow oOraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, znajduje si¢ w podregczniku (instrukcji eksploatacyjnej) dla uzytkownikow
umieszczonych na stronie producenta oprogramowania www.vulcan.edu.pl dostepnych
po zalogowaniu Kluczem licencyjnym przez kazdego uprawnionego pracownika. Z uwagi
na rozwiagzane chmurowe, wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem aktualizacji
systemu realizowane sg przez producenta, zgodnie z zawarta w tym zakresie umowsa.

§ 9. Oznaczenie kont ksiegowych

1.

W Systemie Finansowo-Ksiegowym Ksiegowosci Budzetowej FKB+ stosowany jest
numer konta ksiggowego zbudowany z pigciu czionow w formacie ,,XXX-XXX-
XXXXX-XXXX-XX”, okreslajacym kolejno:

1) konto syntetyczne,

2) dziat klasyfikacji budzetowe;j,

3) rozdziat klasyfikacji budzetowej,
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4) paragraf klasyfikacji budzetowe;j,
5) zadanie/analityke.

Dla kont ksiggowych, ktore nie sa prowadzone wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, czton czwarty w formacie ,, XXXX” oraz piaty w formacie ,,XX” shuza
do wyodrebniania kont analitycznych ustalanych wedtug potrzeb.

W ksi¢dze wydatkow jednostki budzetowej Urzad Gminy:

1) dla konta ksiggowego 130 oraz 080 prowadzonych wg podziatek klasyfikacji
budzetowej w zakresie paragraféw inwestycyjnych, w tym w szczegodlnosci 605, 610,
637, 658 piaty czton w formacie ,,XX” oznacza numer zadania inwestycyjnego,
zgodnie z numeracja nadang w planie finansowym,

2) dla kont ksiggowych 130 prowadzonych wg podziatek Klasyfikacji budzetowej
w zakresie pozostalych paragrafow, piaty czton w formacie ,,XX” otrzymuje
oznaczenie ,,00”, z wyjatkiem ust. 4.

W przypadku konieczno$ci prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéw dla potrzeb
zwigzanych z rozliczaniem szczegolnych zadan realizowanych ze $srodkoéw wiasnych,
otrzymywanych dotacji oraz innych $rodkoéw pozyskanych ze zrddet zewngtrznych,
w tym srodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz panstw czionkowskich EFTA, piaty
czton kont ksiegowych 130 oraz kont zespotu ,,4” i ,,7” w formacie ,,XX”, otrzymuje
oznaczenie cyfrowe nadane indywidualnie dla kazdego zadania lub projektu.

W ksiedze dochodow jednostki budzetowej Urzad Gminy:

1) dla kont ksiggowych 130 oraz kont zespotu ,,2” prowadzonych wg podziatek
klasyfikacji budzetowej, pigty czton w formacie ,,XX” wykorzystywany jest
do wyodrebniania kont analitycznych i otrzymuje oznaczenie cyfrowe nadawane
wedtug potrzeb.

2) dla kont ksiegowych 130 oraz kont zespotu ,2” prowadzonych wg podziatek
klasyfikacji budzetowej w przypadku, gdy ewidencja analityczna prowadzona jest
za pomocg odrebnych programéw, a takze dla kont zespotu ,,7”, piaty czton
w formacie ,,XX” otrzymuje oznaczenie ,,00”.

§ 10. System ochrony danych w jednostce i ich zbioréw

1.

Dowody ksiggowe przechowywane sa oddzielnie dla poszczegdlnych zadan, o ktorych
mowa w § 3 ust. 3, w segregatorach wyodrgbnionych dla kazdego rodzaju dowodow,
w kolejnosci chronologicznej, wynikajace] z przyjetego systemu prowadzenia ksiag
rachunkowych za pomoca Systemu Finansowo-Ksiggowego Ksiggowosci Budzetowej
FKB+, w sposob umozliwiajacy ich tatwe odszukanie i sprawdzenie.

Segregatory, o ktorych mowa w § 1 powinny by¢ czytelnie opisane, zgodnie
z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
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10.

11.

12.

Akta stanowigce zbiér dowodow, wilasciwie oznakowane winny by¢ przechowywane
w komorce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego przez
okres do 3 lat.

Po okresie przechowywania podstawowego, zbiory dowodow przekazywane
sg do archiwum zaktadowego jednostki.

Nie nalezy przekazywa¢ do archiwum akt i dowodow ksiggowych dotyczacych:
1) niezakonczonego postepowania sgdowego w sprawach cywilnych,
2) windykacji zasgdzonych naleznosci lub innych spraw w trakcie post¢powania
egzekucyjnego.

Dokumentacja finansowa archiwizowana jest przez czas okreslony w instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

Dokumentacja finansowa dotyczaca realizacji programow i projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej oraz z innych zrodet zewnetrznych,
opisana w odpowiedni sposob, przechowywana i archiwizowania jest przez okres
okreslony w wytycznych, zasadach finansowania lub w umowie o dofinansowanie chyba,
ze przepisy krajowe ogolne naktadaja obowiazek przechowywania dokumentacji lub jej
czesci przez okres dhuzszy, wowczas stosuje si¢ w tym zakresie przepisy krajowe.

W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksiag rachunkowych kompletne ksiggi rachunkowe
drukuje sie na koniec roku obrotowego, uznajac jednoczesnie za rownowazne
z wydrukiem przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik
danych zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat, liczac
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego zbiory dotycza.

Sprawozdania jednostkowe wraz z podpisami przekazywane poprzez ¢ePUAP na skrytke
urzedu gminy przez samorzadowe jednostki posiadajace osobowos$¢ prawng oraz przez
jednostki budzetowe sporzadzajace sprawozdania w systemie SIO Besti@,
przechowywane 1 archiwizowane sg na serwerze produkcyjnym Urzgedu Gminy Nowa
Karczma w wydzielonym katalogu.

Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentéow finansowych lub ich czesci moze

nastgpic:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedzibg jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki

I pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentoéw
chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie, stosuje si¢ przepisy zawarte
w instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w ust. 5.

W celu prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:
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13.

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw codziennie (petna kopia
baz danych), a dodatkowo kopia catego serwera wykonywana jest minimum raz na 3
dni na serwerze NAS,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow =z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwos$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow
w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowg — opracowanie i przestrzeganie odpowiednich procedur
oraz stosowanie programéow zabezpieczajacych,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6) systemy podtrzymania napigcia W razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Pozostate zasady ochrony danych zawarte s w Zarzadzeniu Nr 28/2018 Wojta Gminy

Nowa Karczma z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa

przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
w Urzedzie Gminy Nowa Karczma.
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Zatgcznik

do Zasad rachunkowosci

dla budzetu gminy Nowa Karczma
oraz Urzgdu Gminy Nowa
Karczma

1. Wykaz pozostatych srodkow trwatych ujmowanych w ewidencji ilosciowej (EI)

1 sprzet biurowy (lampki biurowe, wentylatory, kalkulatory duze, tablice
korkowe, wykladzinowe, zegary stojace, itp.)

2 | sprzet informatyczny (glo$niki komputerowe itp.)

3| sprzet AGD (termosy, czajniki itp.)

4 | sprzgt gospodarczy (apteczki, drabiny, nagrzewnice, zewnetrzne pojemniki

na odpady*, przedtuzacze*, przyciagarki itp.)

sprzet p.poz. (mundury galowe, polowe, buty strazackie, hetmy, hydranty,

ubrania ochronne itp.)

pozostaty sprzet (Sprzgt ratowniczy*, sprzet sportowy niepodlegajacy

ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej*, wagi itp.)

*0 wartosci jednostkowej powyzej 500 zt.

2. Wykaz przykladowych przedmiotow, ktorych nie nalezy wprowadzaé do zadnej
ewidencji

Wyposazenie tazienek

1| bojlery

2 | umywalKi

3| kompakty WC

4 | dozowniki do mydta
5

6

podajniki na papier
lustra tazienkowe itp.

Wypesazenie gospodarcze

7 | kosze na $miecCi

8| wiadra

9 | miotly, mopy

10 | weze ogrodowe

11 | kombinerki, szpachelki, grabie, szufle, topaty, szpadle, siekiery
12 | ozdoby choinkowe

13 | $ruby, wiertla, gwozdzie

14 [ klucze do drzwi

15 | tabliczki informacyjne na drzwiach

17 | gasnice

18 | szafki na gasnice

19 | skrzynki plastikowe, kanistry
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20

lustra

21

znaki i tablice drogowe

22

pachotki drogowe itp.

Wyposazenie biurowe

23

dziurkacze

24

zszywacze

25

mate kalkulatory

26

pojemniki plastikowe itp.

Pozostale wyposazenie

27

puchary

28

przedtuzacze

29

pitki, gry, puzzle, zabawki itp.

30

fotografie, obrazy

31

zegary

32

lampy sufitowe

33

godta, krzyze

34 | wyroby ze szkta: szklanki, talerze, kubki, sztu¢ce, dzbanki itp.
35 | doniczki

36 | wyktadziny dywanowe i PCV

37 | obrusy, ceraty

38

karnisze, firany, zastony

39

rolety wewnetrzne i zaluzje itp.

WyposaZenie p. poz.

40

czapki, koszule, krawaty itp.

41

pasy bojowe

42

rekawice

43

Wweze ssawne itp.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 154/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU (ORGANU) GMINY NOWA KARCZMA

wedlug zalacznika nr 2 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Do dochodow budzetu zaliczamy w szczegolnosci:

1) przekazywane na rachunek budzetu gminy dochody jednostek budzetowych - na podstawie
sprawozdan budzetowych,;

2) dochody gminy realizowane przez urzedy skarbowe;

3) udziaty w podatkach przekazywane gminie przez Ministerstwo Finansow;

4) subwencje i dotacje i inne $rodki na zadania wlasne i zlecone otrzymywane z budzetu
panstwa oraz innych zrodet zewngtrznych, w tym Unii Europejskie;.

Do wydatkéw budzetu gminy zaliczamy w szczegdlnosci wydatki budzetowe jednostek
budzetowych - na podstawie sprawozdan budzetowych oraz inne realizowane bezposrednio z
budzetu.

I. Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodoéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki




Zaktadowy Plan Kont dla budzetu (organu) Gminy Nowa Karczma

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

968 Prywatyzacja

I1. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

I11. Zasady ewidencji analitycznej

oraz oddzielenie dla kazdego
Kredytu

T(gmzr Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
KONTA BILANSOWE
Prowadzony wg rachunkéw — Bank obstugujacy
133 RACHUNEK stluzy do ewidencji operacji budzet jednostki
BUDZETU pieni¢znych dokonywanych na samorzadu
rachunkach bankowych terytorialnego
Ewidencja prowadzona w sposob
umozliwiajacy rozliczenie
134 KREDYTY poszczegdlnych kredytow - wg
BANKOWE bankoéw udzielajacych kredytow




Zaktadowy Plan Kont dla budzetu (organu) Gminy Nowa Karczma

RACHUNEK Ewidencja prowadzona dla
135 SRODKOW NA operacji pieni¢znych srodkow na
NIEWYGASAJACE niewygasajace wydatki
WYDATKI
140 SRODKI PIENIEZNE | Ewidencja prowadzona na biezaco
W DRODZE dla $rodkéw pienieznych w drodze
Ewidencja prowadzona dla Ewidencja
rozliczen dokonywanych z prowadzona
ROZLICZENIE jednostkami budzetowymi oraz odrebnie dla
222 DOCHODOW urzedem gminy objetymi kazdej jednostki
BUDZETOWYCH budzetem Gminy Nowa Karczma | budzetowe;
z tytuhu realizowanych dochodow
budzetowych
Ewidencja prowadzona dla Ewidencja
rozliczen dokonywanych prowadzona
ROZLICZENIE pomigdzy jednostkami odrebnie dla
223 WYDATKOW budzetowymi oraz urz¢dem, kazdej jednostki
BUDZETOWYCH objetymi budzetem Gminy Nowa | budzetowe;
Karczma z tytutu realizowanych
wydatkéw budzetowych
Ewidencja prowadzona w sposob | Ewidencja
umozliwiajacy ustalenie prowadzona
wysokosci otrzymanych srodkéow | odrgbnie dla
ROZRACHUNKI budZetowych z podz@aiem na poszc’zeg(’)lnych
224 . poszczegodlne tytuty i wedtug tytutow
BUDZETU . o .
poszczegolnych budzetow rozrachunkow i
wedhug
poszczegdlnych
budzetow
Ewidencja szczegotowa Ewidencja
prowadzona w sposob prowadzona
ROZLICZENIE umozliwiajacy ustalenie rozliczen | odrebnie dla
225 NIEWYGASAJACYCH | z jednostkami budzetowymi z kazdej jednostki
WYDATKOW tytutu realizowanych przez te budzetowej
jednostki niewygasajacych
wydatkow
Ewidencja prowadzona dla innych | Ewidencja
rozrachunkéw zwigzanych z prowadzona w
realizacja budzetu, z wylaczeniem | sposéb
rozrachunkéw ujetych na kontach | umozliwiajacy
240 POZOSTALE 222, 223, 224, 225, 260. ustalenie stanu
ROZRACHUNKI rozrachunkéw
wedhug
poszczegblnych
tytutow oraz
kontrahentéw
Ewidencja prowadzona dla Ewidencja
naleznosci finansowych, w tym w | prowadzona
szczegblnosci z tytutu udzielonych | odrgbnie dla
250 NALEZNOSCI pozyczek poszczegodlnych
FINANSOWE tytuléw naleznosci
i wedhug
poszczegdlnych
kontrahentow




Zaktadowy Plan Kont dla budzetu (organu) Gminy Nowa Karczma

260

ZOBOWIAZANIA
FINANSOWE

Ewidencja prowadzona dla
zobowigzan zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych,
w szczegoblnoscei z tytutu
zaciagnigtych pozyczek

Ewidencja
prowadzona
odrgbnie dla
poszczegblnych
tytutéw
zobowigzan i
wedtug
poszczegdlnych
kontrahentow

901

DOCHODY BUDZETU

Ewidencja analityczna
prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych dochodow
budzetu, tj. wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i kategorii
zadan realizowanych przez Urzad
Gminy Nowa Karczma oraz
jednostek realizujacych dochody
budzetu

902

WYDATKI BUDZETU

Ewidencja analityczna
prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych wydatkow
budzetu, tj. wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i kategorii
zadan realizowanych przez Urzad
Gminy Nowa Karczma oraz
jednostek realizujacych wydatki
budzetu

903

NIEWYKONANE
WYDATKI

Ewidencja prowadzona dla
niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych

904

NIEWYGASAJACE
WYDATKI

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona dla niewygasajacych
wydatkow zatwierdzonych
uchwatg rady gminy wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j

909

ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

Ewidencja szczegotowa
prowadzona wedlug
poszczegoblnych tytutdw rozliczen
mig¢dzyokresowych

960

SKUMULOWANE
WYNIKI BUDZETU

Ewidencja skumulowanych
niedoborow lub nadwyzek
budzetowych z lat ubieglych

961

WYNIK WYKONANIA
BUDZETU

Ewidencja wyniku wykonania
budzetu za dany rok obrotowy wg
zrodet zwigkszen 1 rodzaju
zmniejszen stosownie do potrzeb
sprawozdawczo$ci

962

WYNIK NA
POZOSTALYCH
OPERACJACH

Konto stuzy do ewidencji
pozostatych operacji niekasowych,
w szczegolnosci kosztow i
przychodoéw finansowych oraz




Zaktadowy Plan Kont dla budzetu (organu) Gminy Nowa Karczma

pozostatych kosztow i
przychoddw operacyjnych,
majacych wplyw na wynik
wykonania budzetu
Ewidencja przychodow i Ewidencja
rozchodow dotyczacych szczegdlowa
prywatyzacji prowadzono
odrgbnie dla
968 PRYWATYZACJA kazdej
przeprowadzonej
prywatyzacji
KONTA POZABILANSOWE
Ewidencja planu dochodow Zgodnie z
budzetowych oraz jego zmian uchwatami organu
991 PLANOWANE stanowigcego i
DOCHODY BUDZETU zarzadzeniami
organu
wykonawczego
Ewidencja planu wydatkoéw Zgodnie z
budzetowych oraz jego zmian uchwatami organu
992 PLANOWANE stanowigcego i
WYDATKI BUDZETU zarzadzeniami
organu
wykonawczego
Ewidencja szczegotowa
prowadzona do rozliczen z innymi
993 ROZLICZENIA Z budzetami w ciggu roku operacji,
INNYMI BUDZETAMI , . . . ..
ktoére nie podlegaja ewidencji na
kontach bilansowych

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu (organu)

Gminy Nowa Karczma - czes¢ opisowa

|. Konta bilansowe
1. Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dowodow bankowych 1 musza by¢ zgodne
z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksieguje
si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z biedu odnosi si¢
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Zaktadowy Plan Kont dla budzetu (organu) Gminy Nowa Karczma

na konto 240 jako ,,Pozostale rozrachunki”. Réznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych na rachunek budzetu,
w szczegblnosci z tytutu:

1) dochodow budzetu realizowanych przez jednostki budzetowe (w korespondencji z kontem
222),

2) rozliczen dochodow  budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe
(w korespondencji z kontem 224, 901),

3) udziatéw we wpltywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz podatku od 0sob
prawnych (w korespondencji z kontem 224),

4) dotacji w tym samym roku, ktorego dotycza (w korespondencji z kontem 901),
5) subwencji w tym samym roku, ktérego dotyczy (w korespondencji z kontem 224)

6) subwencji otrzymanej w grudniu za styczen nastgpnego roku (w korespondencji z kontem
909),

7) zaciagnietych pozyczek (w korespondencji z kontem 260),

8) wplywu kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu (w korespondencji
z kontem 134),

9) zwrotu srodkéw z lokat (w korespondencji z kontem 140 jesli bank generuje odrgbny
wycigg bankowy lub w przypadku jego braku z kontem analitycznym 133 utworzonym
odrebnie dla kazdej lokaty),

10) dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa przekazywanych przez jednostki
budzetowe (w korespondencji z kontem 222),

11) dochodow budzetu realizowanych na poziomie ORGANU (w korespondencji z kontem
901),

12) zwrot niewykorzystanych lub mylnie przekazanych $rodkow do jednostek budzetowych
na realizacj¢ wydatkoéw (w korespondencji z kontem 223),

13) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia (w korespondencji z kontem 240).

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegOlno$ci wyptaty z rachunku budzetu,
w szczegblnosci z tytutu:

1) okresowych przelewoéw na wydatki jednostek budzetowych (w korespondencji z kontem
223),

2) spfat rat pozyczek (w korespondencji z kontem 260),
3) sptat rat kredytow (w korespondencji z kontem 134),

4) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia (w korespondencji z kontem 240),
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5) otwarcia rachunku lokaty terminowej (w korespondencji z kontem 140 jesli bank generuje
odrebny wycigg bankowy lub w przypadku jego braku z kontem analitycznym 133
utworzonym odrebnie dla kazdej lokaty),

6) zwrotu nadmiernie przekazanej subwencji lub dotacji, zaksiggowanej uprzednio jako
zobowigzanie (w korespondencji z kontem 224),

7) wydatkow realizowanych bezposrednio z budzetu, w szczegdlno$ci dotyczacych projektow
1 programoéw finansowanych lub dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
(w korespondencji z kontem 902).

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan $rodkow
pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym budzetu.

2. Konto 134 ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace zadluzenie Gminy Nowa Karczma
z tytutu zaciagnietych kredytow na finansowanie budzetu

Ewidencja szczegdtowa do konta 134 winna umozliwiaé ustalenie stanu zadluzenia wg umow

kredytowych.

3. Konto 135 ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki ”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym utworzonym
w oparciu o podjeta uchwale rady gminy dla wydatkéw niewygasajacych.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisoéw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych w korespondencji z kontem
133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty na pokrycie wydatkéw niewygasajacych
w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkoéw na niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym w szczegolnosci:
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1) s$rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna zapewni¢ prawidlowosé
sporzadzenia sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ wplyw $rodkow pienieznych w drodze na rachunek
bankowy.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

5. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetu Gminy Nowa Karczma, jak réwniez realizowanych
dochodow z zakresu budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ w szczegolnosci dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w szczegolnosci przelewy dochodow budzetowych
na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez
nie dochodow budzetu Gminy Nowa Karczma oraz dochodéw budzetu panstwa.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu Gminy
Nowa Karczma.

Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu Gminy Nowa Karczma, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetu Gminy Nowa Karczma.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci srodki przelane z rachunku budzetu
Gminy Nowa Karczma na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. W zakresie otrzymanych dotacji, ktore przekazywane sa z rachunku budzetu na
rachunki jednostek budzetowych, ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

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

7. Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Gminy Nowa Karczma,

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zarachowanie naleznych za dany okres sprawozdawczy udziatow we wplywach z podatku
dochodowego od os6b fizycznych (w korespondencji z kontem 901),

2) zarachowanie na koniec okresu sprawozdawczego naleznej subwencji (w korespondencji
z kontem 901),

3) zarachowanie za dany okres sprawozdawczy naleznych dochodéw zrealizowanych przez
urzedy skarbowe (w korespondencji z kontem 901),

4) zarachowanie naleznych za dany okres sprawozdawczy dochodow zrealizowanych przez
urzgdy skarbowe, przelanych na rachunek budzetu gminy w nastepnym okresie
sprawozdawczym - na podstawie sprawozdan urzedow skarbowych (w korespondencji
z kontem 901),

5) zwrot niewykorzystanej dotacji na zadania zlecone, powierzone lub wlasne
(w korespondencji z kontem 133),

6) zwrot nadmiernie otrzymanej subwencji (w korespondencji z kontem 133),

7) przelew dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (w korespondencji z kontem 133).
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Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

1) dochody budzetowe nalezne za poprzedni okres sprawozdawczy, a przekazane na rachunek
budzetu gminy w biezacym okresie sprawozdawczym — na podstawie sprawozdan urzedow
skarbowych (w korespondencji z kontem 133),

2) otrzymana subwencja oraz udzialy we wpltywach z podatku dochodowego od o0sob
fizycznych (w korespondencji z kontem 133),

3) przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek biezacy budzetu gminy naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych (w korespondencji z kontem 133),

4) zarachowanie zobowigzan wobec dysponentéw s$rodkow budzetu panstwa z tytulu
niewykorzystanych dotacji na zadania zlecone (w korespondencji z kontem 901),

5) dochody pobrane na rzecz budzetu panstwa ( korespondencji z kontem 133),

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytuldéw oraz wedlug poszczegdlnych
budzetéw, a w szczegolnosci wedlug:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Gminy Nowa Karczma,

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwenciji,
4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastgpnych okresow nie stanowig zobowigzan wobec
jednostki, ktora je przekazata, lecz s przychodami przysztych okresow i1 powinny by¢
ksiggowane na koncie 909.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan budzetu z tytutu rozrachunkow
budzetu.

8. Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku niewygasajacych wydatkow
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencj¢ szczegotowa nalezy prowadzi¢ dla kazdej jednostki budzetowe;j, ktorej przekazano
srodki na realizacje niewygasajacych wydatkow.
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Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan nierozliczonych s$rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

9. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu Gminy

Nowa Karczma, z wylaczeniem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223,
224, 225, 260.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

1) naleznosci z tytulu innych rozrachunkéw zwigzanych =z realizacjg budzetu,
Z wytaczeniem rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223,224, 225, 260,

2) Dbledy w wyciaggach bankowych i ich korekty.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ gtdwnie:

1) zobowigzania z tytulu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,

Z wylaczeniem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225,
260,

2) Dbledy w wyciaggach bankowych i ich korekty.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

10. Konto 250 ,,NaleznoSci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, z tytutu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ w szczegdlnosci powstanie i zwigkszenie naleznosci
finansowych, a na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢ ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 250 oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma konta 250 stan nadptat
z tytutu naleznosci finansowych.

11. Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z tytutu
zaciggnigtych pozyczek.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:
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1) sptate zaciggnietych pozyczek,
2) umorzenie zaciggnigtych pozyczek,
Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ w szczegolno$ci Otrzymane pozyczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 260 oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma konta
260 stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

12. Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu Gminy Nowa Karczma.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przede wszystkim przeniesione w koncu roku sumy
osiggnietych dochodéw budzetu Gminy Nowa Karczma na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace dochody budzetu Gminy
Nowa Karczma:

1) na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych i urzedu gminy (w korespondencji
z kontem 222),

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego (w korespondencji z kontem 224),

3) zinnych tytutow, w szczegdlnosci subwencje, dotacje i $rodki pozyskane z innych zrodet,
(w korespondencji z kontem 133, 224, 909).

4) z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy (w korespondencji
z kontem 224),

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi (w Kkorespondencji
z kontem 133),

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej (w korespondencji z kontem 133),
7) wilasne, np odsetki bankowe (w korespondencji z kontem 133, 135).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych dochodow budzetu Gminy Nowa Karczma wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Na koncie 901 stosuje si¢ w ciggu roku zasade zapisu technicznego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiggni¢tych dochodow budzetu Gminy Nowa Karczma
za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
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13. Konto 902 ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkoéw budzetu Gminy Nowa Karczma.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ przede wszystkim wydatki jednostek budzetowych
i urzedu gminy na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 223,
a takze wydatki realizowane bezposrednio z budzetu, w szczegdlnosci dotyczace projektow
1 programoéw finansowanych lub dofinansowanych ze §rodkéw zewngtrznych,
w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie, w koncu roku, sumy
dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Nowa Karczma na konto 961.

Ewidencja szczegoétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu Gminy Nowa Karczma wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na koncie 902 stosuje si¢ w ciggu roku zasade zapisu technicznego.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Nowa Karczma
za dany rok.

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

14. Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

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

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

Na stronie Ma konta 903 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi
si¢ na konto 961.

15. Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacy wydatkow
na podstawie sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.
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16. Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegodlnosci rozliczenie z tytutu zobowigzan.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci rozliczenie z tytulu dochodoéw
otrzymanych, ktére w nastepnym okresie rozliczeniowym zostang zaliczone do dochodéw
wykonanych (np. otrzymane dotacje i subwencje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego
roku budzetowego, w korespondencji z kontem 901).

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 909 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytuldw rozliczen
migdzyokresowych.

Saldo Wn konta 909 oznacza wysoko$¢ rozliczen, a saldo Ma — stan rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

17. Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu Gminy Nowa Karczma.

Konto 960 w ciggu roku przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikoéw budzetu Gminy Nowa Karczma.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 960 lub Ma konta 960 ujmuje
si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu
budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

18. Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu Gminy Nowa Karczma, czyli
deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciaggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego na stroniec Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 961 prowadzi si¢ stosownie do potrzeb informacyjnych
1 sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Nowa
Karczma, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
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19. Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu Gminy Nowa Karczma.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegodlno$ci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggni¢tych
pozyczek).

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Nowa
Karczma, saldo Wn konta 962 przenosi si¢ na strong Wn konta 960, a saldo Ma konta 962
na stron¢ Ma konta 960.

20. Konto 968 ,,Prywatyzacja”
Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie
Ma konta 968 przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
1 tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

I1. Konta pozabilansowe

1. Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu Gminy Nowa Karczma oraz jego
zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu Gminy
Nowa Karczma.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.
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2. Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu Gminy Nowa Karczma oraz jego
zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

3. Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ nalezno$ci od innych budzetow oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetow (np. szczegodlne przypadki rozliczen z Ministerstwem Finansow
1 urzgdami skarbowymi).

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow (np. szczegdlne przypadki rozliczen
z Ministerstwem Finanséw i urzgdami skarbowymi).

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych
budzetow, a saldo Ma stan zobowigzan wobec innych budzetow.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 154/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZAD GMINY NOWA KARCZMA

wedhug zatgcznika nr 2 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017
roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

I. Konta bilansowe

ZESPOL 0 — MAJATEK TRWALY
011 | Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwale
015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Warto$ci niematerialne i prawne

021 Wartosci niematerialne i prawne - pozostate

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych

1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

081 Pozostate §rodki trwate w budowie
ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE
130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze
ZESPOL. 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
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223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki - potracenia z wynagrodzen
241 Pozostate rozrachunki - zadania inwestycyjne
242 Pozostate rozrachunki - zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wadium
243 Pozostate rozrachunki - pozostate rozliczenia
244 Pozostate rozrachunki - mylne obcigzenia i uznania
245 Wptywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
330 Towary
ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow 1 energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
ZESPOL 6 - PRODUKTY
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
ZESPOL 7 - PRZYCHODY | KOSZTY UZYSKANIA
700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
730 Sprzedaz towarow 1 warto$¢ ich zakupu
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY
800 Fundusz jednostki
810 Srodki z budzetu na inwestycje
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811 Dotacje budzetowe

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

I1. Konta pozabilansowe

010 Srodki trwate obce w uzywaniu

090 Grunty w uzytkowaniu wieczystym

091 Srodki trwate postawione w stan likwidacji

092 Srodki trwate oddane w nieodplatne uzytkowanie

910 Zabezpieczenia

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

994 Nalezno$ci warunkowe

995 Zobowigzania warunkowe

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

I11. Zasady ewidencji analitycznej

Konta bilansowe

Zkegﬂ f[’l ’\Iil(jnmtzr Nazwa konta Wyszczegolnienie Uwagi
0 MAJATEK TRWALY
011 SRODKI TRWALE Ewidencja prowadzona dla Ewidencja
wszystkich §rodkoéw trwatych i prowadzona za
wedtug poszczegodlnych grup pomocg programu
rodzajowych $rodkow trwatych STW+ RADIX
oraz lokalizacji kazdego z
obiektéw inwentarzowych.
013 POZOSTALE SRODKI Ewidencja prowadzona wedtug Ewidencja
TRWALE poszczegodlnych rodzajow prowadzona za
wyposazenia oraz lokalizacji pomocg programu
kazdego z obiektow STW+ RADIX
inwentarzowych.
015 MIENIE Ewidencja prowadzona wedilug
ZLIKWIDOWANYCH nazwy jednostki oraz rodzaju
JEDNOSTEK przyjmowanego mienia.
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020 WARTOSCI Ewidencja prowadzona wedtug Ewidencja
NIEMATERIALNE | poszczegodlnych tytutow wartosci prowadzona za
PRAWNE niematerialnych i prawnych pomocg programu
umarzanych w czasie. STW+ RADIX
021 WARTOSCI Ewidencja prowadzona wedtug Ewidencja wartosci
NIEMATERIALNE I poszczegodlnych tytutow wartosci niematerialnych i
PRAWNE - niematerialnych i prawnych prawnych
POZOSTALE umarzanych jednorazowo. umarzanych
jednorazowo w
miesigcu przyjecia
do uzytkowania
prowadzona za
pomocg programu
STW+ RADIX
030 DLUGOTERMINOWE Ewidencja prowadzona jest wedlug
AKTYWA FINANSOWE | poszczegolnych tytutow
dlugoterminowych aktywow
finansowych.
071 UMORZENIE Ewidencja analityczna prowadzona
SRODKOW jest wedtug zasad okreslonych dla
TRWALYCH ORAZ kont 011 i 020.
WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH
072 UMORZENIE Ewidencja analityczna prowadzona
POZOSTALYCH odrebnie dla kont 013 i 021 —
SRODKOW aktywéw umarzanych w 100% w
TRWALYCH, miesigcu przyjecia do
WARTOSCI uzytkowania.
NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH ORAZ
ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH
080 SRODKI TRWALE W Ewidencja analityczna prowadzona
BUDOWIE dla poszczeg6lnych zadan
(INWESTYCJE) inwestycyjnych wedtug
klasyfikacji budzetowej oraz
zrédet finansowania.
081 POZOSTALE SRODKI Ewidencja szczegdtowa
TRWALE W BUDOWIE | prowadzona dla poszczegdlnych
zadan, wedtug klasyfikacji
budzetowej i Zzrédet finansowania.
1 SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE
130 RACHUNEK BIEZACY | Ewidencja analityczna obejmuije: Prowadzone sg
JEDNOSTKI 1) dochody realizowane przez odrebne rachunki
jednostke Urzad Gminy Nowa bankowe dla
Karczma jako jednostke dochodow i
budzetowa (na podstawie wydatkow
wyciagow bankowych z rachunku | budzetowych
biezacego) w szczegdlnosci
wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j i kategorii
realizowanych zadan,
2) wydatki realizowane przez
jednostke Urzad Gminy Nowa
Karczma jako jednostke
budzetowa (na podstawie
wyciagow bankowych z rachunku
biezacego) w szczegdlnosci
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wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan.

135

RACHUNEK
SRODKOW FUNDUSZY
SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

Ewidencja analityczna prowadzona
odrebnie dla kazdego
wyodrebnionego funduszu.

139

INNE RACHUNKI
BANKOWE

Ewidencja analityczna prowadzona
w szczegblnosci wedlug
rachunkow bankowych i tytutéw
rozliczen.

140

KROTKOTERMINOWE
AKTYWA FINANSOWE

Ewidencja analityczna prowadzona
wedhug poszczegdlnych typow
krétkoterminowych aktywow
finansowych.

141

SRODKI PIENIEZNE W
DRODZE

Ewidencja analityczna prowadzona
wedtug poszczegblnych rodzajow
srodkow pienieznych.

ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

201

ROZRACHUNKI Z
ODBIORCAMI |
DOSTAWCAMI

Ewidencja analityczna prowadzona
wedlug poszczegdlnych
kontrahentow.

221

NALEZNOSCI Z ]
TYTULU DOCHODOW
BUDZETOWYCH

Ewidencja analityczna prowadzona
w szczegblnosci wedtug rodzaju
dochodow budzetowych, podziatek
klasyfikacji budzetowej. Konta
szczegdlowe prowadzone sg do
konta analitycznych i shuza do
rozliczen z podatnikami i innymi
podmiotami.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi
si¢ zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu
terytorialnego. W zakresie
podatkow i oplat ewidencje
stanowig karty kontowe
podatnikoéw wedlug
poszczegolnych tytutow,
zobowigzan i nalezno$ci — dla
kazdego podatnika prowadzi si¢
odrebne konto w kazdym podatku,
jak tez dla kazdej jednostki.

W zakresie dochodow nieobjetych
przepisami Ordynacji Podatkowej
ewidencje analityczna prowadzi si¢
wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz kontrahentoéw.

222

ROZLICZENIE
DOCHODOW
BUDZETOWYCH

Ewidencja analityczna prowadzona
dla rozliczen dokonywanych z
budzetem Gminy Nowa Karczma z
tytutu realizowanych przez Urzad
Gminy dochodow budzetowych i
rozliczen z budzetem panstwa.

223

ROZLICZENIE
WYDATKOW
BUDZETOWYCH

Ewidencja analityczna prowadzona
dla rozliczen dokonywanych z
budzetem Gminy Nowa Karczma
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z tytutu realizowanych przez Urzad
Gminy wydatkéw budzetowych.
Ewidencj¢ prowadzi si¢ oddzielnie
dla wydatkow objetych rocznym
planem finansowym oraz planem
finansowym wydatkow
niewygasajacych.

224 ROZLICZENIE Ewidencja analityczna prowadzona
DOTACJI w szczegblnosci wedtug podziatek
BUDZETOWYCH klasyfikacji budzetowej oraz
ORAZ PLATNOSCI Z wedtug poszczegdlnych
BUDZETU SRODKOW | podmiotéw, ktérym udzielono
EUROPEJSKICH dotacji.

225 ROZRACHUNKI Z Ewidencja analityczna prowadzona
BUDZETAMI w szczegolnosci wedtug kategorii

realizowanych zadan tj.:

- podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

- podatku VAT.

226 DLUGOTERMINOWE Ewidencja analityczna prowadzona
NALEZNOSCI w szczegblnosci wedtug podziatek
BUDZETOWE klasyfikacji budzetowej i1 kategorii

realizowanych zadan.

229 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI w szczegblnosci wedlug kategorii
PUBLICZNOPRAWNE realizowanych zadan z

uwzglednieniem poszczegodlnych
tytuldow rozliczen.

231 ROZRACHUNKI Z Ewidencja analityczna prowadzona | Ewidencje
TYTULU jest wedtug wyptat wynagrodzen szczegblowa
WYNAGRODZEN wynikajacych ze stosunku pracy stanowig karty

oraz wynagrodzen wynikajacych z | wynagrodzen

umoéw cywilnoprawnych tj. prowadzone w

umowy zlecenia, umowy 0 dzieto. | programie PLACE
VULCAN

234 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI Z W sposob zapewniajacy ustalenie
PRACOWNIKAMI stanu nalezno$ci | zobowigzan z

poszczegdlnymi pracownikami.

240 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI - jest w sposob zapewniajacy
POTRACENIA Z ustalenie stanu naleznosci i
WYNAGRODZEN zobowigzan wedlug

poszczegolnych tytutdw oraz
kontrahentow.

241 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI — wedtug poszczegdinych
ZADANIA kontrahentow realizujacych
INWESTYCYJNE zadania inwestycyjne.

242 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI - W sposob zapewniajacy ustalenie
ZABEZPIECZENIA stanu nalezno$ci 1 zobowigzan
NALEZYTEGO wedlug poszczegblnych tytutow
WYKONANIA oraz kontrahentow.

UMOWY, WADIUM

243 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI- W sposOb zapewniajacy ustalenie
POZOSTALE stanu naleznosci i zobowigzan
ROZLICZENIA
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wedlug poszczegolnych tytutow
oraz kontrahentow.

244

MYLNE OBCIAZENIA I
UZNANIA

Ewidencja analityczna prowadzona
W sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu blednych obcigzen na
rachunkach bankowych.

245

WPLYWY DO
WYJASNIENIA

Ewidencja analityczna prowadzona
W sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu niewyjasnionych kwot
naleznosci.

290

ODPISY
AKTUALIZUJACE
NALEZNOSCI

Ewidencja analityczna na
naleznos$ci watpliwe prowadzona
jest w szczegblnosci wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej i
poszczegolnych tytutow.

MATERIALY I TOWARY

300

ROZLICZENIE
ZAKUPU

Konto shuzy do ewidencji
rozliczenia zakupu towarow

a w szczegolnosci do ustalenia
warto$ci towaréw w drodze oraz
wartos$ci dostaw niefakturowanych.
Ewidencja szczegbtowa
prowadzona wedhlug rodzajow
towarow z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

310

MATERIALY

Konto stuzy do ewidencji zapasow
materiatow. Na koncie tym
rowniez ujmuje si¢ wartosé
materiatow ujetych w koszty w
momencie ich zakupu, ale
niezuzytych do konca roku
obrotowego. Ujecie w ewidencji
ksiggowej powyzszych materiatow
nastgpuje na podstawie protokotéw
z przeprowadzonej inwentaryzacji.
Ewidencja szczegdtowa powinna
pozwala¢ na ustalenie materialow
wedtug ich rodzajow i uwzgledniaé
podzialki klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

330

TOWARY

Konto stuzy do ewidencji zapaséw
towarow. Ewidencja szczegotowa
powinna pozwala¢ na ustalenie
towarow wedtug ich rodzajow i
uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

KOSZTY WEDELUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

400

AMORTYZACJA

Ewidencja naliczonych odpisow
amortyzacyjnych dokonywana
jednorazowo za okres catego roku.

401

ZUZYCIE )
MATERIALOW I
ENERGII

Ewidencja kosztow zuzycia
materialow i energii wedtug
pozycji planu finansowego
wydatkéw z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.
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402

USLUGI OBCE

Ewidencja kosztéw z tytulu ustug
obcych wykonywanych na rzecz
jednostki, wedlug pozycji planu
finansowego wydatkow z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

403

PODATKI | OPLATY

Ewidencja kosztow z tytutu
podatkéw oraz optat o charakterze
podatkowym, w szczegdlno$ci
wplat gminy na rzecz izb
rolniczych, a takze optaty
notarialnej, optaty skarbowej i
optaty administracyjnej, zajgcia
pasa drogowego itp. wedtug
pozycji planu finansowego
wydatkéw z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

404

WYNAGRODZENIA

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen
Z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami
wedtug pozycji planu finansowego
wydatkéw z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

405

UBEZPIECZENIA
SPOLECZNE I INNE
SWIADCZENIA

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutlu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umow, ktdre nie sg
zaliczane do wynagrodzen wedlug
pozycji planu finansowego
wydatkéw z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

409

POZOSTALE KOSZTY
RODZAJOWE

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400-405
wedtug pozycji planu finansowego
wydatkéw z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

PRODUKTY

640

ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE
KOSZTOW

Ewidencja z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz kategorii zadan.

PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

700

SPRZEDAZ
PRODUKTOW I
KOSZT ICH
WYTWORZENIA

Ewidencja analityczna sprzedazy
ushug wilasnej dziatalnosci
prowadzona wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji
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budzetowej w sposob
umozliwiajacy wyodrgbnienie
przychodow z tytulu
poszczegolnych rodzajow.

720

PRZYCHODY Z
TYTULU DOCHODOW
BUDZETOWYCH

Ewidencja analityczna
umozliwiajaca wyodrebnienie
przychodow z tytutu
poszczegolnych dochodow
budzetowych wedlug pozycji
planu finansowego i podziatek
klasyfikacji budzetowej. W
zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodéw
budzetowych ewidencja
szczegblowa uwzglednia zasady
rachunkowosci podatkowe;.

730

SPRZEDAZ
TOWAROW I
WARTOSC ICH
ZAKUPU

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona wedlug pozycji planu
finansowego i podziatek
klasyfikacji budzetowej.

750

PRZYCHODY
FINANSOWE

Ewidencja analityczna
umozliwiajgca wyodrebnienie
przychodéw finansowych nie
stanowigcych dochodéw
budzetowych wedtug pozycji
planu finansowego i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

751

KOSZTY FINANSOWE

Ewidencja szczegotowa
zapewniajgca wyodrebnienie
poszczegolnych kosztow operacji
finansowych — zarachowane
odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan
prowadzona wedlug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej w sposob
umozliwiajacy wyodrgbnienie
kosztow z tytutu wydatkow
budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

760

POZOSTALE
PRZYCHODY
OPERACYJNE

Ewidencja prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie
przychodow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki, w tym
wszelkich innych przychodow niz
podlegajace ewidencji na kontach:
720, 750.

761

POZOSTALE KOSZTY
OPERACYJNE

Ewidencja szczegotowa kosztow
niezwiagzanych ze zwykla
dziatalnoscia jednostki, kosztow 0
nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie, w tym
wszelkich innych kosztow niz
podlegajace ewidencji na kontach
zespotu 4 i na koncie 751.

FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800

FUNDUSZ JEDNOSTKI

Ewidencja prowadzona w podziale
wg rodzajow funduszy w celu
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sporzadzenia sprawozdania
,zestawienie zmian w funduszu
jednostki”.

SRODKI Z BUDZETU
NA INWESTYCJE

810

Ewidencja rownowartosci
dokonanych ze srodkow
budzetowych wydatkow na
inwestycje wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

811 DOTACJE

BUDZETOWE

Ewidencji udzielonych dotacji
budzetowych. wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i1 kategorii
realizowanych zadan.

840 REZERWY |
ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

PRZYCHODOW

Ewidencja przychodéw
zaliczanych do przysztych okresow
oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw
zapewniajaca ustalenia stanu
rezerw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen, rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow z
poszczegolnych tytuldw oraz
przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

851 ZAKLADOWY
FUNDUSZ
SWIADCZEN

SOCJALNYCH

Ewidencja prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie zrodet
zwigkszen | zmniejszen oraz stanu
funduszu.

860 WYNIK FINANSOWY

Shuzy do ustalenia wyniku
finansowego jednostki.

Konta pozabilansowe

I\ll(l;?tzr Nazwa konta Wyszczegolnienie Uwagi
010 SRODKI TRWALE OBCE W Ewidencja prowadzona jest wedlug ~ |[Ewidencja szczegdtowa
UZYWANIU poszczegdlnych wihascicieli srodkéw  |prowadzona z
trwatych obcych w uzywaniu oraz wykorzystaniem ksiegi
lokalizacji tych sktadnikow majatku. |Srodkow trwatych w
programie STW+
RADIX
090 GRUNTY W UZYTKOWANIU | Ewidencja gruntéw uzytkowanych Ewidencja szczegblowa
WIECZYSTYM wieczy$cie prowadzona wedtug prowadzona z
poszczegodlnych dziatek. wykorzystaniem
programu STW+
RADIX
091 SRODKI TRWALE Ewidencja szczegdtowa prowadzona
POSTAWIONE W STAN w sposob umozliwiajacy ustalenie
LIKWIDACJI zwigkszenia i zmniejszenia mienia
postawionego w stan likwidacji
092 SRODKI TRWALE ODDANE Ewidencja szczegotowa prowadzona
W NIEODPLATNE wedtug kontrahentow, ktorym
UZYTKOWANIE przekazano sktadniki majatku w
nieodptatne uzytkowanie.
910 ZABEZPIECZENIA Ewidencja otrzymanych gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych
prowadzona wedtug kontrahentow i
poszczegodlnych tytutdw.
976 WZAJEMNE ROZLICZENIA Ewidencja prowadzona z podziatem
MIEDZY JEDNOSTKAMI na jednostki, ktérych dotycza
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wzajemne rozliczenia stanowigce
podstawe do ustalenia wytaczen oraz
z wyszczego6lnieniem elementow
lacznego sprawozdania.

980 PLAN FINANSOWY Ewidencji planu finansowego
WYDATKOW wydatkow budzetowych jednostki
BUDZETOWYCH prowadzona wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz pozycji
planu finansowego wydatkow.

981 PLAN FINANSOWY Ewidencja planu finansowego
NIEWYGASAJACYCH wydatkéw niewygasajacych jednostki
WYDATKOW prowadzona wedhug podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz pozycji
planu finansowego wydatkow.

990 ROZRACHUNKI Z OSOBAMI Ewidencja prowadzona w sposob
TRZECIMI Z TYTULU ICH umozliwiajacy ustalenie wartosci
ODPOWIEDZIALNOSCI 7ZA ZObOWi@Z&I’l wed%ug pOSZCZCgélHyCh
ZOBOWIAZANIA 0s6b.

PODATKOWE PODATNIKA

991 ROZRACHUNKI Z Ewidencja prowadzona w spos6b
INKASENTAMI Z TYTULU | umozliwiajacy rozliczenie
POBIERANYCH PRZEZ poszczegolnych inkasentow.

NICH PODATKOW

PODLEGAJACYCH

PRZYPISANIU NA

KONTACH PODATNIKOW

994 NALEZNOSCI WARUNKOWE | Ewidencja nalezno$ci warunkowych

z odroczonym terminem ptatnosci,
wynikajgcych z wydanych decyzji w
sprawie oplat i kar pieni¢znych za
usuniecie drzew. Ewidencja
szczegblowa prowadzona wedhug
tytuldow oraz poszczegdlnych
podmiotow.

995 ZOBOWIAZANIA Ewidencja zobowigzan warunkowych
WARUNKOWE gminy wynikajacych z otrzymanych

decyzji w sprawie opfat i kar
pienigznych za usunigcie drzew.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona
wedlug tytutdéw oraz poszczegoélnych
podmiotow.

998 ZAANGAZOWANIE Ewidencja prawnego zaangazowania
WYDATKOW wydatkow budzetowych, ujetych w
BUDZETOWYCH ROKU planie finansowym jednostki
BIEZACEGO budzetowej danego roku

budzetowego prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz pozycji planu finansowego
wydatkow.

999 ZAANGAZOWANIE Ewidencja prawnego zaangazowania
WYDATKOW wydatkow budzetowych przyszitych
BUDZETOWYCH lat prowadzona wedtug podziatek
PRZYSZY.YCH LAT klasyfikacji budzetowe;.
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Zasady funkcjonowania kont

dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Nowa Karczma

|. Konta bilansowe

1. Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 shluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
wiasnych $rodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie
podlegaja ujeciu na koncie 013 i ktére sg umarzane w czasie metoda liniowa (za wyjatkiem
gruntéw) wedlug stawek amortyzacyjnych okre§lonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6éb prawnych, finansowanych ze §rodkow majatkowych.

W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowigce wlasno$¢ gminy, w stosunku do ktérych gmina
wykonuje uprawnienia wilascicielskie, na podstawie posiadanej dokumentacji (aktow
notarialnych, decyzji witasciwych organdow, protokotéw zdawczo-odbiorczych itp.) Grunty
wyceniane sag w bilansie w cenie nabycia albo zgodnie z wyceng wynikajaca z decyzji
o przekazaniu gruntow. GruntdOw nie umarza si¢.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢
poczatkowa srodkoéw trwatych,

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 011 prowadzona jest w nastepujacych formach dokumentacji
ksiegowe;:

1) w ksiggach srodkow trwatych,

2) w tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegotowa powinna umozliwiac:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

2) ustalenie lokalizacji i 0osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki
trwale,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
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4) ustalenie wartoSci gruntow stanowigcych  wilasno$¢ jednostki, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym jednostkom.

Ponadto ewidencja musi by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja Srodkow
trwalych (KST).

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

2. Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wiasnych pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu jednorazowo w peine;j
warto$ci w miesigcu zakupu (wydania do uzywania), finansowanych ze srodkéw biezacych.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych pozostatych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
i przyjetych do uzywania,

2) pozostale $rodki trwate otrzymane ze $rodkow trwalych w budowie jako pierwsze
wyposazenie,

3) nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
4) nieodptatnie otrzymane pozostate §rodki trwate.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania wskutek:
a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
b) sprzedazy,
C) niecodptatnego przekazania,
d) zdjecia z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej,
2) ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 013 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
pozostatych srodkow trwatych i powinna pozwala¢ na ustalenie lokalizacji i os6b lub komorek
organizacyjnych, ktérym powierzono pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére wyraza wartos¢ pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

3. Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez Urzad
Gminy Nowa Karczma po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podleglej organowi
zatozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje sig:

1) przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanej jednostki wedlug wartosci
wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki,
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2) zwigkszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej przekazanego spoice
do odptatnego korzystania o nadwyzke wartosci wynikajacej z wyceny ponad wartos¢
bilansowa,

3) przyjecie przez organ zalozycielski mienia zwroconego przez spoike,

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢:

1) przekazanie mienia pozostatego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej gminy,
sprzedanego lub oddanego do odptatnego korzystania,

2) zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej o réznicg miedzy
wyceng mienia przekazanego spotce a wartoscig bilansowa,

3) warto$¢ mienia zaptaconego lub przekazanego spotkom jako udziatu gminy, albo przejetego
na wilasne cele, a takze przekazanego nieodptatnie innym jednostkom,

4) likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zalozycielski.

Konto 015 moze wykazywa¢ salo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek

organizacyjnych bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego. Obejmuje ono te czgsé

mienia zlikwidowanych jednostek, ktore do dnia bilansowego nie zostato przekazane spotkom

lub innym jednostkom organizacyjny, albo nie zostalo przejete za wlasne potrzeby

eksploatacyjne.

4. Konto 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnos$ci programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, nabyte spoldzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe, umarzane stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych,
finansowane ze $srodkow majatkowych. Okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych wynosi
24 miesigce.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwickszenie stanu wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu:

1) zakupu,
2) nieodptatnego otrzymania,
3) ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci rozchod wartoéci niematerialnych
1 prawnych z tytuhu:

1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania,
3) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasniecia licencji.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ naleZzyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych 1 prawnych, podziat wedlug ich tytuléw lub o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

14



Zaktadowy Plan Kont dla jednostki budzetowej Urzqd Gminy Nowa Karczma

5. Konto 021 ,,WartoS$ci niematerialne i prawne - pozostale”

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych, do ktérych zalicza si¢ programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, o wartosci
nieprzekraczajacej 10 000 zi, umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania,
zakupione ze srodkéw biezacych.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwiekszenie stanu wartosci poczatkowej
wartos$ci niematerialnych i prawnych z tytutu:

1) zakupu,
2) nieodptatnego otrzymania,
3) ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 021 ujmuje si¢ w szczego6lno$ci rozchdéd warto$ci niematerialnych
i prawnych z tytutu:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania,

3) niedoboréw inwentaryzacyjnych,

4) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasniecia licencji.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ podziat wedlug tytutow lub o0sob
odpowiedzialnych.

Konto 021 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
I prawnych pozostatych w wartosci poczatkowe;j.

6. Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdlno$ci
akcji 1 innych dlugoterminowych papierow wartosciowych, nad ktorymi jednostka sprawuje
kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) nabycie dlugoterminowych aktywow finansowych;
2) zwigkszenie warto$ci dtugoterminowych aktywow finansowych, zwlaszcza dotyczace:

— kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych papierow wartosciowych, jezeli wyplata
nastepuje w okresie dluzszym niz 12 miesigcy,

— podwyzszenia kapitalu zaktadowego spotki, ktorej jednostka jest wiascicielem,
z kapitatu zapasowego lub rezerwowego spotki.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenie stanu dtugoterminowych
aktywow finansowych, a zwlaszcza:

1) wycofanie udziatlow ze spotek,
2) sprzedaz udzialow, akcji obcych, obligacji itp. lub ich wykup przez emitenta,

3) uzyskanie sktadnikow pochodzacych z masy likwidacji lub upadtosci ($rodki pienigzne Iub
rzeczowe) w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiada udziaty (akcje),

4) przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywow finansowych do krotkoterminowych.
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Ewidencje szczegotowa do konta 030 prowadzi sie wedlug tytulow dlugoterminowych
aktywow finansowych oraz kontrahentow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

7. Konto 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej podstawowych srodkow
trwatych 1 podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu
w czasie (metoda liniowg) wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
1 przyjetych w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia Srodka trwatego do uzywania do konca miesigca, w ktorym nastepuje zrodwnanie sumy
odpis6w umorzeniowych z ich wartoscig poczatkowa lub, w ktorym postawiono je w stan
likwidacji, sprzedano lub stwierdzono niedobor.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyksiggowanie wartosci umorzenia $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:

a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

€) nieodptatnego przekazania,

d) ujawnionych niedoboroéw,

e) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasnigcia licencji,

2) zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

2) umorzenie dotychczasowe $rodkoéw trwalych otrzymanych nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu,

3) zwickszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych wedtug zasad
okreslonych dla kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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8. Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych pozostalych, podlegajacych umorzeniu w peine;j
wartosci, w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania).

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyksiegowanie wartosci
dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych pozostatych z tytutu:

1) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedazy,

3) nieodptatnego przekazania,

4) wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-warto§ciowej,
5) niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych pozostalych (odpisy te obciazaja
odpowiednie koszty lub fundusze),

2) odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych pozostatych,

3) odpisy umorzeniowe dotyczace nowych pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych pozostatych otrzymanych nieodptatnie,

4) odpisy umorzeniowe dotyczace pozostatych srodkow trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obiektu sfinansowanego ze srodkow na srodki trwate w budowie.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 072 prowadzi si¢ z wyodrebnieniem umorzenia pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych pozostatych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych pozostatych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania).

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dzialalno$ci gospodarczej,

3) poniesione koszty dotyczace zakupu gotowych srodkoéw trwatych,
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4) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie,

6) nieodptatne $wiadczenia na rzecz inwestycji,

7) wznowienie zaniechanych, spisanych srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos$¢ uzyskanych efektow z realizowanych srodkoéw trwatych w budowie,

2) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,
3) odpisanie kosztow zaniechanych, spisanych srodkow trwatych w budowie,

4) niedobory i szkody w $rodkach trwatych w budowie.

Ewidencja szczegélowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych wedtug:

1) zZrédet finansowania,

2) kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegélne rodzaje efektow
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty $rodkéw trwatych w budowie
1 ulepszen.

10. Konto 081 ,,Pozostale sSrodki trwale w budowie”

Konto 081 stuzy do ewidencji kosztéw pozostatych $rodkow trwatych w budowie oraz
rozliczania tych kosztow.

Koszty pozostatych srodkow trwatych w budowie obejmuja warto$¢ wszystkich materiatow
zuzytych do wytworzenia $rodka oraz inne koszty uboczne (whasne i obce) kwalifikujgce sie do
wartos$ci poczatkowej wytworzonych pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 081 ujmuje si¢ w szczegélno$ci poniesione koszty dotyczace
wytworzenia pozostalych srodkow trwatych,

Na stronie Ma konta 081 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow.

Konto 081 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty niskocennych inwestycji
niezakonczonych.

11. Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdow na rachunku
bankowym urzedu z tytulu wydatkow 1 dochodoéw (wplywow) budzetowych, objetych planem
finansowym urzedu.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczegolnosci wptywy srodkow budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
jednostki oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
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2) ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow), w korespondencji z kontem 141,
221 lub innym wtasciwym kontem,

3) obcigzenia z tytutu omylek i btedow bankowych oraz ich korekt,

4) sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania (konieczny
jest w tej sytuacji techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia
sumy obrotow).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa
wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow), w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotow: 0, 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
3) uznania z tytulu omytek i btedow bankowych oraz ich korekt.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych.

W przypadku wydatkow realizowanych bezposrednio z budzetu, w szczegdlnosci dotyczacych
projektéw i programoéw finansowanych lub dofinansowanych ze $rodkow zewngtrznych,
w ksiedze jednostki Urzad Gminy Nowa Karczma stosuje si¢ dodatkowy rownolegty zapis na
podstawie dokumentu PK: Wn 201 lub 241 / Ma 130 jako zrealizowany wydatek oraz Wn 130
/ Ma 223 jako zasilenie rachunku na wydatki.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptlat, korekt wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis
ujemny po obu stronach konta.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $srodkow budzetowych na rachunku
biezacym jednostki.

W urzgdzie wystepuja subkonta do rachunku biezacego jednostki dla wydatkow i dochodow.

Saldo subkonta 130 dla wydatkéw ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu $rodkow
pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

12. Konto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji zakladowego funduszu $wiadczen specjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wptywy $rodkéw na rachunek ZFSS,

2) oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym funduszy specjalnego przeznaczenia,
3) obcigzenia z tytutu omylek i btedow bankowych oraz ich korekty.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptlaty srodkow z rachunkéw bankowych z tytutlu finansowania dziatalnoSci objetej
funduszem,

2) uznania z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekty.
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Ewidencja szczegdétlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow
zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym funduszu.

13. Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym rachunku specjalnego
przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dowodoéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wpltywy wydzielonych s$rodkéw pienigznych z rachunkow biezacych oraz sum
depozytowych i na zlecenie w tym: wadia, zabezpieczenia, kaucje,

2) oprocentowanie srodkdw na innych rachunkach bankowych,

3) obcigzenia innych rachunkéw bankowych z tytutu omylek i bledow bankowych oraz
ich korekty.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkow bankowych w tym:
zwroty wadium, zabezpieczen, kaucji,

2) przelewy wadium na poczet dochodow jednostki,

3) uznania innych rachunkow bankowych z tytulu omylek i bledow bankowych oraz
ich korekty.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych
srodkoéw na rodzaje, gtownie z tytutu:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkow obcych na inwestycje.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.
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14. Konto 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczeg6lnosci
akcji, udziatéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak
i w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 140 zmniejszenia
stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

15. Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma konta 141 zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco,

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

16. Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytulu
dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodow budzetowych,
ktére sa ujmowane na kocie 221.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ ustalenie nalezno$ci
1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przypis naleznosci z tytutu sprzedazy ustug,

2) zaptatg zobowigzan za dostawy, roboty i ushugi,

3) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

4) roéwnowarto$¢ potraconej przy zaptacie kary umowne;.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢:

1) wptaty naleznosci od odbiorcow,

2) odpisanie nalezno$ci umorzonych lub nieistotnych w dziatalnosci eksploatacyjne;j,

3) zobowigzania z tytulu dostaw towaréw, robot i ushug dotyczace dziatalnosci
eksploatacyjnej,

21



Zaktadowy Plan Kont dla jednostki budzetowej Urzqd Gminy Nowa Karczma

4) zobowigzania wobec dostawcOw z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych
z dziatalno$ci eksploatacyjnej,

5) uznane reklamacje przez dostawcoOw i korekty zmniejszajagce zobowigzania z tytulu
zakupu.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhlug poszczegoélnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosSci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

17. Konto 221 ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
2) zwroty nadptat,

3) przypisy (zwigkszenia) naleznosci,

4) przeniesienia nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty
naleznej za dany rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
2) odpisy (zmniejszenia) naleznosci,

3) przeniesienia nalezno$ci krotkoterminowych na naleznosci dtugoterminowe.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkow na podstawie danych
wynikajacych z ewidencji podatkowej Urzgdu Gminy Nowa Karczma na koniec kazdego
kwartatu (zalegtosci 1 nadptaty).

Ponadto na koncie 221 ewidencjonuje si¢ na koniec kazdego kwartatu naleznosci z tytulu
dochodéw gminy, ktore wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu, pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu podatkéw 1 opfat,
na podstawie danych wykazanych w informacji udostgpnionej w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej urzgdu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw
finanséw publicznych. Naleznosci te ksiggowane sa w ewidencji jednostki Urzad Gminy
Nowa Karczma na stronie Wn 130 bez podziatki klasyfikacji budzetowej w korespondencji z
kontem 221, po stronie Wn konta 221 w korespondencji z kontem 720 oraz po stronie Wn konta
800 w korespondencji z kontem 130 bez podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.
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Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

18. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych oraz
ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez organ gminy dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe realizowane przez jednostke, ktore
przekazywane sg okresowo na rachunek budzetu gminy w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 222 dokonuje si¢ na koniec roku przeksiegowania zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800 fundusz jednostki.

Saldo konta 222 na koniec roku nie wykazuje salda.

19. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodkoéw budzetu panstwa i srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym zrealizowanych wydatkow
niewygasajacych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkow pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow
i projektéw realizowanych ze srodkow budzetu panstwa i srodkoéw europejskich, wydatkoéw
niewygasajacych w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

20. Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego w szczegdlnosci wartos¢
przekazanych dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos¢ dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 811,

2) wartos$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdlno$ci wedlug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej oraz wedlug poszczegdlnych kontrahentow. Ewidencja szczegotowa
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prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji wedtug poszczegoélnych odbiorcéw oraz ich rozliczenie.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji budzetowych lub warto$¢ dotacji budzetowych naleznych do zwrotu
w roku, w ktorym zostaty przekazane,

Rozliczone i przypisane do zwrotu w nastepnym roku budzetowym dotacje budzetowe, organ
dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, ktére uymowane sg na koncie 221.

21. Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytutu podatkow
i nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz sptaty zobowigzan wobec budzetow.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznos$ci
1 zobowigzan wedhug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z kazdym z budzetéw odrgbnie, w tym
miedzy innymi:

1) rozliczenia z tytutu podatku dochodowego,
2) rozliczenia z tytutu podatku VAT.

W jednostce stosowane sg nastepujace konta analityczne stuzace ewidencji rozliczen podatku
VAT:

1) 225-20 — Rozrachunki z budzetami — Rozrachunki z tytutu rozliczen VAT, na ktory
przeksiggowywany jest podatek nalezny (konto 225-22 oraz 225-23) i naliczony (konto
225-21), z ktérego przekazywany jest podatek VAT do urzedu skarbowego,

2) 225-21 - Rozrachunki z budzetami — Rozrachunki z tytutu rozliczen VAT-VAT naliczony
(zakup),

3) 225-22 - Rozrachunki z budzetami — Rozrachunki z tytutu rozliczenn VAT-VAT nalezny
(sprzedaz) UG,

4) 225-23 - Rozrachunki z budzetami — Rozrachunki z tytutu rozliczen VAT-VAT jednostek.
Ewidencja rozliczen podatku VAT prowadzona jest w nastepujacy sposob:

- Subkonto ,,Dochody”:

1) Dekretacja podatku VAT dotyczaca faktur sprzedazy — Wn 221 / Ma 225-22,

2) Przekazanie na subkonto ,,Wydatki” podatku VAT wynikajacego z rejestru sprzedazy - Wn
225-22 / Ma 130 z podziatka w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej wynikajacej
z dochodow, ktorych przekazywany podatek VAT dotyczy.

- Subkonto ,,Wydatki’:

1) Dekretacja podatku VAT dotyczaca faktur sprzedazy (zmniejszenie wydatkéw) — Wn 201/
Ma 225-22,

2) Dekretacja podatku VAT dotyczaca faktur zakupu — Wn 225-21 / Ma 201

3) Wplyw kwoty podatku VAT naleznego z subkonta ,,Dochody” Wn 130 z podziatka
klasyfikacji budzetowej 750 75023 § 4530 lub 750 75023 sym. 4990 / Ma 225-22,

24



Zaktadowy Plan Kont dla jednostki budzetowej Urzqd Gminy Nowa Karczma

4)  Wplyw kwoty podatku VAT naleznego od pozostatych jednostek budzetowych Wn 130
z podziatka klasyfikacji budzetowej 750 75023 § 4530 lub 750 75023 sym. 4990 / Ma 225-
23,

5) Przeksiggowanie podatku VAT naleznego przekazanego z subkonta ,,Dochody” (zgodnie
z rejestrem sprzedazy oraz kwotg przekazanych srodkoéw) Wn 225-22 / Ma 225-20,

6) Przeksiegowanie podatku VAT naleznego przekazanego przez pozostale jednostki
(zgodnie z deklaracjg oraz kwotg przekazanych $§rodkéw) Wn 225-23 / Ma 225-20,

7) Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego (zgodnie z rejestrem zakupu) Wn 225-20 / Ma
225-21,

8) Przekazanie do urzedu skarbowego podatku VAT naleznego Wn 225-20 / Ma 130
z podziatka klasyfikacji budzetowej 750 75023 § 4530 Iub 750 75023 sym. 4990,

9) Przeksiggowanie podatku VAT naliczonego z konta 130 w podzialce klasyfikacji
budzetowej, ktorej dotyczyt VAT naliczony na konto 130 z podziatka klasyfikacji
budzetowej 750 75023 § 4530 lub 750 75023 sym. 4990.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.”

22. Konto 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,

2) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych wedlug tytutow i dtuznikow.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

23. Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkoéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i sktadek na Fundusz Pracy
oraz Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zobowigzania, splatg¢ i zmniejszenie
naleznosci z tytulu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutow rozrachunkéw oraz podmiotow,
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
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Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

24. Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnos$ci nalezno$ci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej. Ewidencja
rozliczen prowadzona jest z wykorzystaniem programu PLACE VULCAN.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
3) potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

25. Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordéw i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienigznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi .

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

26. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki - potracenia z wynagrodzen”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan z tytutu
dokonanych potracen od wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci pozostate nalezno$ci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ pozostale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow oraz dluznikéw lub wierzycieli.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci 1 roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

27. Konto 241 ,,Pozostale rozrachunki — zadania inwestycyjne”

Konto 241 shuzy w szczegdlnosci do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych oraz
zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot
1 ustug w zakresie realizowanych inwestycji.

Rozrachunki z dostawcami powstaja w wyniku fakturowania wykonanych na rzecz urzgdu
inwestycji.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zaptat¢ zobowigzan za dostawy, roboty i ustugi,

2) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

3) réwnowartos$¢ potraconej przy zaplacie kary umowne;.

Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zobowigzania z tytutu dostaw towardw, robot i ustug dotyczace dziatalnos$ci inwestycyjnej,

2) zobowigzania wobec dostawcOw z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych
z dziatalno$ci inwestycyjnej,

3) uznane reklamacje przez dostawcoéw i korekty zmniejszajace zobowigzania z tytulu
zakupu,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 241 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznos$ci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

28. Konto 242 ,,Pozostale rozrachunki - zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wadium”

Konto 242 stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan z tytutu
dokonanych zabezpieczen w ramach zawartych uméw i wykonywanych zadan inwestycyjnych
oraz wptat wadium na poczet sprzedazy nieruchomosci (mienia) oraz wplat wadium
stanowigcych warunek przystagpienia wykonawcy do przetargu.

Na stronie Wn konta 242 ujmuje si¢ w szczegolnosci pozostale naleznosci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 242 ujmuje si¢ pozostale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 242 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow oraz dluznikow lub wierzycieli.
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29. Konto 243 ,,Pozostale rozrachunki - pozostale rozliczenia”

Konto 243 stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan z tytulu
dokonanych rozliczen w szczegolnosci z tytutu wyptat: ekwiwalentu dla cztonkéw OSP, zwrotu
podatku akcyzowego, diet dla radnych, diet dla sottysow i innych cztonkéw komisji, kwoty
stanowigcej odpis podatku rolnego dla Pomorskiej Izby Rolniczej, odszkodowan, wyptat
dodatkéw mieszkaniowych, stypendiow.

Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ w szczegolnosci pozostate nalezno$ci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzan, w tym ujawnione niedobory i szkody gotowki, materiatéw,
podstawowych srodkow trwatych (warto$¢ nieumorzona), obcych sktadnikow majgtkowych,
papierow wartosciowych 1 innych $rodkéw pieni¢znych, zwigzane ze $rodkami trwatymi
w budowie (inwestycjami), rozliczenie nadwyzek.

Na stronie Ma konta 243 ujmuje si¢ w szczegdlnosci pozostatle zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie roszczen, W tym ujawnione nadwyzki gotowki w kasie, materiatow, srodkow
trwatych umarzanych stopniowo, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu, $Srodkéw
trwatych w budowie (inwestycji), rozliczenie niedoborow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 243 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytutdéw oraz dtuznikow lub wierzycieli.

30. Konto 244 ,,Mylne obcigzenia i uznania”
Konto 244 stuzy do ewidencji btednych obciazen i uznan na rachunkach bankowych.

Na stronie Wn konta 244 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty btednych obcigzen i korekty
btednych uznan dokonanych przez bank,

Na stronie Ma konta 244 ujmuje si¢ w szczegdlnosci bledne uznania i korekty blednych
obcigzen.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu naleznoS$ci
1 zobowigzan.

31. Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych 1 innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

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

32. Konto 290 ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaptaty naleznosci glowne;,

2) zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub nie$ciggalnych.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) odpisy aktualizujgce utworzone na naleznosci gtowne,
2) odpisy aktualizujace utworzone na odsetki,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 290 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow i wedhug poszczegoélnych dtuznikow.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

33. Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stluzy do ewidencji rozliczenia zakupu towardéw, a w szczegdlnosci do ustalenia
towaré6w w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci faktury dostawcow tacznie z naliczonym
podatkiem od towaréw i ustug (VAT),

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:
1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;
2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (towary
w drodze), a saldo Ma — stan dostaw niefakturowanych.

34. Konto 310 ,,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdw, znajdujacych si¢ w jednostce.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ w szczegolnosci zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatow, a na stronie Ma konta 310 — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasoOw materialdow, w cenach
zakupu.

W jednostce nie prowadzi si¢ magazynu, a konto 310 stuzy do ewidencjonowania nielicznych
materiatow, zazwyczaj do ,przejSciowego” ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki
materialow otrzymanych nieodptatnie do bezposredniego wykorzystania lub do ujgcia wartosci
paliwa znajdujacego si¢ w zbiornikach pojazdow stuzbowych oraz oleju opatowego 1 wegla
inwentaryzowanego na ostatni dzien roku obrotowego, ktore przeksiggowywane jest w styczniu
roku nastepnego na konto 401.

35. Konto 330 ,,Towary”
Konto 330 stuzy do ewidencji zapaséw towarow.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ w szczegolnosci zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
towarow, a na stronie Ma konta 330 — jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw towarow, w cenach zakupu.

36. Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stluzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkéw trwatych 1 wartoSci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
w czasie wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ewentualne zmniejszenie odpisdOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie pod datg ostatniego dnia
roku salda na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

37. Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytulu zuzycia materiatow
1 energii wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku
kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach 421, 422, 424, 426, 435 klasyfikacji budzetowe;.

38. Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustlug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej, wedlug pozycji planu finansowego wydatkow z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach 427, 430, 433, 436, 437, 438, 439 klasyfikacji budzetowe;.

39. Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki gléwnie z tytutu kosztow z tytutu
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci 1 podatku od §rodkéw transportu, podatku od
czynno$ci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialne;j,
oplaty skarbowej 1 optaty administracyjnej, wedtug pozycji planu finansowego wydatkéw
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma konta
403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzieh bilansowy przeniesienie
kosztow z tego tytulu na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach 285, 448, 450, 451, 452, 453 klasyfikacji budzetowe;j.

40. Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnos$ci jednostki z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
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umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami, wedlug pozycji planu finansowego wydatkow z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach
ptac).

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanych
w paragrafach 401, 404, 410, 417, 474 klasyfikacji budzetowe;.

41. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki z tytulu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, wedtug pozycji
planu finansowego wydatkow z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikdw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz koszty
z tytutu szkolen pracownikow.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikow i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztow
z tytutu szkolen pracownikow.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanych
w paragrafach 302, 304, 411, 412, 414, 428, 444, 470, 471, 485 klasyfikacji budzetowe;.

42. Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, a takze
inne koszty dziatalnoSci jednostki niezaliczane do kosztow dziatalnosci finansowe;j
1 pozostatych kosztow operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego wydatkoéw
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma konta
409 ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanych
w paragrafach 290, 291, 295, 303, 311, 324, 419, 441, 442, 443, 456, 459, 460, 461 klasyfikacji
budzetowe;.
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43. Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji juz poniesionych kosztow dotyczacych przysziych okresow
(rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych
na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia mi¢edzyokresowe bierne).

Ewidencj¢ szczegdotowa prowadzi si¢ wedlug tytuldéw rozliczen migdzyokresowych
z podzialem na rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne i bierne i podzialek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow oraz Kkoszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokos$ci
rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Jezeli kwoty ujmowane w ciagu roku obrotowego na koncie 640 nie wywierajg istotnie
ujemnego wplywu na przedstawiang sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy,
wowczas moznha w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowo$ci zastosowaé
uproszczenia, a w tym przypadku mozna odstapi¢ od ewidencji operacji gospodarczych
z wykorzystaniem konta 640.

44, Konto 700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw z ushug obejmujacych dostawe wody
1 odprowadzanie $ciekow.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ w szczego6lnosci zmniejszenia przychoddéw ustug
obejmujacych dostawe wody 1 odprowadzanie Sciekow.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody z ustug obejmujacych dostawe
wody 1 odprowadzanie $ciekow.

Ewidencje¢ szczegolowa nalezy prowadzi¢ wedlug tytulow i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego saldo przychoddéw ze sprzedazy przenosi si¢ na strong Ma konta
860.

45. Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ sktadki, oplaty 1 inne dochody realizowane przez jednostke, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw. Ewidencja analityczna prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej umozliwia wyodrebnienie przychodow z tytulu poszczegdlnych rodzajow
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa
uwzglednia zasady rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
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przez inne organy ewidencj¢ szczegblowa stanowig wplaty dochodow oraz sprawozdania
o dochodach sporzadzane przez te organy.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

46. Konto 730 ,,Sprzedaz towarow i wartos$¢ ich zakupu”
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardéw 1 warto$¢ ich zakupu.

Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu w
korespondencji z kontem 330, a na stronie Ma konta 730 — przychody ze sprzedazy towarow
w korespondencji z kontem zespotu 2.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy towardéw na strong¢ Ma konta 860 (Wn konto 730),
2) warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto 730).

47. Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczego6lnosci:

1) przychody z udziatow i akcji, dywidendy,

2) odsetki od udzielonych pozyczek i srodkéw na rachunku biezgcym jednostki oraz odsetki
od lokat,

3) dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,

4) odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,

5) dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;
1umozliwia wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego oraz powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéow finansowych z tytulu
udziatow w innych podmiotach gospodarczych oraz naleznych jednostce odsetek.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

48. Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
i innych papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki
za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto§¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekdw obcych 1 papieréw wartos§ciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie.
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Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
1 umozliwia wyodrebnienie kosztow z tytutu wydatkéw budzetowych wedhug pozycji planu
finansowego, a ponadto powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — naliczonych odsetek od kredytow i pozyczek oraz odsetek za zwtoke w zaptacie
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

49. Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 750.

W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

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

4) pozostate przychody nast¢pujace poza dzialalno$cig operacyjng jednostki na skutek
zdarzen losowych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy ustalenie przychodow
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalno$ciag jednostki.

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

50. Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuizy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnos$cia jednostki.

W szczegolnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) kary, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
2) odpisy aktualizujgce naleznosci,

3) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,

4) nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

5) pozostale koszty nastepujace poza dziatalnoscig operacyjng jednostki na skutek zdarzen
losowych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposOb umozliwiajacy ustalenie kosztow
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
kosztow niz podlegajace ewidencji na kontach zespotu 4 i koncie 751.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
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51. Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810 i 811,

4) rdznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, niecodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek
7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

8) dochody budzetowe ORGANU (konta 901) w korespondencji z kontem 720 i 750
sporzadzonego w cyklach miesi¢cznych na podstawie dokumentu PK.,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych z konta 223, w tym wydatkéw niewygasajacych,

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) warto$¢ objetych akcji i udziatow,
8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa do konta 800 prowadzona jest w sposob zapewniajacy mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i1 zmniejszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia
zmian w funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

52. Konto 810 ,,Srodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy w szczegolnosci do ewidencji srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci rownowartos¢ wydatkow dokonanych
przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie srodkow trwatych w budowie,

35



Zaktadowy Plan Kont dla jednostki budzetowej Urzqd Gminy Nowa Karczma

zakupu podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych
I prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego przeksiegowanie salda tego
konta na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku saldo konta 810 przenosi si¢ na konto 800.

53. Konto 811 ,,Dotacje budzetowe”

Konto 811 stuzy w szczego6lnosci do ewidencji dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 811 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

2) wartos¢ wptat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych w czg$ci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone,

Na stronie Ma konta 811 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego przeksieggowanie salda tego
konta na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 811 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku saldo konta 811 przenosi si¢ na konto 800.

54. Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerw, a na stronie Wn konta
840 ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwniez powstanie
i zwigkszenia rozliczen migedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie
poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu
rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i1 zmniejszen oraz rozliczen mig¢dzyokresowych
przychodow z poszczegolnych tytutdow oraz przyczyn ich zwigkszen i1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

55. Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwigkszen
1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem wedtlug zrodet
zwigkszen 1 kierunkow (wykorzystania) zmniejszen funduszu.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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56. Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ w szczegdlnosci sumg:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i1 409,

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczegolnosci w koncu roku obrotowego sume
uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

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

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

I1. Konta pozabilansowe

1. Konto 010 ,,Obce Srodki trwale”
Konto 010 stuzy do ewidencji §rodkow trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn konta 010 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ srodkoéw trwalych obcych
W uzywaniu.

Na stronie Ma konta 010 ujmuje si¢ w szczego6lnosci zmniejszenie wartosci srodkow trwatych
obcych w uzywaniu z powodu np. ich zwrotu witascicielowi, lub likwidacje obcych srodkéw
trwatych na podstawie decyzji wilasciciela.

Szczegotowa ewidencja prowadzona jest z wykorzystaniem programu STW+ RADIX.

Na koniec roku konto 092 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkoéw trwatych
obcych w uzywaniu.

2. Konto 090 ,,Grunty w uzytkowaniu wieczystym”
Konto 090 stuzy do ewidencji gruntéw bedacych w uzytkowaniu wieczystym gminy.

Po stronie Wn konta 090 ksieguje si¢ zwigkszenia stanu gruntow w wieczystym uzytkowaniu,
a po stronie Ma konta 090 zmniejszenia.

Saldo Wn konta oznacza stan gruntow w wieczystym uzytkowaniu gminy.

3. Konto 091 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 091 stuzy do ewidencji srodkow trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ majatek trwaty postawiony w stan likwidacji.

Na stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ majatek, dla ktorego proces likwidacji zostat zakonczony.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwatych
pozostajacych w stanie likwidacji.
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4. Konto 092 ,,Srodki trwale oddane w nieodplatne uzytkowanie”
Konto 092 stuzy do ewidencji srodkow trwatych przekazanych w nieodptatne uzytkowanie.
Na stronie Wn konta 092 ujmuje si¢ majatek trwaty przekazany w nicodptatne uzytkowanie.

Na stronie Ma konta 092 ujmuje si¢ zwrot majatku trwatego przekazanego wczesniej w
nieoplatne uzytkowanie.

Na koniec roku konto 092 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkow trwatych
oddanych w nieodptatne uzytkowanie.

5. Konto 910 ,,Zabezpieczenia”

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz z tytutu
gwarancji i regkojmi, w formie niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ w szczegolnosci zwracane kontrahentom zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepieni¢zne;j.

Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci otrzymane i posiadane zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepieni¢zne;j.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepieni¢znej, wedtug
poszczegdlnych tytuldw zobowigzan oraz wedtug kontrahentow (osob).

6. Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeh mig¢dzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami, dotyczace
wylaczen oraz ich korekty, w szczegodlnosci w zakresie:

1) naleznosci przystugujace od jednostek, ktorych sprawozdania wchodza w sktad tacznego
sprawozdania finansowego,

2) kosztow pochodzacych z zakupu ustug od jednostek, ktorych sprawozdania finansowe
wchodza w sktad lacznego sprawozdania finansowego,

3) zaplaty zobowigzan przez jednostke na rzecz innej jednostki, ktdrej sprawozdanie
finansowe wchodzi w sklad tacznego sprawozdania finansowego,

4) nieodptatnego otrzymania $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych
od innych jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w skitad tacznego
sprawozdania finansowego.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami, dotyczace
wylaczen oraz ich korekty, w szczego6lnosci w zakresie:

1) zobowigzan na rzecz jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w skiad
facznego sprawozdania finansowego,

2) przychodoéw pochodzacych ze sprzedazy ustug od jednostek, ktorych sprawozdania
finansowe wchodzg w sktad tacznego sprawozdania finansowego,

3) zaptaty naleznosci przez jednostke na rzecz innej jednostki, ktorej sprawozdanie finansowe
wchodzi w sktad tacznego sprawozdania finansowego,
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4) nicodptatnego przekazania Srodkow trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych
od innych, ktérych sprawozdania finansowe wchodza w sklad tacznego sprawozdania
finansowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych dotycza wzajemne
rozliczenia, stanowigce podstawe do ustalenia wylaczen oraz z wyszczegolnieniem elementow
tacznego sprawozdania.

Na koniec roku na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wylgczen rejestrowanych
w ciaggu roku obrotowego na stronie Ma konta 976, natomiast na stronie Ma — rOwnowarto$¢
wylgczen rejestrowanych w ciggu roku obrotowego na stronie Wn konta 976.

Na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.

7. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 980 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz wedhlug pozycji planu finansowego wydatkow.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

8. Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
jednostki.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych niewygasajgcych
wydatkow, a takze warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencjg¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

9. Konto 990 "Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika"

Konto 990 stuzy do ewidencji zobowigzan osoéb trzecich z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 990 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci
zobowigzan wedtug poszczegdlnych osob.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ kwoty nalezne od 0sob trzecich. W przypadku, gdy
orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej 0sob trzecich, dla kazdej z nich
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otwiera si¢ osobne konto przypisujagc na kazdym koncie kwote wynikajacg z decyzji
orzekajacej.

Na stronie Ma konta 990 ksi¢guje sie realizacj¢ zobowigzan.

10. Konto 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow"

Konto 991 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z inkasentami.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 991 powinna umozliwi¢ rozliczenie kazdego
inkasenta.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania.

Na stronie Ma konta 991 wykazuje si¢ wplaty na rachunek gminy kwot pobranych
od podatnikow oraz odpisy kwot nalezno$ci przypisanych kazdemu inkasentowi do pobrania,
a nie pobranych.

11. Konto 994 ,,Naleznosci warunkowe”

Konto 994 stuzy do ewidencji nalezno$ci warunkowych z odroczonym terminem ptatnosci,
wynikajacych z wydanych decyzji w sprawie optat i kar pieni¢znych za usuni¢cie drzew.

Na stronie Wn konta 994 ujmuje si¢ warto$¢ naleznosci (naliczonej optaty) wynikajacej
z decyzji.

Na stronie Ma konta 994 ujmuje si¢ warto$¢ umorzonej naleznosci (w zwigzku ze spelnieniem
warunkow okreslonych w decyzji) oraz kwote do zaptaty (w przypadku nie spetnienia
warunkow okre§lonych w decyzji 1 obowiagzku uiszczenia ustalonej oplaty), ktorg jako
wymagalng przeksiggowuje si¢ do ewidencji bilansowe;.

Saldo Wn konta 994 oznacza warto$¢ nalezno$ci wynikajacych z wydanych decyzji, ktore nie
zostaly umorzone, lub w stosunku do ktorych nie zostala wydana decyzja odmawiajaca
umorzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 994 powinna umozliwiaé ustalenie naleznosci
warunkowych wg tytuldw oraz poszczego6lnych podmiotow.

12. Konto 995 ,,Zobowigzania warunkowe”

Konto 995 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych wynikajacych z otrzymanych decyzji
w sprawie optat 1 kar pieni¢znych za usunigcie drzew.

Na stronie Wn konta 995 ujmuje si¢ wartos¢ umorzonego zobowigzania (naliczonej optaty)
badz kwot¢ do zaptaty (w przypadku nie speilnienia warunkéw okreslonych w decyzji
1 obowiazku uiszczenia ustalonej oplaty), ktorag jako wymagalng przeksiegowuje si¢ do
ewidencji bilansowej.

Na stronie Ma konta 995 ujmuje si¢ warto$§¢ powstatlego zobowigzania (naliczonej optaty)
wynikajacego z otrzymanej decyzji.

Saldo Ma konta 995 oznacza stan zobowigzan warunkowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 995 powinna umozliwia¢ ustalenie zobowigzan
warunkowych wg tytutléw oraz poszczegolnych podmiotdw.
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13. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 998 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

14. Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszitych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 999 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 154/2023
Wojta Nowa Karczma

z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
URZEDU GMINY NOWA KARCZMA



Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania Urzedu Gminy Nowa Karczma

§ 1. Zasady ogolne

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majace zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z powszechnego stosowania.

2. Do drukow S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

3. Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Gminy Nowa Karczma podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

4. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
,»Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”, w ktorej rejestruje sie, pod odpowiedniag data,
liczbe przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢
tez stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

5. Do drukéw Scistego zarachowania Urzgdu Gminy Nowa Karczma prowadzonych przez
wyznaczonego pracownika zalicza sie:
1) czeki gotowkowe;
2) kwitariusze przychodowe;
3) arkusze spisu z natury;
4) licencje na wykonywanie transportu drogowego taksowka;
5) zezwolenia na wykonywanie przewozow 0sob w krajowym transporcie drogowym.

6. Druki $cistego zarachowania USC ewidencjonuje si¢ na podstawie odrebnych przepisow.

7. Ponadto przez Urzad Gminy Nowa Karczma jako jednostk¢ obstugujaca, w ramach
wspolnej obstugi realizowanej na podstawie uchwaty nr XXV/137/2016 Rady Gminy Nowa
Karczma z dnia 26 pazdziernika 2016 r. ze zm., prowadzona jest ewidencja drukow $cistego
zarachowania dla obstugiwanych jednostek oswiatowych tj. Zespotu Szkoét w Grabowie,
Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie, Szkoty
Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu oraz Szkoly Podstawowej im. Pik.
Franciszka Hynka w Szatarpach, ktorej zakres i zasady okreslone zastaly w odrebnych
zarzadzeniach.

8. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

9. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich i1losci w momencie ich przyjmowania i wydawania. O wszelkich réznicach
zawiadamia niezwlocznie skarbnika gminy oraz wojta gminy.
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5. Pracownik odpowiedzialny za gospodark¢ drukami S$cistego zarachowania nalezycie
przechowuje druki w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§ 2. Zasady prowadzenia ewidencji i oznaczania drukéw

1. Ewidencja drukow $cistego zarachowania obejmuje:

1) Ksiegi drukow $cistego zarachowania — czekéw gotowkowych, prowadzone odrebnie
dla urzgdu gminy oraz dla kazdej obstugiwanej jednostki o§wiatowej,

2) Ksiege drukow Scistego zarachowania - licencje na wykonywanie transportu drogowego
taksowka,

3) Ksigge drukow Scistego zarachowania - zezwolenia na wykonywanie przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym,

4) Ksigge drukéw $cistego zarachowania — arkuszy spisu z natury bedacych drukami, ktore
nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i numeréw, wobec czego oznakowania
dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ wpisujac:
» kolejny numer ewidencyjny,
» imig¢ 1 nazwisko osoby, ktorej wydano druki,
» dat¢ wydania drukow,
» podpis skarbnika gminy lub osoby upowaznionej,

5) Ksiege drukow S$cistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych. Sg to druki
posiadajace nadane serie i numery, przed wydaniem ktorych na oktadce kazdego bloczku
nalezy odnotowac:

» seri¢ i numery blokuodnr ....donr.....,

» imig¢ i nazwisko osoby, ktorej wydano druki,

» stanowisko,

» datg wydania drukow,

» podpis skarbnika gminy lub osoby upowaznione;j,
Po wyczerpaniu bloku na okladce nalezy wpisa¢ date zwrotu oraz przeprowadzic
kontrolg kwitariusza przez wyznaczonego pracownika referatu ksiegowosci i podatkow.

2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

3. Ewidencje wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze

o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga niniejsza zawiera

. stron ponumerowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Wojta gminy, skarbnika
gminy lub osoby upowaznionej oraz pieczgcia gminy.

4. Zapisy w ksiggach drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane na biezaco
i czytelnie. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omyltkowy zapis nalezy poprawic
poprzez skreslenie btgdnej tresci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
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wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, zgodnie z zapisami art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

5. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty z kontroli oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, w tym takze druki
anulowane, nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

6. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowane”
wraz z podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego
celu segregatorze lub teczce.

§ 3. Postanowienia koncowe

1. Druki S$cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niZz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W protokole z inwentaryzacji drukoéw $cistego zarachowania nalezy podaé
rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu osobie przejmujacej. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

3. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczg¢ci) zaginionych drukow.

4. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cislego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigceia,
2) w przypadku zagini¢cia czekow powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje, skarbnika gminy i wojta gminy.

5. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac¢

nastgpujace dane:

1) liczbe zaginionych luznych drukow, wzglednie blokow z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,

3) date zagini¢cia drukow,

4) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwg i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
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6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ skarbnika gminy, sporzadzi¢ protokot zniszczonych drukow
wraz z opisem przyczyn zniszczenia. Protokét powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zatacznik Nr5

do Zarzadzenia Nr 154/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
URZEDU GMINY NOWA KARCZMA



Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Gminy Nowa Karczma

§ 1. Ogolne zasady inwentaryzacji

Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994,

o rachunkowosci.

§ 2. Istota i zasady inwentaryzacji

1.

3.

Inwentaryzacja jest ogdtem czynnoSci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow danej jednostki na okreslony dzien i poréwnania tego stanu ze stanem
ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia ro6znic, rozliczenia oso6b odpowiedzialnych
za powierzone im mienie oraz oceny przydatnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow
majatkowych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na okre§lony
moment i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

2) zapewnienie realno$ci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci
statystycznej i analizie dziatalno$ci gospodarczej;

3) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe;

4) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikoéw
na potrzeby jednostki (pelnowartosciowe, uszkodzone, przeterminowane, o utraconej
wartosci itp.);

5) wyeliminowanie wszystkich nieprawidtowosci wystepujacych w gospodarce majatkiem,
a takze przeciwdziatanie gromadzeniu zbgdnych sktadnikow majatkowych.

Wojt Gminy powotuje w drodze zarzadzenia:

1) Komisje inwentaryzacyjng skladajaca si¢ z co najmniej dwoch o0sob, tj.
przewodniczacego oraz czlonka, przy czym przewodniczacym Komisji nie moze by¢
skarbnik gminy ani pracownik prowadzacy ewidencj¢ sktadnikoéw majatkowych objetych
inwentaryzacja, ani pracownik, ktoremu odpowiedzialnos$¢ za sktadniki te powierzono;

2) zespoty spisowe sktadajace si¢ z co najmniej dwoch osob, przy czym nie moga to byc
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.

§ 3. Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia

1.

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury;
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2) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow nalezno$ci na dzien
inwentaryzacji;

3) weryfikacji prawidlowosci stanéw aktywow 1 pasywow wynikajacych z ksiag
rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:
1) czekow, weksli, depozytow i innych wartoSci;
2) drukéw Scistego zarachowania;

3) srodkow trwatych z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony (w tym infrastruktura wodociggowa i kanalizacyjna, drogi);

4) pozostatych srodkow trwatych;

5) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (tj. zapasow materiatdw i innych
sktadnikoéw znajdujacych sie w tzw. magazynach);

6) sktadnikéw bedacych whasnoscia innych jednostek.

3. Inwentaryzacja droga pisemnego potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentow obejmuje
sie:
1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) naleznosci, z wyjatkiem naleznoSci spornych i watpliwych, naleznosci od o0s6b
nieprowadzgacych ksigg rachunkowych, pracownikow, z tytutdw publicznoprawnych;

3) sktadniki majatkowe wiasne powierzone innym jednostkom.

4. Inwentaryzacja droga porownania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej wartos$ci aktywow 1 pasywow obejmuje si¢:

1) grunty;

2) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
3) wartos$ci niematerialne i prawne;

4) naleznoS$ci sporne i watpliwe;

5) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, z pracownikami oraz wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

6) fundusze;
7) $rodki trwate w budowie;

8) pozostate aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
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7.

1) metodg spisu z natury: rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, drukéw $cistego
zarachowania, a takze srodkéw trwatych, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym;

2) w drodze uzyskania potwierdzenia salda: srodkow pieni¢znych zgromadzonych
na rachunkach bankowych;

3) w drodze weryfikacji: aktywow 1 pasywow nieobjetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntow stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan
z tytutow publicznoprawnych, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie;

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:
a) ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowej (poprzez weryfikacje zgodnosci stanu
faktycznego z ksiggami),
b) bedace wlasnosciag innych jednostek (poprzez spis z natury).

Termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji, okreslone w pkt. 5 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow, z wylaczeniem materialow, rozpoczeto nie wcezesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do dnia 15 stycznia nastgpnego
roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia Iub
zZmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,;

2) zapasOw materiatow znajdujacych sie¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencija
ilosciowo-warto$ciowa przeprowadzono raz w roku;

3) srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad $rodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym?
przeprowadzono raz w ciggu czterech lat.

Terminy i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji okresla Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

Oprécz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ wybranych
sktadnikow majatkowych w przypadkach:

1) zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnos$cig materialna;

2) zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktorych nastgpito lub
mogto nastgpi¢ naruszenie stanu sktadnikoéw majatku (np.: pozar, wlamanie i inne).

! Pod pojeciem teren strzezony nalezy rozumieé — teren obejmujacy miejsca przechowywania sktadnikow
majatkowych (place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktore sg zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostepem poprzez istniejgce ogrodzenie lub inne zamkniecie uniemozliwiajagce dostep z zewngtrz oraz instalacje
systemu alarmowego lub monitoringu wizyjnego albo staty nadzér zapewniony przez pracownikoéw jednostki lub
firm¢ zajmujaca si¢ ochrong mienia.
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§ 4. Organizacja inwentaryzacji

1. Wo¢jt Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powotania
Komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych, ktorego zalacznik stanowi uzgodniony
z Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej oraz Skarbnikiem Gminy harmonogram
inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przy wspéotudziale Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznionej przeprowadza szkolenie dla zespolow spisowych oraz osob
materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczegdlnosci winno obejmowaé szczegdtowe
informacje o miejscach (polach) spisu poszczegélnych sktadnikow majatku, osobach
materialnie  odpowiedzialnych i wytycznych co do sposobu przeprowadzenia
1 dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy sporzadza notatke
stuzbowa, do ktorej zalacza liste 0sob uczestniczacych w szkoleniu.

3. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji podstawowych i pozostatych $rodkow trwatych
osoby, ktérym pieczy jej powierzono, winny przeprowadzi¢ ich ogledziny majace na celu
sprawdzenie oznakowania umozliwiajacego identyfikacj¢ $rodka trwatego, a takze dokonac
analizy pod kontem jego stanu oraz przydatnos$ci do dalszego uzytkowania. W przypadku
stwierdzenia, ze sg one zb¢dne lub zniszczone, nalezy ten fakt zglosi¢ pisemnie Wojtowi
Gminy.

§ 5. Uprawnienia i obowiazki os6b odpowiedzialnych za inwentaryzacje

1. Do uprawnien i obowigzkow Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wnioskowanie w sprawie powolania zespolow spisowych oraz w sprawie zmian
I uzupetien w ich sktadzie;

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw zespotow spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym
w harmonogramie inwentaryzacji;

4) prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych, arkuszy skontrum stanowiacych druki Scistego
zarachowania;

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) powotania rzeczoznawcow lub os6b kompetentnych do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
C) zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
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2.

4.

5.

6)
7)

8)

9)

d) w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatku W czasie spisul.

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury;

sprawdzenie pod wzgledem formalnym, wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy
Spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu
Z przeprowadzonej inwentaryzacji zawierajgcego wnioski W sprawie rozliczenia roznic,
ktore podlegajg zaopiniowaniu przez Skarbnika Gminy;

10) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru

1 szkod zawinionych;

11)stawianie wnioskow w sprawie sposoboéw zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbg¢dnych Ilub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Komisja Inwentaryzacyjna powinna zosta¢ przeszkolona przez Skarbnika Gminy lub osobg
przez niego upowazniong lub skorzysta¢ ze szkolen dostepnych w innych formach.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe
i terminowe wykonanie zadan Komisji inwentaryzacyjnej.

Do uprawnien i obowigzkoéw zespotéw spisowych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych;

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki niezbedne do przeprowadzenia
inwentaryzacji;

wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen i magazyndéw przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku;

przeprowadzenie spisow w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajac niezakldcona, normalng dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki,

ocena przydatnos$ci gospodarczej spisywanych sktadnikow;,
sporzadzenie sprawozdania z przebiegu Spisu z natury;

przekazanie Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej
w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

Do obowigzkow Skarbnika Gminy nalezy:

1)

wnioskowanie do Wojta Gminy 0 przeprowadzenie inwentaryzacji;
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2) opracowanie i uzgodnienie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
harmonogramu inwentaryzacji;

3) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych;

4) nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow i pasywow nie objetych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego
potwierdzenia stanéw od kontrahentow;

5) zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych;

6) wprowadzenie do ksigg rachunkowych rdznic inwentaryzacyjnych i dokonanie ich
rozliczenia.

§ 6. Organizacja wlasciwa

1. Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury pobiera:

1) od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej pobiera druki ,Arkuszy spisu
z natury” oraz inne potrzebne druki;

2) od wilasciwej osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki mienia
o$wiadczenie.

2. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypetniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego tre$cig, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy zespot spisowy. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.
....”. Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania ,,Arkuszy spisu z natury” wygenerowanych
z programu komputerowego za pomocg ktorego prowadzona jest ewidencja $rodkoéw
trwalych, ktore zawieraja pozycje sktadnikow majatku ujete w ewidencji bez ilosci oraz
wartosci  poszczegélnych Srodkéw trwalych. Ww. [ Arkusze spisu z natury” po
wydrukowaniu nalezy uja¢ w ewidencji drukow $cistego zarachowania i oznakowac zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

4. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypekliania mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawa
btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury i osob¢ materialnie
odpowiedzialng. Btedy powstale np.: przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.
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10.

11.

12.

Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:
1) podstawowych i pozostatych §rodkéw trwatych;
2) obcych srodkow trwatych;

3) materiatow.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonym réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nic moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane i przyjmowane. W przypadku, gdy nie
mozna unikngé ruchu sktadnikow majatku, zespdt spisowy zawiadamia o0 tym
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub
wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastepnic zespot spisowy przekazuje arkusze
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze zlozonymi o$wiadczeniami
wstgpnymi oraz koncowymi osOb materialnie odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem
Z przebiegu spisu z natury.

Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym,
przekazuje je pracownikowi Urzedu Gminy Nowa Karczma prowadzacemu ewidencj¢
w celu dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow majatku.

W przypadku zastosowania podczas inwentaryzacji ,,Arkuszy spisu z natury”
wydrukowanych z programu komputerowego, za pomocg ktorego prowadzona jest ewidencja
srodkow trwatych, wycena zinwentaryzowanych sktadnikow majatku dokonywana jest na
odrgbnych zestawieniach ,,Rozliczenie arkuszy spisu z natury” wygenerowanych z ww.
programu i podpisana przez pracownika dokonujgcego wyceny oraz Skarbnika Gminy lub
0sobe przez niego upowazniong.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania roznic, ze Spisem nie
zostaly objete wszystkie sktadniki majatku, na wniosek Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, przeprowadza si¢ dodatkowy spis z natury.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktorych mowa § 3 pkt 3 lit. a) polega na potwierdzeniu przez
bank stanu srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktorych mowa w § 3 pkt 3 lit. b) polega na uzyskaniu od
kontrahenta, u ktorego wystapito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik Urzedu
Gminy Nowa Karczma prowadzacy ewidencje ksiggowa naleznosci sporzadza w dwoch
egzemplarzach potwierdzenie salda. Egzemplarze wysytane sg za potwierdzeniem odbioru do
kontrahenta, z ktorych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem niezgodnosci.
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13.

14.

15.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahenta, fax-em, pocztg elektroniczna. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym
ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatk¢ stuzbowa
zawierajacg miedzy innymi: date przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktorych mowa § 3 pkt 3 lit. c) polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono wilasne sktadniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodlowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie, realno$¢ 1 wiarygodnos$¢ danego salda, a takze poprawno$¢ jego wyceny.

§ 7. Rozliczenie inwentaryzacji

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze poroéwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajaca z ksiagg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik prowadzacy ewidencje
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedlug spisu,
Z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
1 warto$ci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypehieniu zestawienia
przekazuje cato$¢ dokumentacji Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacji pozostatych srodkow trwatych podlegajacych tylko ewidencji ilo$ciowe;,
dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnoSci lub niezgodnosci stanu faktycznego
Z ewidencja.

Pracownik Urzedu Gminy Nowa Karczma prowadzacy ewidencje ksiggowa Sporzadza
zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych dla skladnikow aktywow i1 pasywoéw podlegajacych
inwentaryzacji metoda pisemnego potwierdzenia sald oraz droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, W uzgodnieniu z osobami  materialnie
odpowiedzialnymi, przyczyny roznic oraz sporzadza protokdét z przeprowadzonej
inwentaryzacji, do ktorego dotacza ztozone wyjasnienia.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzony protokoét z przeprowadzonej inwentaryzacji
przekazuje Skarbnikowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej, celem zaopiniowania.
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11.

12.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada Wojtowi Gminy zaopiniowany przez
Skarbnika Gminy lub osob¢ przez niego upowazniong protokol rozliczen wynikow
inwentaryzacji, zgodnie z terminem wyznaczonym w harmonogramie inwentaryzacji.

Wojt Gminy podejmuje decyzje w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, ktora nastepnie jest
przekazywana pracownikom prowadzacym ksiegi rachunkowe i inwentarzowe celem
zaewidencjonowania danych wynikajacych z decyzji Wéjta Gminy.

Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu
z natury dzieli si¢ na:

1) niedobory zawinione bedace nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie. Na podstawie decyzji Wojta Gminy
niedobory zawinione staja si¢ roszczeniami w stosunku do o0s6b materialnie
odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia decyduje Wojt Gminy. Jezeli kwota
roszczenia przewyzsza cen¢ zakupu lub koszt wytworzenia, to réznicg zalicza si¢ do
pozostatych przychodoéw operacyjnych. Wycen¢ niedoboréw przeprowadza si¢ wedtug
aktualnej warto$ci rynkowej pomniejszonej o Stopien zuzycia;

2) niedobor niezawiniony wystepuje wowczas, gdy postepowanie  wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno§¢ osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku.
Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczegdlnosci niedobory:

a) spowodowane zdarzeniami losowymi,
b) ktére moga by¢ kompensowane nadwyzkami.

Niedobory rzeczowych sktadnikow majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych
sktadnikow majatku, jezeli spetnione sg rownoczesnie nastepujace warunki:

1) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego Spisu z natury
I powstaly w tym samym okresie obj¢tym rozliczeniem;

2) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo osob
wspotodpowiedzialnych za powierzone im skladniki objete inwentaryzacja;

3) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych warto$ciach, lub podobnym
wygladzie.

Réznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujgc stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujace si¢
I ettt e e oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodow
i rozchodéw S$rodkow trwalych podstawowych i pozostaltych oraz materialtéw za ktére

odpowiadam, zostalty do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane
w obowigzujacej dokumentacji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zakacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujace si¢

T ettt e o$wiadczam, ze spis wszystkich sktadnikow
majatkowych ujetych w arkuszach inwentaryzacyjnych od nr ....... do nr........ przez zesp6t
spisowy w sktadzie ....... zostal dokonany w mojej obecnosci i nie wnoszg uwag co do ilosci

i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ........... Woéjta Gminy Nowa Karczma z
dnia ... W SPIAWIC ..ot
w sktadzie:

1. Przewodniczacy —
2. Czlonek -

przeprowadzit w dniach: ...................... spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
C) osoba odpowiedzialna za pOWIErZoNe MIENIE: ..........c.ouiirinriniiriiriie i eriiriieaeenenanns
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od

11 S donr.................. liczba pozycCji: v.ovovvviiiiiiiiiin,

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:



Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Gminy Nowa Karczma

5. W zakresie zabezpieczenia mienia stwierdzono:

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace srodki
zabezpieczajace:
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Zatagcznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)

Protokol Komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia wynikow inwentaryzacji

przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia .............
sporzadzony w dniu ............... przez Komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy - ........ccooiiiiiiiiiiiiiiinnnn.

2. Czionek - ...
l. W terminie ................ooo.ael. przeprowadzono inwentaryzacj¢ sktadnikéw aktywow

1 pasywow.

. Zakres inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem nr ........ Wojta Gminy Nowa Karczma
zdnia .............. obejmowat:
L
Stwierdzono nastepujace rdznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono roéznic
2
Stwierdzono nastgpujace roznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono rdznic

................. ,dnia ..............
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
L
2
IV. Opinia Skarbnika gminy:
......................... ,dnia e,
(piecze€ 1 podpis)
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VI. Decyzja Woéjta Gminy

(pieczec i podpis)
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Zakacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
W SPIAWIE ...ttt ittt et et e
zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy .........ccooiiiiiiiiiiiiiiiinnann..
2. CzZIoneK ...

wykonal w dniu ... opisane w niniejszym protokole czynno$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury drukow S$cistego zarachowania w obecno$ci osoby prowadzacej
ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikow ......... ...
wedhug stanunadzien ...

Nazwa druku
$cistego [los¢ sztuk od nr do nr
zarachowania

Stwierdzono zgodnos$¢/niezgodnos$¢ stanu faktycznego z prowadzong ewidencja/ksiega drukow
$cistego zarachowania.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

............... odnia oo
Podpisy
Zespot spisowy Osoba prowadzaca ksigge drukow
L. PIZeWOANICZACY = oot e e e
2.Cztonek - ...,
Protokdt przyjeto w dniu ..o e

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
metoda weryfikacji salda konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] 0 €\ 4 TS

zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1. Przewodniczacy - .......ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiian,
2. CZIONEK ..o

Przeprowadzit w dniu ................... weryfikacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych
iprawnych jest .........cooovvviiiiiiiiiiinninn.n.

Weryfikacja polegata na porownaniu danych w ewidencji ksiegowej z dokumentami zrodlowymi.
Stan wartosci niematerialnych 1 prawnych wedtug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosit —saldo konta 020 - ................oooiiiiiiiin..

saldo konta 021 - ........cveiiiiiiiiiiien,
(wydruk obrotow i sald do kont: 020 1 021 w zatgczeniu)

ROZNICE INWENIATYZACYJIIE ...ttt ittt et et et e et et e e eteeeareeebee e s e b e aane e

Podpisy
Zespot weryfikacyjny: Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiggowej:
1. PrzewodniCZacy = ..oo.ovviiiiiiiiiiiiiiies e
2. Czlonek - .....coooiiiiiii
ProtokOl przyjeto W dnill .......oouiiiiiiii s e

(podpis osoby przyjmujacej protokot)



Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Gminy Nowa Karczma

Zatacznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
skladnikow majatkowych ujetych w ewidencji ilosciowej

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] o) €4 (<

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1. Przewodniczacy - ...................

2. Czlonek ...
przeprowadzit w dniach ................. inwentaryzacje droga poréwnania danych z ewidencji
ksiggowej — ze  stanem = rzeczywistym  skladnikow = majatkowych  ujetych
w ewidencji ilosciowej wedtug stanuna dzief ..........................

Podstawa do poréwnania danych z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym byl wydruk
ewidencji ilosciowej pozostalych §rodkow trwalych, ktory jest zatacznikiem do niniejszego
protokotu.

Przeprowadzajac ww. czynnos$ci zespot stwierdzil, co nastepuje:

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy - ..........ccovvviinnnnnn.
2. Czlonek - ...

ProtokOl przyjeto W dnill .......ooviiiii i e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
aktywow i pasywow droga porownania danych ewidencji ksiegowej z danymi
wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedlug stanu
na dzief.......c.cevevenennnne

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] o) €4 (<
zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1. Przewodniczacy - .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiinns
2. CzZIoneK .....oooiii

przeprowadzil inwentaryzacje wedtug stanuna dzien ....................... metoda weryfikacji i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzit
zgodnos¢/niezgodno$¢ wszystkich/niektorych salda oraz ich realno$¢. Zestawienie ustalonych
wynikéw weryfikacji stanowi zalgcznik Nr .........

Réznice inwentaryzacyjne :

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy - ........cceennennnn.
2.Cztonek -,

ProtokOt przyjeto W dniu ......ooviiii i e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z WERYFIKACJI
sald kont analitycznych — 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
przeprowadzonej wg stanu na dzien .........ccceeeiiiiiniinnien

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] 0 €\ 4 TS

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
1. Przewodniczacy -.............ccvvnennnn.
2. Czlonek -......cooviiiiiiii

przeprowadzil inwentaryzacje wedlug stanu na dzien ............... metodg weryfikacji
1 poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzit
zgodno$é/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realno$¢.

Ustalono, ze na saldo konta 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych skladaja sig¢
nastgpujace pozycje:

Lp Analityka konta Saldo Saldo
Whn Ma

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy -.............ocevvnnnnn.
2. Czlonek -........oooiiiii

ProtokOt przyjeto W dniu ......ooeiiiii s e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami wedlug stanu
NA dZieN c..oovvvneiiniiniiiiiiniiiiiieiinennn

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia ..................
L] o) €4 (<

zespot weryfikujacy w sktadzie:

1. Przewodniczacy ...........cooeviiiiniiiinninn...

2. Czlonek ........ooooiiii
przeprowadzil w dniach ................... weryfikacje srodkow trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami wedtug stanuna dzien ...

Stan warto$ci srodkéw trwalych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji wynosit —
saldokonta 011 - .......ooeiiiiiii,
(wydruk obrotéw i sald do konta: 011 w zataczeniu)

Zespot stwierdzil zgodno$é/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realno$¢.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniczacCy ..........cccviiiiiiiiiiiiiiiinninnnn.
2. Czlonek ..o

ProtokOl przyjeto W dnill .......ooeiiiiiiiiiiiiis e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien ................
Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ L] 0] €4 1<

Zespot spisowy w sktadzie:

1. Przewodniczacy ............coovennes
2.Czlonek ...
przeprowadzit w dniach ......................... inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych na rachunkach
bankowych wedtug stanuna dzien ........................ooe
Lp. | Nazwa Nr rachunku | Stan $rodkow | Stan srodkow | Stan Nr
banku bankowego | wg ewidencji | wedlug srodkow ewidencyjny
urzedu gminy | potwierdzenia | wedlug konta
salda ostatniego | ksiggowego
wyciagu
bankowego

Zestawienie zakoNczono Na POZycCji: .......e.veeneen.e.
Stwierdzamy zgodno$¢/niezgodnos$¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnosc¢.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniczaCy .........coovviiiiiiiiiiiiiiiiianns
2. Czlonek ...

ProtokOt przyjeto W dniu ... e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
naleznoSci z wyjatkiem naleznoSci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec pracownikow
i z tytulu publicznoprawnych — metoda uzgodnien — potwierdzenia sald
WE StANU NA AZIEM c.vvivneiiiniiineiiinieineieserosnrcssesosascssssssnsosnsssnnsons

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] 0 € A4 (SR

Zespot w skladzie:

1) PrzewodniczacCy zespotu ........c.oveiiiiiiiiiiiii e
2) CzZIoneK ZeSPOtU .....c.ouit i,

przeprowadzil w okresie ..., inwentaryzacje w wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw i z tytutu publicznoprawnych metoda
uzgodnien — potwierdzenia sald wg stanu na dzien .................. 1 stwierdzono, iz:

1. wystano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujacych figurujacych ksiegach

rachunkowych w ilosci: ............ szt,
2. uzyskano potwierdzenia zgodnosci sald w ilosci ........... szt,
3. komisja stwierdzita, iz w ............. Przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentow zostaly przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia 1 uzyskania potwierdzenia sald. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia rozmow
telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe z adnotacjg ,,saldo zgodne”,

4. nie potwierdzono sald w ilosci ........... szt z tego:

a) w wyniku odestania sald przez kontrahenta w ilo$ci ...................... szt,
b) w wyniku nie podjecia korespondencji wiloSci ........o.ooevviiininn... szt,
c) adnotacja kontrahenta ,,saldo niezgodne” w ilo$ci .............c.ovevnnnne. Szt,
d) przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania

potwierdzenia salda w ilo$Ci .......c.oiviiiiiiiii szt,
e) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w iloSci .................. szt,
f) brak adnotacji na odcinku B wilo$Ci ........oiiiiiiiiiiiiie, szt

5. Wyjasnienie stwierdzonych r6znic inwentaryzacyjnych:

6. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksiggowych zespol stwierdzit
zgodnosé/niezgodnos$¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnoscé.

7. Inne uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:
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........................ sdnia ..o
Podpisy zespotu: Podpis osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidenciji:
L
2
Protokdl przyjeto dnia ...........ooooeies e

(podpis przyjmujacego protokét)
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