ZARZADZENIE NR 02/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECIA

z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisoOw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
22021 r. poz.217 ze zmianami) oraz art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. austawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zmianami), art. 30 ust. 1 1 ust. 2 pkt 3 w zwigzku
z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2021r. poz. 1372 ze
zmianami) oraz w rozporzadzeniach:

1) Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r.
poz. 342),

2) Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

3) Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowego sposobu ustalania wartos$ci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366),

4) Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]
(Dz.U. 22020 r., poz. 1564 ze zmianami),

5) Ministra Finansow, Funduszy i1 Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 2396
ze zmianami),

6) Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw,
przychodéw 1irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz.U. z2014r.
poz. 1053 ze zm.),

zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujagce od dnia 1 stycznia 2022 roku zasady rachunkowosci
obejmujace w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia:
1. Zasady og6lne prowadzenia ksiag rachunkowych — zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zasady wyceny aktywow ipasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego — zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych — zatacznik nr 3 do zarzadzenia, w tym:
a) zaktadowy planu kont dla jednostki budzetowej - zalacznik nr 3a,

b) zaktadowy plan kont dla budzetu — zatacznik 3b,
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c) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych -
zalgcznik nr 3c.

4. System ochrony danych w jednostce — zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
5. Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania — zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

6. Zasady rachunkowos$ci zadan finansowanych z wykorzystaniem S$rodkow zbudzetu Unii
Europejskiej i innych zrédet zagranicznych realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy Naklo
nad Notecig - jednostki budzetowe i w organie gminy.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy, Dyrektorom Wydziatow
1 Kierownikom Referatow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 213/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia z dnia
14 pazdziernika 2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy
Nakto nad Notecig

Stawomir Napierala
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Zaltacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia
z dnia 3 stycznia 2022 r.

ZASADY OGOLNE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla budzetu Gminy Nakto nad Notecig oraz Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig prowadzone sag w budynku (siedzibie) urzedu przy ul. Ksiedza Piotra Skargi 7 w Nakle
nad Notecig. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w j¢zyku polskim i walucie polskiej, w zlotych i
w groszach przy zastosowaniu technik komputerowych. Program informatyczny do prowadzenia
rachunkowos$ci zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna
calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik 1ksigge gltowng. Informacje dotyczace programu
informatycznego do prowadzenia rachunkowos$ci zostaty przedstawione w zatgczniku Nr 3¢ do
zarzadzenia. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest system informatyczny:

— Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. ul. Marszatka

Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,

— ARISCO Sp. z 0.0. ul. Nawrot 134 £.6dz,

— AdAS firmy Tensoft Sp. z 0.0. ul. Technologiczna 2 Opole,

— Platnik Zaktad Ubezpieczen Spotecznych ul. Szamocka 3,5 Warszawa,

— BeSTi@ konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. Okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne kwartaly oraz miesigce roku
budzetowego. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc, na koniec ktorego dokonuje
sie sumowania obrotow i ustalenia sald na kontach ksigg pomocniczych w celu uzgodnienia
zapisOw na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.

Za poszczegolne okresy sprawozdawcze sporzadza si¢:

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia W sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowe;,

— sprawozdania z operacji finansowych na podstawie przepisow rozporzadzenia w sprawie
sprawozdan jednostek sektor finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

— sprawozdania finansowe na podstawie przepisOw rozporzadzeniem w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont,

— deklaracje ZUS na podstawie przepiséw ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

— deklaracje US na podstawie przepisoOw ustawy o administracji podatkowe;j,

— deklaracje PFRON na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

— deklaracje VAT na podstawie przepisow ustawy o podatku od towardéw i ustug,

— deklaracje JPK na podstawie przepisoOw ustawy o podatku od towarow i ustug.

Rodzaje sktadanych sprawozdan:
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za okresy miesi¢czne

sprawozdania budzetowe:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,
sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

za okresy kwartalne

a)

sprawozdania budzetowe za L, 11, 111, IV kwartal:

sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych zrealizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

sprawozdanie Rb-28NWS (za I i II kwartat) z wykonania planu wydatkow samorzadowej
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego,

w zakresie operacji finansowych za I, 11, III, IV kwartal:

sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz porgczen i gwarancji,
sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznos$ci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

Za okresy roczne:

a)

c)

sprawozdania budzetowe:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-ST o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodoéw podatkowych gminy/miasta na prawach
powiatu,

w zakresie operacji finansowych

sprawozdanie Rb-UZ o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych,

sprawozdanie Rb-UN o stanie naleznosci z tytutu papierow wartosciowych wedlug wartosci
ksiggowej,

sprawozdanie finansowe obejmujace:

w jednostce budzetowej:

bilans jednostki budzetowej wedtug zaltacznika nr 5 do rozporzadzenia,
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— rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,
— informacj¢ dodatkowg wedlug zalacznika nr 12 do rozporzadzenia,

w jednostce samorzadu terytorialnego:

— Dbilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,

— laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych 1 samorzadowych zaktadow budzetowych wedlug zalagcznika nr 5 do
rozporzadzenia,

— laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadow budzetowych wedtug
zatagcznika nr 10 do rozporzadzenia,

— laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadow budzetowych
wedlug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

— informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace =z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wedtug
zatgcznika nr 12 do rozporzadzenia,

— skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia.

Samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostki obstugujace, samorzadowe instytucje kultury
przekazuja zarzadowi jednostki samorzadu terytorialnego sprawozdania w zakresie operacji
finansowych wyltacznie w postaci elektronicznej, opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Ministra Finansow Iub w plikach elektronicznych zgodnych ze strukturami
udostgpnionymi na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finansow.

W Urzedzie Miasta i Gminy sporzadza si¢ sprawozdania jednostkowe oraz zbiorcze w formie
papierowej oraz dokumentu elektronicznego w informatycznym systemie Bestia, a nastgpnie
przekazuje w formie dokumentu elektronicznego:

— do Regionalnej Izby Obrachunkowej za posrednictwem programu Besti@,

— do dysponenta I stopnia przekazujacego dotacje na elektroniczng skrzynk¢ podawcza.

Sprawozdania podpisuja kierownik jednostki oraz gtéwny ksiegowy:
— w formie papierowej — odrecznie z pieczatkg imienng osoby podpisujacej,
— w formie elektronicznej — bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomoca kwalifikowanego certyfikatu; w przypadku skrzynki podawczej — podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerows.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

— dziennik,
— ksigge gléwna,

Id: 900C2823-11C9-40EC-8A2E-958759AB7995. Podpisany Strona 3



— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

zapisy s3 kolejno numerowane w okresie miesigca roku budzetowego, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.

Dzienniki czesciowe (rejestry) prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, dla
ktorych wymagane jest prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiegowej, tj. dla projektéw, programow,
zadan, przedsiewzie¢ finansowych z rdznych zrodet.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego program informatyczny rachunkowosci do obstugi
ksiggowosci budzetu JST oraz urzedu JST zapewnia generowanie zestawienia obrotow dziennika
oraz dziennikéw czgsciowych.

Ksiega glowna (konta syntetyczne bilansowe) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatu, stosownie do ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow
budzetu JST, ktére sg uymowane w terminie ich zaptaty zgodnie z zasada kasowa,

— w urzedzie JST ewidencja przychodow stanowiacych dochody budzetu JST, nieujete
W planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktdre wptacone
zostaly bezposrednio na bankowy rachunek budzetu, dokonywana jest na biezaco na
podstawie dokumentow bankowych, tj. wyciggéw bankowych do rachunku bankowego
budzetu.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sga zgodnie zzasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

— $rodkéw trwatych , w tym takze Srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

— rozrachunkow z kontrahentami,

— rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencje wynagrodzen pracownikéw
zapewniajacg uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

— operacji sprzedazy,

— operacji zakupu,

—  kosztow,

— operacji gotdwkowych,

— innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.
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Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych, sprawozdan finansowych, statystycznych na
potrzeby Gtownego Urzegdu Statystycznego I innych wymaganych przepisami prawa oraz w wyniku
rozliczen z Budzetem Panstwa, z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, do
ktorych jednostka zostala zobowigzana. Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych wykazywane sg w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia
ksigg rachunkowych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu obrachunkowego
W momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych ponizej, tj.:

a) w celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej w kosztach i1 jako zobowigzania kwoty
zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentow ksiggowych
wystawionych i przekazanych przez kontrahentow w miesigcu nastepnym do 10 dnia
miesigca. Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie ma znaczacego wptywu na wynik
finansowy,

b) do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy przyjmuje
si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w miesigcu grudniu i dostarczone
do 31 stycznia nastepnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktérego okres sprawozdawczy
dotyczy.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialow biurowych, srodkoéw
czysto$ci 1 drobnych materiatéw przeznaczonych do napraw sprzetu — materialy te s3 odnoszone w
koszty bezposrednio po zakupie. Spis materiatow dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego.

W kwestii dotyczacej odpisow aktualizujacych naleznos$ci, przyjmuje si¢ zasade zgodnie z ktorg
wszystkie odsetki od nieterminowych wptat bez wzgledu czy dotycza naleznos$ci uznanych juz czy
jeszcze nie uznanych za watpliwe, traktuje jako watpliwe. W zwigzku z czym raz w roku — na koniec
roku, dokonuje si¢ odpisu aktualizujagcego od naleznosci watpliwych (naleznos$ci od ktorych terminu
ptatnosci mingto 6 miesigcy ale nie uznane za nie$ciagalne) 1 wszystkich zaksiggowanych kwartalnie
odsetek. Odpis ujmowany jest na kontach 290 i 720.

W celu dochodzenia zalegtych naleznosci ustala si¢ obowigzek wysytania upomnien i podejmowania
czynno$ci egzekucyjnych przewidzianych prawem.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz kont ksiag pomocniczych budzetu JST oraz
urzedu JST za dany okres sprawozdawczy, tj. miesigc/rok budzetowy zawiera:
— symbole i nazwy kont,
— salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty zestawienia obrotéow 1 sald sg zgodne z obrotami dziennika oraz obrotami zestawienia
dziennikow czesciowych. Konta ksiagg pomocniczych do kont syntetycznych budzetu JST oraz urzgdu
JST prowadzone sg w zaleznosci od potrzeb jednostki i wymogéw skarbnika z podziatem wedlug
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rodzaju lub grup: zdarzen, operacji, rozrachunkow, kontrahentow oraz wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje
zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym. Ujmowane mogg by¢ na nich w szczegdlnosci:

W urzedzie JST na kontach:

090 Obce srodki trwale niskocenne,

092 Obce srodki trwalte wysokocenne,

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

w budzecie JST
991 Planowane dochody budzetu,
992 Planowane wydatki budzetu.

W ewidencji uymowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodéw i wydatkow,
a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie $rodkéw prowadzone w ewidencji
pozabilansowej. Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w szczegdlowosci klasyfikacji
budzetowej (dziat, rozdzial, paragraf). Podstawa wprowadzania danych do ewidencji pozabilansowej
sg zatwierdzone przez gtownego ksiegowego:

a) rownowarto$¢ zawartych umow oraz aneksow do tych umow, aktow notarialnych, decyzji,
postanowien, porozumien, innych dokumentéw skutkujacych zaciggnigciem zobowigzania a
nastepnie dokonania wydatkow budzetowych,

b) w przypadku umow wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkéw zaréwno roku
biezacego, jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego przeznaczonych, tj. 998,
999,

C) zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze przekracza¢ wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o0 rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacji obowigzujacej w jednostce.
Wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikoéw majatku
I porownaniu stanu realnego (rzeczywistego) ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z ksiegi
rachunkowej urzedu JST 1ewidencji ilosciowe] rzeczowych sktadnikéw majatku oraz na
wycenie majatku (procz sktadnikéw podlegajacych ewidencji ilo$ciowej) i ustaleniu
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
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2) uzgodnienie z bankami, kontrahentami i innymi podmiotami naleznosci oraz powierzonych
innym podmiotom wiasnych sktadnikéw aktywoéw droga potwierdzenia zgodnos$ci ich stanu
wykazywanego w ksiggach rachunkowych urzgdu JST oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach rachunkowych urzedu JST z odpowiednimi
dokumentami zrédtowymi 1 ksiggowymi oraz weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

— gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce,

— papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, weksle i inne,

— rzeczowe skladniki aktywow  obrotowych, takie jak: materialy, okreslone
w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktore obcigzaja koszty w dniu ich
zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikow w drodze spisu
I dokonywana jest ich wycena. Wartos¢ tych sktadnikéw wprowadzana jest na konto
310 ,,Materiaty” oraz korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

— znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym Srodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow.

Spisowi z natury podlegaja skladniki aktywow, bedace wlasnos$cia innych podmiotow,
powierzone jednostce do przechowania lub uzywania, przy czym kopie spisu kazdorazowo nalezy
wysta¢ do podmiotéw bedacych ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od bankéw, kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych JST
w banku prowadzacym bankowg obstuge budzetu ujetych w ksiedze rachunkowej budzetu JST oraz
urzedu JST, stanie naleznosci i stanie aktywoéw powierzonych innym jednostkom, a takze papierow
wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujacych w zapisach komputerowych).
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki oraz gtéwny ksiegowy jednostki lub
osoby _przez nich upowaznione.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow finansowych na rachunkach bankowych JST,

— naleznos$ci od kontrahentow,

— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

— warto$ci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci 1 wartosci bilansowe;j,

— dhlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach.

Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek uzgadniane sg poprzez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie
lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

naleznosci spornych i watpliwych,

— nalezno$ci | zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— naleznos$ci od pracownikow,

— nalezno$ci z tytutléw publicznoprawnych,
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— innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrédtowymi ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
— wartosci niematerialnych i prawnych,
— praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit.
a ustawy o rachunkowosci,
— dhugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji 1 udziatéw w spoétkach,
— $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
— $rodkéw pienieznych w drodze,
— nalezno$ci spornych, watpliwych, nalezno$ci izobowigzan wobec pracownikoOw oraz
publicznoprawnych,
— nalezno$ci 1 zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
— aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
— gruntéw i nieruchomosci trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
— rezerw, przychodow przysztych okreséw i innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytuldw praw majatkowych majac na uwadze termin waznosci licencji,
— sprawdzenie prawidtowos$ci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych.

Grunty, budynki i inne nieruchomosci wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu JST.
W przypadku gdy budynki zostaty przekazane jednostce budzetowej w trwaly zarzad, tj. jednostka
budzetowa posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu
w trwaly zarzad, protokotow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci
jednostce wykazane sg w bilansie samorzadowej jednostki budzetowej. Grunty, budynki iinne
nieruchomosci podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych ewidencji
ksiggowej oraz ewidencji $rodkéw trwalych prowadzonej w urzedzie JST z odpowiednimi
dokumentami zrodlowymi:
— wyciggami z ksigg wieczystych,
— decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,
— decyzjg wlasciwego organu o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa jednostce samorzadu terytorialnego,
— umowg dzierzawy, uzyczenia i innymi przewidzianymi przepisami prawa,
w sposOb umozliwiajacy identyfikacje¢ poszczegdlnych nieruchomos$ci. Inwentaryzacja
nieruchomos$ci zapewnia porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci zgodnie z § 8 rozporzadzenia w sprawie rachunkowos$ci. Sposob
inwentaryzacji gruntow, budynkow i budowli wskazany jest przez kierownika jednostki w instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
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Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosSci
Z tytulu dochodow budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktorych termin
ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkOw toczacego si¢ postepowania
sadowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczatty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Zasady i terminy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych okresla odrgbna procedura.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzagdzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 3 stycznia 2022 r.

ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie 0 rachunkowoS$ci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub
postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie 0 rachunkowosci
dla jednostek kontynuujacych dziatalnos$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig
inaczej. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci.
Nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty ich wartos$ci.

WartoS$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej:

— nabyte z wlasnych srodkow — w cenie nabycia,

— otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — W warto$ci
okreslonej w tej decyzji,

— otrzymane na podstawie darowizny bez wskazania ich warto§ci — w warto$ci rynkowej
na dzien nabycia (warto$¢ rynkowa okre§lana jest na podstawie przeci¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia).

Warto$ci niematerialne iprawne o0 warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami
okreslonymi w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych w zatgczniku nrl.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych” natomiast amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowe] nizszej od wymienionej
w ustawie o0 podatku dochodowym dla os6b prawnych, atakze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nicodtgcznymi czg$ciami:

— traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa3 w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, aumorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”,

— ewidencja szczeg6lowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych facznie
na jednym koncie 020 ,Warto$ci niematerialne iprawne” umozliwia ustalenie
umorzenia oddzielnie dla poszczegoélnych podstawowych i dla pozostatych wartosci
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niematerialnych i prawnych. W tym celu zaktada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla
umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-1 ,,Podstawowe wartosci
niematerialne iprawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej
w koszty operacyjne w momencie przyj¢cia ich do uzywania 020-2 ,,Pozostate wartosci
niematerialne i prawne”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
— $rodki trwate,
— pozostate srodki trwate,
— $rodki trwate w budowie (inwestycje),
— mienie zlikwidowanych jednostek.

Srodki trwale to skladniki aktywoéw zdefiniowane wart. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
0 rachunkowos$ci, wtym $rodki trwate stanowigce wiasno$¢ Skarbu Panstwa, jednostki
samorzadu terytorialnego (gminy) otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki. Aktywa uznaje si¢ za $rodki trwate jezeli spetniajg nastgpujace warunki:

— posiadaja forme rzeczowa lub sg rzeczowym prawem majatkowym;

— przewidywany okres ich ekonomicznej uzytecznosci w danej jednostce jest dtuzszy niz
rok (12 miesiecy);

— sa przeznaczone do wykorzystania na potrzeby jednostki, w tym takze do trwatego
wykorzystywania przez inne jednostki na podstawie umoéw najmu, dzierzawy lub
leasingu operacyjnego.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

nieruchomos$ci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki,
budowle, a takze lokale bedace odrebng whasnoscia,
maszyny i urzadzenia,
$rodki transportu i inne rzeczy,
ulepszenia w srodkach trwatych,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Do $rodkow trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, w przypadku gdy jednostka
wystepuje jako ,,korzystajacy” w wyniku leasingu finansowego.
Srodki trwale moga zawieraé czesci sktadowe, ktore sa niezbedne do uznania sktadnika majatku
jako kompletny. Czg$¢ sktadowa jest to nieodtgczny element srodka trwatego warunkujacy jego
uzytkowanie, ktory nie moze by¢ od niego odlaczany bez istotnego uszczerbku dla zdatnosci
srodka trwatego do uzytkowania. Srodki trwate moga posiadaé rowniez czesci dodatkowe i

peryferyjne. Czg¢s¢ dodatkowa jest elementem $rodka trwatego ktory zwicksza jego walory
uzytkowe, ale nie jest niezb¢dny do jego funkcjonowania lub nie powoduje ograniczenia w jego
uzytkowaniu. Cze$¢ peryferyjna to element fizycznie niewchodzacy w sktad srodka trwatego .
Cze$¢ realizuje samodzielnie okreslone funkcje uzytkowe. Czg$¢ peryferyjna nie warunkuje
mozliwosci uzytkowania $rodka trwatego, z ktorym ma by¢ powigzana, a jej brak nie ogranicza
jego wilasciwosci uzytkowych. Czesci dodatkowe 1 peryferyjne nie przesadzaja o uznaniu
srodka trwatego za kompletny.
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Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktorg sktada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i1 wytadunku,
sktadowania, ubezpieczenia, optat notarialnych oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania. Cen¢ zakupu stanowi cena nalezna
dostawcy za dany sktadnik aktywow z naliczonym podatkiem od towarow i ustug VAT.
Do kosztéw zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwigzanych z zakupem. Cene
nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty udzielane przez dostawce.

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
obejmujacego koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z danym produktem oraz
uzasadniong i zakwalifikowang czg$¢ kosztéw posrednio zwigzanych z wytworzeniem
tego produktu. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego
wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy netto takiego samego lub podobnego
produktu, pomniejszonej o przeci¢tnie osiagniety przy sprzedazy produktu zysk brutto
ze sprzedazy.

c) w przypadku spadku i darowizny — wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu, wartosci godziwej z dnia otrzymania, z
uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w
umowie darowizny lub umowie o nieodptatnym przekazaniu,

d) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug
warto$ci godziwej lub wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce, eksperta,

e) w przypadku otrzymania w sposoéb nieodptatny od Skarbu Panstwa, jednostki
samorzadu terytorialnego lub od jednostki budzetowej — W wysokosci okreslonej
w decyzji o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka,

g) w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonane;
przez rzeczoznawce, eksperta.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktore nie podlegaja umorzeniu)
wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na
dzien bilansowy. Dla $rodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytulu trwalej utraty
wartos$ci.

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych idokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
zwigkszeniu:
— w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukcji)
srodkow trwatych,
— w wyniku aktualizacji wyceny przeprowadzanej na podstawie i zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach, na podstawie decyzji Kierownika jednostki w
zwigzku z wykonywaniem przepisOw szczegOlnych, tj. w przypadku gdy wilasciwy
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minister okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny $rodkow
trwatych w jednostkach samorzadu terytorialnego. Skutki aktualizacji wyceny srodkow
trwatych odnosi si¢ na konto 800 "Fundusz jednostki" w zakresie aktywow trwatych.

W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowigce witasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w
stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, na podstawie posiadanej
decyzji wlasciwego organu, protokolu zdawczo — odbiorczego z przekazania gruntu w trwaty
zarzad lub innego zrodlowego dokumentu. Grunty wycenione s3: w cenie zakupu (nabycia),
zgodnie z wycena wynikajaca z decyzji o przekazaniu w trwaty zarzad badz na podstawie
dokumentu zrédlowego lub wyceny eksperta.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwale”,

— pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate”.

Srodki trwale finansowane sa ze srodkoéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie ,,rozporzadzenia w sprawie dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodow” oraz ,,rozporzadzenia w sprawie finansowania inwestycji”. Srodki
trwatle umarzane sg stopniowo (z wyjatkiem gruntow) wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych (zatagcznik nr 1 do ustawy).
Dokonywanie odpisow umorzeniowych rozpoczyna si¢ w miesigcu nastepujacym po miesiagcu
oddania/przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na ostatni dzien
konca roku budzetowego (kalendarzowego). W jednostce przyjeto metode liniowa dla
wszystkich srodkow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega
aktualizacji.

Ewidencja analityczna srodkow trwatych prowadzona jest wg. klasyfikacji rodzajowej sSrodkow
trwalych w rozbiciu na poszczegdlne obiekty inwentarzowe, w formie elektronicznej za
pomoca programu ,,Srodki trwate”. Wszystkie §rodki trwate otrzymuja w chwili wprowadzenia
do ewidencji numer inwentarzowy, ktory nadawany jest automatycznie przez program ,,$rodki
trwale” 1 obowiazuje przez caly okres uzytkowania $rodka trwalego. Uzgodnienie zapiséw
ewidencji syntetycznej z analityczng srodkow trwalych dokonywane jest w zalezno$ci od
intensywno$ci wystawiania dokumentow ksiegowych — OT, WT, PT.

Do ewidencji $rodkéw trwatych dopuszcza si¢ wprowadzanie zbiorczych obiektow
inwentarzowych wraz z okre§leniem nowej nazwy odnoszacej si¢ do rodzaju lub funkcji
faczonych $rodkow trwatych:

a) obiekty zespolone funkcjonalnie, w sktad moga wchodzi¢ srodki trwate rozne co do
rodzaju, ale pelnigce swa funkcje tacznie;

b) obiekty zespolone rodzajowo, w sktad ktorych wchodzg $rodki trwate identyczne lub
podobne co do rodzaju, naleza do tego samego KST, uzytkowane sa w podobnych
warunkach, spehniajg zblizone funkcje i nie zachodzi potrzeba ustalania amortyzacji
odrgbnie dla kazdego z nich;
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c) sieciowe $rodki trwate, potaczone ze sobg w celu realizowania zadan przesylowych,
dystrybucyjnych lub transportowych;

Tworzenie zbiorczych obiektow inwentarzowych ma rowniez znaczenie W przypadku
nieistotnej wartosci poczatkowej sktadnika majatku spetniajgcego warunki uznania za srodek
trwaly.

Ulepszenie srodkow trwatych to przebudowa, rozbudowa, modernizacja powodujaca ze
wartos¢ uzytkowa tego srodka trwalego po zakonczeniu ulepszenia powigksza si¢ o sume
wydatkow na ich ulepszenie. Srodek trwaly uwaza sic za ulepszony, gdy suma wydatkow
poniesionych na ich rozbudowe, przebudowe, modernizacj¢, adaptacje lub rekonstrukcje
przekracza 10.000,00 zt i wydatki powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci
z dnia przyjecia srodkoéw trwatych do uzywania.

Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sag w skali roku nizsze od istotnej
wartosci poczatkowej §rodka trwatego, wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dziatalnosci.
Srodki trwate powstale i nabyte z mocy prawa na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003
roku o szczegdlnych zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1363), ujmuje si¢ w ewidencji $rodkow trwatych na
podstawie stosownej decyzji ustalajacej odszkodowanie za utracone prawo do nieruchomosci.
Srodki trwate wydzielone pod drogi publiczne i nabyte z mocy prawa, na podstawie art. 98
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tj. Dz.U. z 2020 r. ,poz.
1990), ujmuje si¢ w ewidencji na podstawie stosownej decyzji ustalajacej odszkodowanie za
utracone prawo do nieruchomosci.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate wymienione § 7 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz.U.
z 2020 r. poz. 342 z p6ézn. zm.), finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkow
na inwestycje).
Pozostale srodki trwate obejmuja:
a) srodki trwate ktore, bez wzgledu na warto$¢ sg umarzane jednorazowo przez spisanie w
koszty w miesigcu przyjecia do uzywania:
— ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne,
— odziez i umundurowanie,
— meble i dywany,
b) srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w ustawie
o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate $rodki trwate ujmuje sie w ewidencji wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki
trwate” o wartos$ci poczatkowej od 1.000,00 zt i umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia
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do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 — Zuzycie
materiatéw 1 energii 1 402 — Ustugi obce.

Natomiast srodki trwate o wartosci od 500,00 do 999,99 zt stanowig koszty podstawowe]
dziatalnosci operacyjnej jako koszty zuzycia materiatow, objete sg ewidencjg pozabilansowg
ilosciowa, sg to rzeczowe sktadniki aktywow o cechach srodkow trwatych, ale niskiej wartosci
poczatkowej.

Rezygnuje si¢ z ewidencji wartosciowe] zapasow artykutow biurowych, sanitarnych,
promocyjnych, ktorych zakup wynika z zamowien poszczegdlnych wydzialow
merytorycznych, a takze materiatow stuzacych do wykonania biezgcych napraw i remontow.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego, a takze nabycia podstawowych
srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych srodkéw trwalych stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw, zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:
— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,
— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
— opflaty notarialne, sagdowe i inne,
— odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wyptacone do zakonczenia budowy.
Ponadto do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnoS$ci nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw 1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geologicznych 1 innych dotyczacych okreslenia witasciwosci geologicznych
terenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,
— oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzywania,
— 1nne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw 1 innych, ktore
poniesione zostaly przed udzieleniem zamdéwien zwigzanych z realizacja inwestycji oraz
kosztow ogolnego zarzadu.

Przed rozpoczgciem inwestycji polegajacej na ulepszeniu lub rozbudowie istniejacych srodkow
trwatych (obiektow budowlanych), wydzial realizujacy inwestycje ustala w czyich ksiggach
rachunkowych zaewidencjonowany jest dany $rodek trwaly tj. w ksiegach Urzedu Gminy czy
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w ksiegach jednostek organizacyjnych Gminy. W ewidencji nie ujmuje si¢ sktadnikéw majatku,
ktére zostaty zakupione (wytworzone) na rzecz jednostki organizacyjnej, pod warunkiem, iz
umowa na dofinansowanie danej inwestycji nie zobowigzuje do rozliczenia jej dokumentem
OT. Po zakonczeniu zadania inwestycyjnego, Wydziat realizujacy zadanie przekazuje
uzytkownikowi prowadzacemu ewidencj¢ analityczng srodkéw trwatych, ogdt poniesionych
kosztow zaewidencjonowanych w ksiggach Urzedu Gminy na koncie 080 ,.Srodki trwate w
budowie (inwestycje)”, wystawiajac dowody PT wg. grup rodzajowych $rodkéw trwatych z
adnotacja o przekazaniu kosztéw inwestycji pn.”...”. Inwestycje moga by¢ realizowane na
gruntach, ktérych wilascicielem jest Gmina Nakto nad Notecig. Wyjatek stanowig inwestycje w
obcych srodkach trwalych. W zwigzku z tym przed przystapieniem do realizacji inwestycji
polegajacych na budowie nowych obiektow, wlasciwy merytorycznie wydziat winien ustali¢
wilasciciela gruntu, na ktérym planowana jest dana inwestycja.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podleglej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji
przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie
015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikow do bilansu i rozchodowane wedtug
wartos$ci okreslonej na podstawie nastepujgcej dokumentacji:

— decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.
Ewidencj¢ analityczng zlikwidowanych jednostek stanowia wykazy przekazanych przez
jednostke likwidowang sktadnikéw majatkowych, zawierajacych ich charakterystyke oraz ilos¢
1 wartos¢.

WartoS$ci niematerialne i prawne zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci sg to
nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznos$ci
dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki:

— autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

— prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

— know-how.
Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie
nabycia, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wysokosci
okreslonej w tej decyzji, otrzymane jako darowizna — w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Warto§¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej, przekraczajacej kwotg okreslong w
ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych podlegajg sfinansowaniu $rodkami na
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inwestycje 1 s3 umarzane stopniowo wedhug stawek i zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym 0s6b prawnych (stosuje si¢ stawke 50%, czyli umarzane sg w ciggu dwoch lat).
Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt ujmuje si¢ w
ewidencji wartosciowej na koncie 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodlacznymi cze$ciami traktuje sie jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne,
ktoére umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania a umorzenie to jest ujmowane
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialdw i energii” i uyymuje si¢ je tylko
w ewidencji ilosciowej pozabilansowe;.

Licencja na system operacyjny, ktora jest przypisana do konkretnego urzadzenia (np.
komputera, maszyny) i moze by¢ uzywana tylko na tym urzadzeniu, nie jest uyjmowana jako
odrgbny sktadnik aktywéw, lecz wehodzi w sktad obiektu $rodka trwatego zwiekszajac jego
warto$¢ poczatkowa.

Licencja wielostanowiskowa na system operacyjny, ktora jest niezalezna od konkretnego
urzadzenia, w efekcie czego moze by¢ uzytkowana na wielu réznych urzadzeniach, jest
ujmowana jako odrgbny sktadnik aktywow trwatych jako warto$¢ niematerialna i prawna.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajace dokonanie operacji zgodnie ze stanem faktycznym, speiniajace wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. UOR (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217) oraz
zadekretowane.

Ewidencja nalezy obja¢ wszystkie etapy rozliczen, poprzedzajace platnosci wydatkow.
Obowiazuja nastgpujace zasady ewidencji:

1) ewidencja srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz ewidencja ilosciowa,

prowadzona jest przez:

a) Wydziat Finansowo Budzetowy wartosciowo na kontach 011, 013, 015, 071, 072,
090, 092,

b) Samodzielne stanowisko Glownego Specjalisty ds. Gospodarki Majatkiem
w programie Srodki Trwate,

¢) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci w zakresie Gminnego Zasobu
Nieruchomosci — grunty.

2) ewidencja wartos$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez:
a) Wydziat Finansowo Budzetowy wartosciowo na kontach 020, 071,
b) Samodzielne stanowisko Gloéwnego Specjalisty ds. Gospodarki Majgtkiem
w programie Srodki Trwate,
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3) ewidencje i rozliczanie kosztow dokonuje si¢ w uktadzie rodzajowym na kontach
zespotu 4.

Naleznos$ci dlugoterminowe ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie dtuzszym niz
12 miesigcy, liczagc od dnia bilansowego, ujmowane sg w ksi¢dze jednostki i wykazywane w jej
bilansie. Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,;rozporzadzeniem w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont” odsetki od nalezno$ci uymowane sg w ksi¢gach rachunkowych w momencie ich zapftaty,
lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu, w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na
koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego
na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP. Kwote naleznosci
ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie z zasada
ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ci¢zar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow
finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b
ust. 1 ustawy o0 rachunkowos$ci, przy czym w mysl § 10 rozporzadzeni w sSprawie
rachunkowosci oraz planow kont:

— w budzecie JST odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu
zalicza si¢ do wynikow na pozostatych operacjach nie kasowych konto 962 "Wynik na
pozostatych operacjach",

— odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoSci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku
obrotowego. Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane
sa w kwocie wymaganej zaptaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe jako inwestycje dlugoterminowe obejmujg
W szczegdlnosci:

— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje iinne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

— warto$ci godziwej,

— w skorygowanej cenie nabycia, o ile okreslony zostat dla nich termin wymagalnosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udziatow
w innych jednostkach lub metodg praw wlasnosci (dla aktywow trwatych).Ewidencja
szczegblowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dtugoterminowych aktywow finansowych.
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Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke  budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do
czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy JST o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia
po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalno$¢. Sktadniki zlikwidowanego
mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikow do bilansu.
Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

— decyzji / umowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji 0 przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmujg materiaty (np. artykuty biurowe, tonery, papier do drukarki, paliwo).
Materiaty wycenia si¢ s3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego.
Zakupione materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku
na podstawie inwentaryzacji drogg spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialow
W cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rOwnocze$nie koszty
dziatalnosci jednostki.

Jednostka prowadzi ewidencje materiatow:

— ilo$ciowo-warto$ciowa,

—ilosciowa, ktorych wykaz ustala kierownik jednostki okreslajac jednoczes$nie sposob
pozaksiegowej kontroli ich stanu i1 zuzycia.

W bilansie rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia
z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktora w tym przypadku oznacza, ze cena nabycia
nie moze by¢ wyzsza od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy
0 rachunkowosci) w dniu bilansowym. Na dzien bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez
jednostke wycenia si¢ wedtug ceny ich zakupu.

Rezygnuje si¢ z ewidencji wartoSciowej zapasoOw niektoérych artykuléw biurowych,
sanitarnych, promocyjnych, ktorych zakup wynika z zamowien poszczegdlnych wydziatow
merytorycznych oraz akcesoriow komputerowych, a takze stuzacych do wykonania biezacych
napraw i remontow.

Naleznosci krétkoterminowe wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
ana dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie zwymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu 0 wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujagcych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o0 rachunkowosci).
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Nalezno$ci iudzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia
w terminie 3 miesi¢cy, w warto$ci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.
Odpisy aktualizujgce naleznoSci tworzone sg na podstawie ustawy 0 rachunkowosci,
Z wyjatkiem:

— odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie

ustaw, ktore obcigzaja te fundusze,
— odpisoéw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza
si¢ do wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu
W wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.
Nalezno$ci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci,
a ich splata odraczana lub rozkladana na raty zgodnie z zapisami zawartymi w art. 59 ustawy
0 finansach publicznych i podjctej na tej podstawie Uchwaty Rady Miejskiej w Nakle nad
Notecig w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie
naleznos$ci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, warunkow dopuszczalno$ci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga begdzie stanowi¢ pomoc publiczng oraz
wskazania organu uprawnionego do udzielania tych ulg.
Niewielkie salda nalezno$ci, ktorych kwota nie przekracza kosztow wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.
Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci
oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesytki poleconej (art. 54 §
1 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa).

Srodki pieniezne w kasie ina rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlig wartosci
nominalnej. Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy
dotyczace srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz S$rodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:
— faktycznie zastosowanym wtym dniu, wynikajacym z charakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan,
— $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze
w przypadku pozostatych operacji.
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Kroétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle). Krotkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢
na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora
Z nich jest nizsza, warto$ci godziwej dla papierow, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, dotyczace przysztych
okresoOw sprawozdawczych, ktére wycenia si¢ na dzien bilansowy na poziomie wartosci
nominalnej. W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne (np. koszty czynszow,
dzierzawy, energii ptaconych =z goéry, ubezpieczen majatkowych, oplat za wieczyste
uzytkowanie gruntow, prenumeraty czasopism, publikacji itp.) majg nieistotng wartos¢ i nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
rozliczenia mi¢gdzyokresowe bierne nie wystgpujg lub majg nieistotng wartos$¢, dlatego nie sg
tworzone. Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow
wynikajacych z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikdéw, w tym
$wiadczen emerytalnych.

Zobowiazania wycenia si¢ w wartosci nominalnej, facznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz
na koniec kazdego kwartalu — w wysoko$ci wymaganej zaptaty, tzn. lacznie z wymaganymi
odsetkami. Zobowigzania finansowe moga by¢ wyceniane wedlug skorygowanej ceny
nabycia, a jezeli jednostka przeznacza je do sprzedazy w okresie do 3 miesiecy,
to wedlug warto$ci rynkowej lub inaczej okreSlonej wartosci godziwej. W zakresie
sprawozdawczosci budzetowej wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytulu
gwarancji 1 poreczen (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymaganej kwoty zaplaty, warto$ci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej dla
przeznaczonych do sprzedazy w okresie 3 miesigcy.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uyjmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.
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Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
warto$¢ zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie zart.35d ust. 1 ustawy o0 rachunkowosci wedlug wiarygodnie
oszacowanej wartosci, ktore dotycza w szczegodlnosci oszacowanych skutkdw toczacego sig
postepowania sagdowego, rozliczen i wynikajacych z nich roszczen.

Zobowiazania warunkowe powstaja na skutek zdarzen przesztych, ale nie powigkszaja
zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie warunkow ich realizacji i nie jest
znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyplywu $rodkéw pienieznych. Zobowigzania
warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami
majatkowymi w wysokos$ci udzielonej gwarancji i porgczenia.

Przychody urzedu JST obejmujg dochody budzetu JST nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, w szczegdlnosci subwencje i dotacje otrzymane od
dysponenta §rodkow budzetowych oraz budzetu panstwa, udzialy w podatku dochodowym i
inne.

Przychody przyszlych okreséw obejmujg rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkow z tytutu Swiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji iinnych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku,
b) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
c) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,
d) wydatkow s$rodkow europejskich i innych objetych planem danego roku i lat
nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Urzad JST

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja i rozliczanie kosztéw dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu
4 ,Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie”. W ciggu roku budzetowego zgodnie z zasada
memorialu koszty ewidencjonowane sg w okresie sprawozdawczym, ktorego dotycza.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sig:
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— zysk (strata) z dziatalnosci podstawowe;j,
— zysk (strata) z dziatalno$ci operacyjnej,
—wynik brutto.

Budzet JST (organ finansowy)

Wynik wykonania budzetu JST (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie
Zz wykonania budzetu JST ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez
porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
ujmowanych memorialowo wydatkow niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych
na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz
903 ,,Niewykonane wydatki”.

W bilansie z wykonania budzetu JST sporzadzonym na koniec roku budzetowego dochody
budzetu obejmujg dotacje celowe zbudzetu panstwa (wspotfinansowanie) oraz S$rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w zwiazku z czym wynik bilansowy budzetu JST oraz
wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie JST, sg
sobie réwne.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nast¢gpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy JST, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto
960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 3 stycznia 2022 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Zakladowy Plan Kont

Zaktadowy Plan Kont dla urzedu JST i budzetu JST zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz
ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gléwne;.

1. Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig jako jednostka budzetowa - ksiegi
rachunkowe prowadzone sg w oparciu 0 zakladowy plan kont (zatagcznik nr 3a do
zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik Nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie rachunkowos$ci. Ewidencja podatkéw 1 optat dla organow
podatkowych JST jest prowadzona na podstawie planu kont wedlug rozporzadzenia
W sprawie rachunkowos$ci organéw podatkowych.

2. Budzet jednostki samorzadu terytorialnego (organ finansowy) - ksiegi rachunkowe
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sg w oparciu 0 zaktadowy plan
kont (zatacznik nr 3b do =zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zalacznik nr 2 do rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci i1 dotycza
wykonania budzetu, naleznos$ci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow
i wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw
I rozchodow oraz operacji nie kasowych wedtug planu kont stanowigcego zalgcznik
Nr 2 do rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci.

3. Zalgcznik nr 3¢ do zarzadzenia zawiera opis Systemow informatycznych, wykaz
zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych.
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Zatacznik nr 3a do Zarzadzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

Konta bilansowe (konta ksiegi glownej)

Zespol 0 Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

102 Transakcje bezgotowkowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia
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290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespol 3 Materialy i towary
310 Materialy

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 Srodki trwate obce

092 Srodki trwate obce

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
910 Gwarancje

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

Do wymienionych kont syntetycznych ksiegi gtownej urzedu, na potrzeby prowadzenia
ewidencji analitycznej (szczegélowej) w ramach ksiggi pomocniczej, stosowane jest
rozszerzenie kont. Konta analityczne w podziale pionowym i poziomym tworzone sa na
potrzeby jednostki w celu prawidlowego rozliczania procesow i zadan objetych planem
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finansowym, $§rodkéw finansowych, rozrachunkéw z kontrahentami, rozliczen pomiedzy
instytucjami, tytutow 1 rodzajow rozliczen oraz sporzadzania sprawozdan i nie wymagaja
zmiany niniejszego zarzadzenia. Wykaz kont analitycznych do kont syntetycznych znajduje si¢
W programie komputerowym do obstugi ksiggowosci urzedu.

Zasady Kklasyfikacji zdarzen, opis funkcjonowania kont dla urz¢du oraz zakres ksigg
pomocniczych do poszczegélnych kont ksiggi gtownej objetych zalacznikiem nr 3a do
zarzadzenia wynikaja z planu kont ujetego w zataczniku nr 3 do rozporzgdzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2020 r. poz. 342 ze zm.) oraz komentarza do planu kont ujetego w opracowaniu ,,Komentarz
do planu kont dla jednostek budzetowych zakladow budzetowych oraz budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego” autorzy: M. Augustowska, W. Rap. Wydawnictwo ODDK sp. zo.o.
sp. kom. Gdansk-Oliwa.

Konta bilansowe

Zespol 0 Aktywa trwale

Konta Zespotu 0 Aktywa trwale stuza do ewidenc;ji:
— rzeczowych aktywow trwatych,
— warto$ci niematerialnych i prawnych,
— dlugoterminowych aktywow finansowych,
— umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

011 Srodki trwale
Na koncie 011 ewidencjuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki. Na koncie 011 sg
ewidencjonowane $rodki trwale speiniajace wymogi okreslone w art. 3 pkt 15 ustawy
0 rachunkowosci. Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow trwatych w
warto$ci poczatkowe;.
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegotowa ilo§ciowo—wartosciowa w
urzadzeniach ewidencyjnych technika komputerowg z podziatem wedtug:

—  grup klasyfikacji srodkéw trwatych (KST),

— indywidualnych kart KST poszczegdlnych obiektow inwentarzowych,

— tabeli amortyzacyjnej,

— ksiggi inwentarzowej Srodkow trwatych.
Ewidencja szczegotowa umozliwia:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych,

— ustalenie wartos$ci poszczeg6dlnych grup srodkow trwatych okreslonych przez Gtowny

Urzad Statystyczny w klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych (KST),
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— ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono w piecze¢ srodki
trwale,

— miejsce uzytkowania, w ktorych znajdujg sie poszczegdlne $rodki trwate,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

— ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkow
trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:

— date¢ przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

— numer inwentarzowy obiektu,

— nazwg srodka trwatego,

— specyfikacje czesci sktadajacych sie na zespdt komputerowy lub inny ztozony srodek
trwaty sktadajacy si¢ z okreslonych czegsci,

— warto$¢ poczatkowa srodka trwatego i warto$ci poszczegolnych czesci sktadowych,

— warto$¢ po aktualizacji,

— warto$¢ po ulepszeniu,

— symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

— stawke amortyzacji,

— roczng 1 miesigczng kwote amortyzacji,

— metode amortyzacji,

— rok budowy lub zakupu,

— miejsce uzytkowania/eksploatacji, tj. pole spisowe,

— date rozchodu i numer dowodu, numer pozycji ksiegowania rozchodu,

— wartos¢ umorzenia na moment rozchodu,

— wartos¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.

Podstawe 1 sposob ujecia danych w ewidencji sSrodkoéw trwatych stanowig dowody wewngtrzne
1 zewngetrzne, ktore okresla instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

013 Pozostale Srodki trwale

Na koncie 013 ewidencjuje si¢ ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia izmniejszenia
warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalno$ci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiagcu
wydania do uzywania. Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan 1 wyraza warto$¢
srodkow trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Szczegolowa ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest urzadzeniach ewidencyjnych
technika komputerowa z podziatem wedlug ksiegi inwentarzowej. Ewidencja szczegotowa
umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania, ustalenie
0sOb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono w piecz¢ §rodki trwale w uzywaniu,
miejsce uzytkowania, w ktérym znajduja si¢ poszczeg6lne srodki trwate.
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015 Mienie zlikwidowanych jednostek - wedlug pozycji bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatagcznikami, stan oraz zwigkszenia
I zmniejszenia wartosci mienia przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej jednostce
organizacyjnej.

020 WartoS$ci niematerialne i prawne - wedtug zasad analogicznych dla srodkow trwatych.
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe - wedtug tytutow poszczegolnych sktadnikow.

071 Umorzenie $Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - wedlug
zasad podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zmniejszenia
warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

072 Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych - wedlug zasad podanych dla pozostalych $rodkow trwatych,
zmniejszenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, wartosci
niematerialnych iprawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoSci,
W miesigcu wydania ich do uzywania.

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe - odpisy aktualizujace
dlugoterminowe aktywa finansowe wedlug rodzaju oraz tytutow poszczegélnych sktadnikow
dokonane na podstawie decyzji kierownika jednostki.

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje) - wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych i
zrodet finansowania, koszty $rodkéw trwalych w budowie, rozliczenia kosztow Srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne oraz koszty naktadéw na zakupy
gotowych srodkow trwalych w ramach zakupow inwestycyjnych przyjetych do realizacji
w budzecie JST.

Na koncie 080 nalezy ewidencjonowaé rowniez wszystkie koszty bedace kosztami
kwalifikowanymi, w mysl przepisow unijnych lub innych dla potrzeb inwestycji realizowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej np.: analizy, kosztorysy, studia, oplaty geodezyjne, opinie
prawne, ogloszenia i inne.

Zesp6l 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta Zespotu 1 stuzg do ewidencji aktywow pienieznych majacych postac:
— krajowych 1 zagranicznych S$rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie
i ulokowanych na rachunkach bankowych,
— czekow, weksli obcych 1 innych krotkoterminowych aktywow finansowych,
— innych krajowych 1 zagranicznych $rodkoéw pieni¢znych,
— udzielanych przez banki kredytow.
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101 Kasa - na koncie ewidencjonuje si¢ obrot gotéwki zwigzany z wplatami 1 wyplatami
pienieznymi oraz stan gotowki znajdujacej si¢ w kasie wedlug:

— gotowki w walucie polskiej oraz walut obcych znajdujacych si¢ w kasie,

— 0s0b, ktorym zostata powierzona gotowka.

102 Kasa operacje bezgotowkowe - stuzy do ewidencji przyjmowanych wptat
bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem terminala ptatniczego, obowigzuje taka
sama zasada dokumentacji i ewidencji jak na koncie 101 Kasa.

130 Rachunek biezacy jednostki — wedlug szczegoétowosci planu finansowego, na koncie
ewidencjonuje si¢ stan §rodkow pieni¢znych oraz obroty na rachunkach bankowych z tytulu
wydatkéw 1 dochoddéw budzetowych objetych planem finansowym urzedu, ktory nie posiada
wyodrgbnionego rachunku bankowego dochodow budzetowych. Dochody realizowane przez
jednostke wplywaja bezposrednio na rachunek bankowy budzetu JST. Na koncie
130 ewidencjonuje si¢ wtornie obroty dotyczace dochodow realizowanych bezposrednio na
rachunku bankowym budzetu. Na koniec roku budzetowego dokonuje si¢ przeksiggowania
rownowartosci dochodow urzedu JST, ktore wplynety bezposrednio na rachunek bankowy
budzetu w korespondencji z kontem 800 Fundusz jednostki - strona Wn. Saldo konta 130
stanowi stan $rodkow pieni¢znych na rachunku bankowym. Urzad JST posiada wyodrgbniony
rachunek bankowy wydatkéw budzetowych, z ktorego realizowane sg wydatki. Na koncie
130 ewidencjonuje si¢ obroty dotyczace wydatkéw budzetowych realizowanych bezposrednio
z rachunku bankowym wydatkow. Zapisy na koncie sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowych do rachunku bankowego wydatkow, tj. wyciagéw bankowych. Konto 130 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $srodkow pienieznych na rachunku bankowym
wydatkow. Na koniec roku budzetowego dokonuje si¢ przeksiggowania réwnowartosci
wydatkéw urzedu JST, ktore zrealizowane zostaly bezposrednio z rachunku bankowego
wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
w korespondencji z kontem 800 "Fundusz jednostki" - strona Ma.

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — wedlug poszczegolnych
funduszy specjalnego przeznaczenia, tj. obroty istan $rodkow pienigznych na rachunku
bankowym prowadzonym dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
Funduszu Mieszkaniowego (FM) i innych funduszy.

139 Inne rachunki bankowe

Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ operacje dotyczace srodkoéw pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, wtym rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia, m.in. obroty i stan srodkéw pieni¢znych na rachunku
bankowym prowadzonym w szczegolnosci dla sum depozytowych, pobranych kaucji
I wadium, srodkow obcych na inwestycje.

141 Srodki pieniezne w drodze — ewidencja $rodkéw pienieznych w drodze migdzy kasa i
bankiem. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco albo na przetomie okresu
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sprawozdawczego jezeli nie wptynely na rachunek bankowy w danym okresie
sprawozdawczym.

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

Rozrachunki — naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele jak 1 dluznicy.

Roszczenia — naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku dochodzenia
ich drogg sadowa stajg si¢ roszczeniami spornymi.

Konta zespotu 2 shuza do ewidencji wszelkich krajowych i1 zagranicznych rozrachunkéw,
ewidencji rozliczen budzetowych, srodkéw europejskich i innych §rodkéw pochodzacych ze
zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedobordow, szkod i
nadwyzek oraz innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wedlug rozrachunkow z poszczegdlnymi
kontrahentami — ewidencja rozrachunkéw, roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze zwiagzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - wedhug dtuznikéw, podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja obejmuje naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych, m.in: z tytulu dochodéw z podatkéw i optat lokalnych,
dochodéw cywilnoprawnych z tytutu wykupu nieruchomosci, odsetek 1 innych optat naleznych.
Na koncie ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy ztego tytulu sa dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci i nadptaty). Ponadto na koncie
221 yjmuje si¢ dochody z tytutu naleznych subwencji, dotacji oraz udziatéw w podatkach.
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci 1 nadptat w
dochodach budzetowych wedlug dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji budzetowej. Dochody
cywilnoprawne z tytutu najmu lokali gminnych ewidencjonowane sa na podstawie wpflat
dokonywanych przez administrujagcego mieniem gminnym, tj. NADM Sp. z 0.0. w Nakle nad
Notecig w postaci paczek. W granicach dopuszczonych przepisami prawa, organ podatkowy
moze umorzy¢, rozlozy¢ na raty, odroczy¢ termin platno$ci naleznosci podatkowych
i niepodatkowych.

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich —
wedtug wartoSci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkow
europejskich wedhug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow. Na koncie 224 ewidencjonuje
si¢ rozliczenia przez organ dotujacy, udzielonych z budzetu dotacji. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia warto$ci przekazanych z budzetu
dotacji wedtug jednostek dotowanych, tytulu i rodzaju przeznaczenia tych $rodkéw oraz
podziatek klasyfikacji budzetowej. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje na koncie roku
budzetowego, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow budzetowych, ujmowane sg na koncie
221 jako przypisy naleznoSci.
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225 Rozrachunki z budzetami — ewidencja wedlug rozrachunkow z budzetem panstwa z
tytulu podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz z tytutu podatku od towaréw i ustug
VAT i wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe - wedlug poszczegolnych tytuldéw naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krétkoterminowe
(ptatne w ciggu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej
tego okresu). Ewidencja szczegdétowa do konta 226 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu
dlugoterminowych naleznosci budzetowych wedlug tytutdow naleznosci oraz podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne - wedlug poszczegdlnych tytutéw i podmiotow
rozrachunkéw; na koncie ewidencjonuje si¢ rozrachunki publicznoprawne z tytulu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Ewidencja analityczna
umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug tytutow rozrachunkow z ZUS oraz
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - wedlug pracownikow jednostki i innych osob
fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen. Ewidencja obejmuje rozrachunki
z pracownikami z tytutu wyptat wynagrodzen w zwigzku z zawartymi umowami o prac¢ oraz
umowami cywilnoprawnymi, tj. umowami zlecenia oraz umowami 0 dzieto. Do konta
231 prowadzona jest ewidencja analityczna na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegbdlnych pracownikéw w sposodb umozliwiajacy podstawe do naliczania zasitkow,
emerytur, rent oraz podatkéw obciazajacych pracownika oraz ewidencja szczegotowa
umozliwia rozliczenie list plac oraz rozliczenie naleznosci od pracownikéw z tytulu
nadptaconych wynagrodzen oraz zobowigzan z tytutu nie pobranych w terminie wynagrodzen.

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami - z innych tytuldw niz wynagrodzenia, wedlug
poszczegblnych pracownikéw oraz wedtug tytutéw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych
wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalone;
przy wyplacie zaliczki; w szczegolnosci: wyptacone pracownikom zaliczki na wydatki
obcigzajace jednostke, naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS, zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow oraz rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkow pienieznych oraz wptywy naleznosci
od pracownikéw.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytuldw rozrachunkoéw oraz
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

240 Pozostale rozrachunki - wedlug poszczegdlnych tytutow rozrachunkoéw, roszczen i

rozliczen. Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ pozostate rozrachunki, naleznos$ci i roszczenia oraz
zobowigzania nieobjete ewidencja na kontach 201 - 234. Ewidencja szczegoétowa umozliwia
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ustalenie rozrachunkow, roszczen irozliczen z poszczegélnych tytuldw oraz podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

245 Wplywy do wyjasnienia — wedtug poszczegolnych niewyjasnionych kwot naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych - niewyjasnione wptaty dokonane na rachunek bankowy oraz
wplacone, a niewyjasnione kwoty nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych oraz kwoty
wyjasnionych wpflat iich zwroty. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan
niewyjasnionych w danym roku wptat.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci — ewidencja odpiséw aktualizujagcych naleznosci
watpliwe 1 odsetki od naleznosci przypisanych a niewptaconych powinna zapewni¢ ustalenie
odpisow od poszczegdlnych naleznosci. Odpisy oraz korekte odpisow aktualizujacych
naleznos$ci dokonuje si¢ na ostatni dzien roku budzetowego lub w trakcie roku w zwigzku z
przyczyng ich powstania. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w szczegodlnosci
odniesieniu do:

a) nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtos$ci do
wysokosci nalezno$ci  zgloszonej likwidatorowi lub se¢dziemu komisarzowi
W postepowaniu upadto$ciowym,

b) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o0 ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw postepowania upadtosciowego
W petnej wysokosci naleznosci,

€) naleznos$ci kwestionowanych przez dltuznikow oraz z ktérych zaptata dluznik zalega
minimum 12 miesi¢cy, a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika
sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna do wysokosci niepokrytej
gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznos$ci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania.

Odpis aktualizujacy nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci,
natomiast pomniejsza warto$¢ naleznosci wykazywanych w bilansie.

Zespol 3 Materialy i towary

310 Materialy - wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatow, w tym
opakowan i odpadkoéw, z podziatem na materiaty znajdujace si¢ w zasobach wlasnych w
szczegblnosci: artykuty biurowe, papier, paliwo itp. Materialy wycenia si¢ w cenie zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego, a materiaty przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w biezacej dziatalnosci.
Na koniec kazdego roku budzetowego, w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji droga spisu
z natury, w wyniku wyceny, ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatbw w cenie zakupu,
ktorag ujmuje si¢ na koncie 310 Materialy, zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalno$ci
jednostki.
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Zespot 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Koszty wedlug rodzajow ujete na kontach 400-405 i 409-411 - wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow. W celu
uzyskania kompletnych danych o faktycznych kosztach dziatalnosci poniesionych w
danym okresie sprawozdawczym tj. miesigcu/roku budzetowym, zgodnie z zasadg memoriatu,
poniesione koszty dziatalno$ci jednostki ujmowane sg w ewidencji kosztow tego okresu,
ktorego dotycza niezaleznie od terminu ich zaptaty. Do kont Zespolu 4 prowadzona jest
szczegotowa ewidencja analityczna wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow. Na
dzien bilansowy salda kont Zespotu 4 przenosi si¢ na konto 860 Wynik finansowy.

400 Amortyzacja — ewidencja naliczonych odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych iprawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

401 Zuzycie materialéw ienergii — ewidencja kosztow zuzycia materialow, wyposazenia
I energii na cele podstawowej dzialalno$ci operacyjnej, dziatalno$ci pomocniczej i ogdlnego
zarzadu jednostki z wylaczeniem dziatalnosci inwestycyjnej, finansowanej z ZFSS i funduszy
celowych.

402 Ushugi obce - ewidencja kosztoéw ztytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

403 Podatki i oplaty - ewidencja podatkow i optat o charakterze kosztowym w szczegdlnoSci
Z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportowych,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, optat
lokalnych, notarialnych, optaty skarbowych, sadowych, administracyjnych oraz sktadek 1 wptat
na rzecz organizacji.

404 Wynagrodzenia — ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
za prac¢ dla pracownikow iinnych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej iinnych umoéw zgodnie
Z odrebnymi przepisami.

405 Ubezpieczenia spoleczne iinne s$wiadczenia — ewidencja kosztow dzialalnoSci
operacyjnej z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz rdznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
I innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

409 Pozostale koszty rodzajowe — ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore
nie kwalifikujg si¢ do uj¢cia na kontach 400 — 405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411.
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Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodoéw prywatnych
pracownikow do celow stluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostaltych kosztow
operacyjnych.

410 Inne S$wiadczenia finansowane z budzetu - ewidencja specyficznych kosztow
dziatalno$ci podstawowej operacyjnej w tym kosztéw swiadczen dla osob fizycznych innych
niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego np. diety i koszty przejazdow radnych, nagrody i stypendia przyznawane dla
0s6b niebedacych pracownikami.

411 Pozostale obcigzenia — ewidencja specyficznych kosztow podstawowej dziatalnoSci
operacyjnej jednostki, ktore nie dotycza bezposrednio dzialalnosci samego urzedu, lecz
odnosza si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako calo$ci. Koszty obejmuja w
szczegoOlno$ci: wptaty gmin na rzecz izb rolniczych, zwigzkdw gmin (powiatow), wptaty do
budzetu panstwa, zwroty dotacji, subwencji otrzymanych w latach ubieglych, realizacje
zobowigzan Skarbu Panstwa.

Zespot 7 Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 shluza do ewidencji przychodow i kosztéw ich osiagnigcia zwigzanych z
dzialalno$ciag podstawowa ztytulu przychodéw ikosztow finansowych, pozostatych
przychodéw ikosztow operacyjnych, w tym: przychodow z tytutu dochodéw budzetu,
podatkéw nieujetych na koncie 403, dotacji isubwencji otrzymanych, ktore wplywaja
na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych, przenoszeniem prawa wtasnosci do dtugo- i
krotkoterminowych aktywow finansowych, naliczonymi odsetkami od srodkéw na rachunkach
bankowych, naliczeniem, otrzymaniem lub placeniem odsetek za zwlok¢ w zaptacie, z
wyjatkiem odsetek zwigzanych z rozliczeniami dotyczacymi inwestycji w toku i panstwowych
funduszy celowych, ZFSS (odsetki ksieguje sie na koncie wtasciwym dla danego funduszu).
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych - wedtlug pozycji planu finansowego; w
zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegotowa stanowiag sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy

Ewidencja obejmuje przychody ztytulu dochodow budzetowych podatkowych
1 niepodatkowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig, w szczegdlnosci
dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki 1 oplaty lokalne, podatki pobierane przez inne organy,
sktadki 1 inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw lub
umoéw. Ewidencja analityczna zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedlug rodzaju dochodu oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodéw oraz wedlug pozycji rachunku zyskow istrat. W zakresie podatkowych
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i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedlug
zasad rachunkowosci podatkowej. Natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne
organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te
organy.

750 Przychody finansowe - wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug
pozycji rachunku zyskoéw 1 strat. Ewidencja obejmuje przychody finansowe z tytulu operacji
finansowych w szczegdlnosci przychody zudziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1 papierow
warto$ciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznos$ci, dodatnie roznice kursowe oraz
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych. Ewidencja szczegdlowa zapewnia
wyodrgbnienie  przychodéw finansowych ztytulu udziatdbw winnych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek izaptacone odsetki za zwloke od
naleznosci. Ewidencja prowadzona jest z wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow
oraz wedhlug pozycji rachunku zyskow 1 strat.

751 Koszty finansowe - wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow 1 strat. Ewidencja obejmuje koszty finansowe z tytulu operacji
finansowych w szczeg6lnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akeji 1 papieréw wartosciowych,
odsetki od obligacji odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki za zwloke¢ w zaptacie zobowigzan
(z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie ich realizacji), dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe (z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie ich realizacji). Ewidencja szczegdlowa zapewnia
wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych, tj. zarachowane odsetki od pozyczek
i odsetki za zwloke od zobowigzan. Ewidencja prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow oraz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat.

760 Pozostale przychody operacyjne - wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw,
pozycji rachunku zyskéw 1 strat z wyodrgbnieniem informacji o kwocie i charakterze
poszczegdlnych pozycji przychodéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie. Ewidencja obejmuje pozostate przychody operacyjne niezwiagzane bezposrednio
Z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, wtym wszelkie inne przychody niz podlegajace
ewidencji na kontach 720 750 np. przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie, odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodptatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
0 nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie. Ewidencja szczegdtowa zapewnia
wyodrebnienie pozostalych przychodow operacyjnych wedlug rodzaju i tytulu przychodu,
wedtlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug pozycji rachunku zyskow
i strat.

761 Pozostale koszty operacyjne - wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow,

pozycji rachunku zyskéw i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze
poszczegbdlnych pozycji kosztow o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapilty incydentalnie.
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Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty niezwigzane bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig w
szczegolnosci pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postgpowania spornego iegzekucyjnego oraz nieodptatne przekazane $rodki obrotowe.
Ewidencja szczegotowa zapewnia wyodrgbnienie pozostalych kosztéw operacyjnych wedtug
rodzaju 1 tytulu kosztow, wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedlug
pozycji rachunku zyskow 1 strat.

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
I rozliczen migdzyokresowych przychodow.

800 Fundusz jednostki — wedtug tytutow zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w
zestawieniu zmian w funduszu jednostki. Ewidencja obejmuje rownowarto$¢ majatku trwatego
i obrotowego oraz ich zmiany. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu,
W szczegdlnosci:
— przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegltego w korespondencji z kontem 860 Wynik finansowy,
— przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego Rb-27S zrealizowanych
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 130 Rachunek biezacy jednostki,
— przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkdw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje w korespondencji z kontem 810 Dotacje budzetowe,
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje,
— pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych,
— ro6znice w wyniku aktualizacji srodkow trwatych,
— warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych
I inwestyciji,
— pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu, w szczego6lnosci:
— przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860 Wynik finansowy,
— przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego Rb-28S zrealizowanych
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 130 Rachunek biezacy jednostki,
— roznice w wyniku aktualizacji srodkow trwatych,
— warto$¢ nieodptatne otrzymanych $rodkoéw trwatych i inwestycji,
— aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu
na inwestycje — wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, jednostek, ktorym przekazano
dotacje, jednostek, ktorych dotycza platnosci z budzetu srodkow europejskich. Ewidencja
dotyczy dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu s$rodkéw europejskich oraz S$rodkoéw
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Z budzetu na inwestycje. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug rodzaju i tytutow
dotacji 1 $rodkow z budzetu na inwestycje, podziatek klasyfikacji budzetowej, jednostek,
ktorym przekazano dotacje, jednostek, ktérych dotycza ptatnosci zbudzetu S$rodkow
europejskich.

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow — ewidencja obejmuje przychody
zaliczane do przysztych okreséw oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw na przyszte
zobowigzania, w szczegdlnosci subwencje, dotacje otrzymane w grudniu na styczen nastgpnego
roku. Ponadto na koncie ujmuje si¢ otrzymane srodki finansowe pochodzace z innych zrodet
(np. budzet panstwa) przeznaczane na finansowanie planowanych do realizacji inwestycji ze
srodkéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach bankowych zaliczane do dochodow
wykonanych nastepnego roku budzetowego. Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest
z podziatem wedtug tytutdéw utworzonych rezerw oraz rodzaju i przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen oraz przychoddéw przysztych okreséw oraz rodzaju i przyczyn ich zwigkszen
I zmniejszen.

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych — wedtug Zzrédet zwigkszen 1 kierunkow
wykorzystania funduszu przychodow i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci
socjalnej.

Ewidencja szczegdétowa umozliwia ustalenie stanu oraz zrodet zwigkszen izmniejszen
Z podzialem wedtug tytutow zwiekszen i zmniejszen, wysoko$¢ poniesionych kosztow oraz
uzyskanych przychodoéw z poszczegdlnych rodzajow dziatalno$ci socjalne;.

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek — ewidencja rownowarto$ci mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych, komunalnych Iub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Konto 860 - Wynik finansowy — ewidencja na koniec roku obrotowego wyniku finansowego
jednostek budzetowych. Pod datg 31 grudnia ksieguje si¢:
na stronie Wn konta 860:

— sumg poniesionych w roku kosztow rodzajowych, ujetych na kontach 400-405 i 409-

411,

— warto$¢ sprzedanych materiatow w korespondencji z kontem 760,

— poniesionych kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751

— pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,
na stronie Ma konta 860 sume¢ uzyskanych przychodow z tytutu dochodow budzetowych,
przychody finansowe, pozostate przychody operacyjne w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami zespotu 7. Saldo konta wyraza na koniec roku budzetowego wynik finansowy
jednostki przy czym saldo Wn oznacza strat¢ netto, saldo Ma oznacza zysk netto. Saldo
przenoszone jest w nastegpnym roku budzetowym, pod data zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za poprzedni rok, na konto 800 Fundusz jednostki.

Id: 900C2823-11C9-40EC-8A2E-958759AB7995. Podpisany Strona 14



Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych ewidencjonowane sg ptatnosci ze srodkow europejskich, plany
finansowe wydatkéw, zaangazowanie S$rodkow oraz wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami. Na kontach obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.

090 i 092 Srodki trwale obce - ewidencja pozabilansowa $rodkéw trwatych przekazanych do
urzedu przez inne jednostki, bedacych w uzytkowaniu urzedu i podlegajacych corocznej
inwentaryzacji i uzgodnieniu z wiascicielem srodkéw trwatych.

910 Gwarancje — ewidencja pozabilansowa przyjetych depozytow, w tym gwarancji
stanowigcych zabezpieczenie wykonania umow.

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — ewidencja kwot wynikajacych z
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania
finansowego. Na stronie Wn ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, dotyczace
wylaczen, w szczegdlnosci w zakresie: aktywow bilansu, kosztow prezentowanych w rachunku
zyskow 1 strat, zmniejszen funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych
miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem, prezentowanych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki. Na stronie Ma ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,
dotyczace

wylaczen, w szczegolnosSci w zakresie: pasywow bilansu, przychoddéw prezentowanych
W rachunku zyskoéw i strat, zwigkszen funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywow
trwalych miedzy jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem, prezentowanych
W zestawieniu zmian funduszu jednostki. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z podzialem
na jednostki oraz tytuty, ktorych dotycza wzajemne rozliczenia, stanowigce podstawe do
ustalenia wlaczen oraz z wyszczegllnieniem elementow lacznego sprawozdania, aw
sytuacjach tego wymagajacych wedlug podziatek obowiazujacej klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wyltaczen rejestrowanych
W ciggu budzetowego na stronie Ma konta 976, natomiast na stronie Ma ujmuje si¢
rownowarto$¢ wilaczen w ciggu roku na stronie Wn konta 976. Na koniec roku konto
976 nie wykazuje salda.

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych — ewidencja planu finansowego wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych jednostki oraz
jego korekty. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,
warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym, wartos¢
planu niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest
wedlug podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan,
z uwzglednieniem poszczeg6lnych zadan oraz wedtug pozycji planu finansowego wydatkow.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
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981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw — ewidencja planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma
konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych
plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych, warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej. Ewidencja szczegotowa do
konta 981 prowadzona jest w szczegotowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — ewidencja prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki danego roku
budzetowego oraz wydatkow nie wygasajacych przewidzianych do realizacji w danym roku
budzetowym. Ewidencja ma by¢ pomocna przy wstepnej kontroli zgodno$ci zamierzonych
wydatkéw z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia dyscypliny budzetowe;.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym
roku budzetowym oraz réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty
wydatki roku nastgpnego. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢
umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
podziatek  klasyfikacji  budzetowej planu finansowego z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat — ewidencja prawnego
zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore
maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym. Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢
zaangazowanych wydatkdéw przysztych lat. Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ tak jak przy
koncie 998.
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Ewidencja podatkow, oplat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych
dla organow podatkowych jst

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), dla prowadzenia ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jst stosuje sie ksiege
glowng Urzedu JST.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1. kontach bilansowych - kontach syntetycznych ksiegi glownej, kontach analitycznych
1 kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;

2. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikéw syntetycznych, analitycznych, szczegotowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ w szczegolnos$ci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

101 Kasa,

130 Rachunek biezacy urzedu,

141 Srodki pieniezne w drodze,

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow. Konta
szczegblowe prowadzone sg do kont analitycznych 1 stuzg do rozrachunkéw z podatnikami,
inkasentami, jednostkami budzetowymi, z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych
przez podatnikoéw przelewem do banku, z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w
danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu
zasagdzonych od nich kwot. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach
szczegdtowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z
obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sa prowadzone. Na bilansowych i
pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag
pomocniczych do poszczegolnych kont ksiegi gtownej wynikaja z komentarza zawartego w
rozdziale 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375 ze zmianami).
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Zatacznik nr 3b do Zarzadzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Zakladowy plan kont dla budzetu
(organu finansowego)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow na nie wygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

Do kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne tworzone z rozszerzeniem wedlug
potrzeb w celu prawidtowego rozliczania zadan, $rodkow finansowych, tytutow rozliczen
pomiedzy innymi instytucjami, otwartych rachunkow bankowych, obstugi kredytéw, pozyczek,
obligacji oraz sporzadzania sprawozdan i nie wymagaja zmiany niniejszego zarzadzenia. Suma
sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego. Wykaz kont
analitycznych prowadzonych do kont syntetycznych znajduje si¢ w programie komputerowym
do obstugi ksiggowosci budzetu. Wykonanie budzetu gminy przebiega bezposrednio z konta
133 Rachunek budzetu. Ewidencja wyniku wykonania budZetu gminy, tj. gromadzenia
dochodow 1 dokonywania wydatkow budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie
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wydatkow niewygasajacych z koncem roku przebiega wedlug zasady memorialowej na
podstawie postanowien uchwaly podjetej przez Rade Miejska w Nakle nad Notecig. Pozostale
operacje objete ksigga rachunkowa budzetu jst ewidencjonowane sg wedlug zasady
memoriatowej. Zasady klasyfikacji zdarzen, opis funkcjonowania kont dla budzetu jst oraz
zakres ksigg pomocniczych do poszczegolnych kont ksiggi gtdéwnej objetych zatacznikiem nr
3b do zarzadzenia, wynikajg z planu kont uj¢tego w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2020 r. poz. 342 ze zm.) oraz komentarza do planu kont ujetego w opracowaniu ,,Komentarz
do planu kont dla jednostek budzetowych zakladow budzetowych oraz budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego” autorzy: M. Augustowska, W. Rap. Wydawnictwo ODDK sp. zo.o.
sp. kom. Gdansk-Oliwa.

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu - ewidencja operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu na podstawie wyciaggow bankowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
wpltywy $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy budzetu oraz wptywy kredytow,
pozyczek, obligacji przelanych przez banki na rachunek budzetu. Na stronie Ma konta ujmuje
si¢ wyplaty zrachunku bankowego budzetu oraz splaty kredytéw, pozyczek i obligacji
przelanych przez banki na rachunek budzetu. Na koncie ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane
ze $§rodkow rachunku budzetu. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegdlnych
rachunkow bankowych budzetu. Konto 133 moze wykazywac saldo Wn i1 oznacza stan srodkow
na rachunkach bankowych budzetu.

134 Kredyty bankowe - ewidencja kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu. Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug poszczegdlnych kredytow.

135 Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki — ewidencja operacji pieni¢znych na
rachunku bankowym $rodkow na niewygasajace wydatki na podstawie wyciagow bankowych.
Na koncie ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienigznych na rachunek bankowy s$rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133 oraz wyptaty z rachunku bankowego
srodkoéw na niewygasajace wydatki na zasilenie rachunkow bankowych jednostek, z ktorych
realizowane sg wydatki niewygasajace, w korespondencji z kontem 225.

140 SrodKi pieniezne w drodze — ewidencja $rodkéw pienigznych w drodze, w tym srodkow
otrzymanych z innych budzetow przekazanych w roznych okresach sprawozdawczych. Srodki
pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco albo na przetomie okresow
sprawozdawczych.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych — ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi
Z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody
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budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan Rb-27S jednostek budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodow
budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy dokonywane przez jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 133. Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug
poszczegblnych jednostek budzetowych. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych — ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na koncie ujmuje si¢ srodki
przelane z rachunku bankowego budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych oraz
wydatki dokonane przez jednostki budzetowe wynikajace z okresowych sprawozdan Rb-28S.
Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych. Saldo Wn oznacza stan przelanych $rodkoéw na rachunek bankowy jednostki
budzetowej lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

224 Rozrachunki budzetu — ewidencja rozrachunkoéw z innymi budzetami, w szczegdlnosci:

rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

— rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

— rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

— rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna szczegélowa wedtug poszczegolnych tytulow
I budzetow, ktora powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan. Konto moze
wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan
budzetu z tytulu rozrachunkow.

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw - ewidencja rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Na
koncie mozna rozlicza¢é wydatki niewygasajace wykonane bezposrednio z konta 135 a
rozliczone przez urzad.

Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wedhug jednostek, ktora zapewnia mozliwo$¢
ustalenia stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
im $srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

240 Pozostale rozrachunki - ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222 — 225, 250 i 260.
Konto moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze
krotko- i dlugoterminowych naleznosci iroszczen. Ewidencja szczegdolowa powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtlug poszczegolnych tytutow oraz wedlug
kontrahentow.
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250 Naleznosci finansowe - ewidencja naleznos$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obcych. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci
Z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.

260 Zobowigzania finansowe - ewidencja zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnigtych
pozyczek 1 wyemitowanych instrumentdéw finansowych np. obligacji oraz naliczone odsetki od
zaciagnigtych pozyczek 1 wyemitowanych obligacji wiasnych. Na stronie Wn ujmuje si¢
warto$§¢ splaconych zobowigzan finansowych, ana stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
zaciggnietych zobowigzan finansowych. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegdtowa
wedlug tytutow zobowigzan i kontrahentoéw, ktéra zapewnia mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan
Z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowigzan.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci - ewidencja odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu
udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw
aktualizujacych nalezno$¢ podstawowa 1 z tytulu odsetek, a na stronie Ma warto$¢ odpisow
aktualizujacych nalezno$¢ podstawowa i z tytutu odsetek.

901 Dochody budzetu - ewidencja dochodéw wykonanych jednostki samorzadu terytorialnego
obejmujace m. in. dotacje 1 subwencje otrzymane w grudniu roku poprzedniego, a dotyczace
roku sprawozdawczego. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy
dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta
901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
— sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostek budzetowych o zrealizowanych
dochodach w korespondencji z kontem 222,
— na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
— z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,
— z innych tytutow, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem
133,
— pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi w korespondencji
z kontem 133,
— pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego dochoddéw.
Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

902 Wydatki budzetu - ewidencjonuja wydatkéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki jednostek
budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-28S w korespondencji z kontem
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223. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, koncu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do
konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegédlnych wydatkow budzetu wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego wydatkow. Saldo Wn konta 902 oznacza
sum¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok budzetowy. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

903 Niewykonane wydatki - ewidencja niewykonanych wydatkéw budzetowych
zatwierdzonych do realizacji w roku nastepnym w korespondencji z kontem 904 na podstawie
wykazu wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku, stanowigcym zatacznik uchwaty Rady
Miejskiej. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto
961.

904 Niewygasajace wydatki — ewidencja niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢:
— wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-NWS w korespondencji z kontem 225,
— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe
po wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

909 Rozliczenia miedzyokresowe — ewidencja rozliczen mig¢dzyokresowych - przychody
zaliczane do przysztych okresOw na przyszie zobowigzania, w szczegdlnosci subwencje,
dotacje otrzymane w grudniu na styczen nast¢pnego roku budzetowego. Ponadto na koncie
ujmuje si¢ otrzymane $rodki finansowe pochodzace z innych zZrédet (np. budzet panstwa)
przeznaczane na finansowanie planowanych do realizacji inwestycji ze sSrodkow gromadzonych
na wydzielonych rachunkach bankowych, zaliczane do dochodéw wykonanych nastgpnego
roku budzetowego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow, nastgpnego roku budzetowego, w szczegolnosci odsetki od zaciagnigtych
kredytow, pozyczek 1 obligacji w korespondencji z kontami 134 lub 260. Na stronie Ma ujmuje
si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przyszitych okresow, nastepnego roku
budzetowego, w szczegdlnosci

— subwencje 1idotacje przekazane w grudniu biezacego roku, na styczen
nastepnego roku budzetowego,

— $rodki finansowe przekazane w biezagcym roku budzetowym przeznaczane na
finansowanie planowanych do realizacji inwestycji ze $rodkéw gromadzonych na
wydzielonych rachunkach bankowych, zaliczane do dochodéw wykonanych
nastepnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedtug ich tytulow.
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960 Skumulowane wyniki budzetu — ewidencja stanu skumulowanych wynikow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji
operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, natomiast saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

961 Wynik wykonania budzetu — ewidencja wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901. W ewidencji szczegotowej do konta wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn, co oznacza stan deficytu budzetu,
natomiast saldo Ma stan nadwyzki. W roku nast¢pnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

962 Wynik na pozostalych operacjach — ewidencja pozostatych operacji niekasowych
wpltywajacych na skumulowany wynik wykonania budzetu. Na koncie uyjmuje si¢
w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi, w szczegdlnosci kwote umorzenia pozyczki oraz przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. W roku nastepnym, pod
datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe sa wykorzystywane w ewidencji budzetu pomocniczo 1 stuzg do
dostarczania informacji o przebiegu wykonania budzetu. Na kontach nie obowigzuje zasada
podwojnego zapisu operacji na dwdch kontach po przeciwnych stronach.

991 Planowane dochody budzetu — ewidencja planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian
wg podziatek klasyfikacji budzetowej na podstawie uchwaty lub zarzadzenia stosownego

organu.

992 Planowane wydatki budzetu — ewidencja planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian wg
podziatek klasyfikacji budzetowej na podstawie uchwaly lub zarzadzenia stosownego organu.
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Zatacznik nr 3¢ do Zarzadzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych

Systemy informatyczne sg zgodne z wymogami ustawy o0 rachunkowosci i zawieraja:

— 0znaczenie wersji oprogramowania,

— wykaz programow,

— funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczania dostepu do danych
I systemu ich przetwarzania,

— wykaz zbioréow kont ksigg rachunkowych z okres§leniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig (jednostki budzetowej)
w zakresie kont ujetych w zalaczniku nr3a przyjetej dokumentacji rachunkowosci
prowadzone sg z wykorzystaniem systemow informatycznych:

— Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,

— ARISCO Sp. z 0.0. ul. Nawrot 134 1.6dz,

— AdAS firmy Tensoft Sp. z 0.0. ul. Technologiczna 2 Opole,

— Platnik Zaktad Ubezpieczen Spotecznych ul. Szamocka 3,5 Warszawa,

— BeSTi@ konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP.

2. Ksiegi rachunkowe budzetu (organu) Gminy Nakto nad Notecig w zakresie kont ujetych
w zataczniku  Nr3b  wprzyjetej dokumentacji rachunkowosci prowadzone sa
Z wykorzystaniem systemow informatycznych:
— Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,
— BeSTi@ konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nos$nikach
danych z okresleniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkcji jakie pelnig te
zbiory w organizacji ksiag rachunkowych oraz procesach przetwarzania danych, zawiera
dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemow informatycznych wraz z instrukcja
obstugi poszczegdlnych modutow.
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4, System informatyczny rachunkowosci Ustlugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
I Tadeusz Groszek sp.j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo obejmuje
nastepujace modulty w wersji*

— KBIiP-BUDZET - Ksiegowos¢ budzetowa - wersja: 2021.9.0.922.2011
— Kasa—wersja: 2021.1.1.101.104

— Uniwersalny Program Ksiegujacy — wersja: 2021.0.0.22.114

— Srodki trwate — wersja: 2021.0.1.208.223

— Podatki — wersja: 2021.0.2.727.803 (osoby fizyczne, osoby prawne)
— Ksiggowos¢ zobowigzan — wersja: 2021.1.3.106.412

— Egzekucje — wersja: 2021.5.4.1124.1124

— Auta—wersja: 2021.2.4.830.830

— OPLOK — Wymiar optat lokalnych — wersja: 2021.1.3.701.720

— Kadry i ptace — wersja: 2022.0.1.14.1229

— Rejestr VAT — wersja: 2022.0.0.134.1130

— Dzierzawy — wersja: 2022.0.0.68.1201

— Uzytkowanie wieczyste — wersja: 2022.0.0.116.1201

— Zezwolenia — wersja: 2022.0.0.101.1227.

5. System ARISCO Sp. z 0.0. Al. Kosciuszki 134 90-451 L6dz obejmuje modot w wersji*
GOMIG — Odpady — wersja: 5.6.0.806.

6. System ADAS — Spoétka Tensoft Sp. z 0.0. Opole obejmuje modoét w wersji* Straz Miejska
wersja: 1.12.22.0.

7. System Platnik udostepniony przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych w zakresie emisji
dokumentéw ubezpieczeniowych — wersja*: 10.01.001.

8. System Besti@ konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP
udostgpniony na podstawie licencji Skarbu Panstwa — Ministerstwa Finansow w zakresie
zarzadzania budzetem jednostek samorzadu terytorialnego oraz sprawozdawczosci —
wersja*: 4.052.00.25.

* wersje oprogramowania na dzien 01.01.2021r. Oprogramowanie aktualizowane jest na
biezaco przez producenta.

Id: 900C2823-11C9-40EC-8A2E-958759AB7995. Podpisany Strona 2



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 3 stycznia 2022 r.

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach, szafach oraz zabezpieczenie okna w pomieszczeniu kasy.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéow sa odpowiednie szafy i
sejfy. Budynek urz¢du posiada zabezpieczenie alarmowe oraz monitoring wizyjny.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapis6w ksiegowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Ochrona ksigg rachunkowych odbywa si¢ przez:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, na zewngtrzne urzadzenia, w innej
lokalizacji niz serwerownia, w kazdym dniu pracy - po godzinach pracy urzedu,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci
od zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

— systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy
niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.
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2. Przechowywanie zbioréw

Roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez okres co najmniej 5 lat,
liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym nastgpito ich
zatwierdzenie. Dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen, inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) jest przechowy-
wana, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, przez okres 50 lat dla zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz
do dnia rozliczenia osob, ktérym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

— dowody ksiegowe dotyczace $rodkow trwalych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktoérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

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

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

— dokumentacja zwiagzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej 1
innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba Ze przepisy krajowe zakladaja dtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentoéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

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

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i1 innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego.
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Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja i1 kontrola, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja numeracji, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze ,,Wzor K-210”, w ktorej
rejestruje si¢ pod odpowiednig data, liczby i numery przyjetych, wydanych oraz zwrdconych
formularzy iwprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego
zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

— czeki,

— Dbloczki oplaty targowe;,

— kwitariusze przychodowe ,,K-103”,

— mandaty kredytowe (Straz Miejska),

— kasa przyjmie ,,KP”,

— karty drogowe,

— arkusze spisu z natury,

— formularze — Cz¢$¢ A dla Centrum Personalizacii,

— zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b taksowka,

— zezwolenia na wykonywanie przewozoéw osob w krajowym transporcie drogowym,

— zezwolenia na przejazdy pojazdow nienormatywnych,

zaswiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.

4. Ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi podstawe gospodarki
tymi drukami. Ewidencja polega na:
a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisywaniu rozchodéw drukéw w ksiedze drukow $cistego zarachowania,
C) oznaczeniem numerami ewidencyjnymi drukow nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.
5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta
i Gminy.
6. Urzad Miasta i Gminy jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikom nalezyte przechowywanie
drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
7. Oznaczenie drukow S$cistego zarachowania:
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— kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka,

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— w przypadku drukéw w bloczkach — kwitariuszy K-103 nalezy na oktadce kazdego
bloczku odnotowa¢ numer kolejny bloczku, numer kart bloczku od nr.......
donr......... , kazdy bloczek poswiadczony podpisem Burmistrza Miasta i Gminy
oraz Skarbnika Miasta i Gminy lub 0s6b przez nich upowaznionych,

— Sposob numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloczku,

— pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposob uniemozliwiajacy
ich zmiang.

8. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukow w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,,Ksiega
zawiera ........ stron, stownie .................... kolejno ponumerowanych, infolio,
a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza Miasta i Gminy oraz Skarbnika Miasta
i Gminy lub 0séb przez nich upowaznionych”.

9. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dlugopisem, niedopuszczalne jest wycieranie, uzywanie korektora, a omytkowy zapis nalezy
przekresli¢ 1 wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna umiesci¢ swoj
podpis i date¢ dokonania tej czynnosci.

10. Wydanie drukéw $cislego zarachowania nastepuje dla osob, ktére sa upowaznione do
pobierania drukow.

11. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

12. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,Luniewazniono” wraz z data iczytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowany druk — bloczek nalezy pozostawi¢ w bloczku aluzne druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonych do tego teczkach.

13. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania jakimi s legitymacje ubezpieczeniowe
pracownikow 1 cztonkow ich rodzin, karty drogowe dotyczace pojazdow Urzedu prowadzi
pracownik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy, natomiast ewidencj¢ kart
drogowych dla pojazdow wykorzystywanych przez Straz Miejska — pracownik Strazy
Miejskiej.

14. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania jakimi sa formularze — Czg$¢ A dla Centrum
Personalizacji prowadzi pracownik Wydziatu SO i OC — Urzedu Miasta i Gminy.

15. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

16. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu.

17. W przypadku zaginigcia /zagubienia lub kradziezy/ drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustali¢ liczbg i1 cechy /numery, serig/
zagubionych drukow.

18. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukoéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia /osoba materialnie odpowiedzialna/,
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b) w przypadku zagini¢cia czekow powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
wydat czeki /Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona/,
c) w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje oraz oglosi¢
W prasie 0 uniewaznieniu zagubionych drukow.
19. Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona, powiadamia organy $cigania
0 zaginigciu drukow Scistego zarachowania oraz podaje w prasie informacje
0 uniewaznieniu zaginionych drukow.
20. Wszystkie zawiadomienia o0 zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukow,
b) doktadne cechy zaginionych drukéw —numer, seria nadana przez drukarni¢, symbol
druku oraz rodzaj i nazwa pieczeci,
C) data zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
21. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cislego zarachowania nalezy sporzadzié¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.
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Zatgcznik nr 6 do Zarzagdzenia nr 02/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem $rodkéw z budzetu
Unii Europejskiej i innych zrodel zagranicznych realizowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Naklo nad Notecig - jednostki budzetowe i w organie gminy

1. Rachunkowo$¢ w zakresie projektow z udziatem srodkoéw z budzetu Unii Europejskiej i innych
zrodet zagranicznych prowadzona jest na podstawie zakltadowego planu kont dla budzetu
miasta i gminy oraz jednostki budzetowej Urzgdu Miasta i Gminy Nakto nad Notecig oraz
zasad okreslonych zarzadzeniami, decyzjami w sprawie rachunkowosci, obiegu dokumentow
ksiegowych, procedur kontroli finansowe;.

2. Beneficjentem docelowym $rodkow finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pomocowych sa jednostki organizacyjne gminy.

3. W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na
realizacj¢ zadania.

4. Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrgbnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgcej zadanie (W miejscu powstania
kosztow).

5. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania
( klasyfikacja budzetowa oraz inne identyfikatory).

6. Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
| harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych.

7. W jednostce organizacyjnej gminy Naklo nad Notecig realizujacej projekt, prowadzi si¢
wyodrgbniong ewidencje ksiggowa w zakresie realizacji zadania poprzez:

a) zalozenie dziennika czg$ciowego o nazwie zadania/projektu, w programie finansowo-
ksiggowym, ktory dana jednostka organizacyjna posiada,

b) kont syntetycznych ksiegi gtownej,

c) kont analitycznych,

d) sporzadzenie zestawienia obrotow isald kont syntetycznych oraz zestawienie sald
analitycznych,

e) plan kont do kazdego zadania.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sag dowody ksiggowe — oryginaty.

Po ewidencji jednostki w ksigdze glownej (dla zachowania ciaglosci) zdarzenia gospodarcze
zwigzane z realizacja projektu beda nanoszone chronologicznie na podstawie oryginatow.
Oryginatly dokumentow zwigzanych z realizacja projektu beda przechowywane w oddzielnych
segregatorach przez okres, zgodnie z zawartag umowsa.

Zasilanie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastepowato w miare
potrzeb.

Do prowadzenia ewidencji realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkow europejskich w jednostce
organizacyjnej — jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych i pozabilansowych kont
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syntetycznych zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow zdnia z dnia 5 lipca 2010r.
W sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

8. Procedury dokonywania ptatnosci za wykonane w ramach umoéw zadania obejmujg nastepujace
czynnosci:
a) rejestracja wptywu faktur, rachunkow wraz z obowigzujaca dokumentacja,
b) kontrola merytoryczna dowodow finansowych przez kierownika Projektu, polegajaca na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne zumowami
z instytucja udzielajacg dotacji, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo —
finansowym, zgodno$¢ zobowigzujacym prawem zewnegtrznym 1 wewnetrznym.
Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentoéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie zwymaganiami instytucji
udzielajacej dotacji. Winien zawiera¢ co najmniej:
— numer umowy i jej datg zawarcia,
— okreslenie zgodnosci, iz prace, ustugi, zamowienie jest zgodne z harmonogramem
rzeczowo-finansowym projektu,
— informacje, czy wysoko$¢ kwot zawartych w projekcie jest zgodna z uchwata
budzetows,
— okreslenie kategorii wydatku,
— okreslenie wysokosci wydatku kwalifikowanego,
— okreslenie srodkoéw z jakich jest finansowany (zewngtrznych lub wlasnych),

C) wymagany jest zapis Koordynatora do spraw zamowien publicznych dotyczacy
zastosowanego trybu udzielenia zamowienia publicznego w trakcie realizacji projektu,

d) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy
nie zawiera btedow rachunkowych — dokonywana jest przez wyznaczonego pracownika
Wydzialu Finansowego,

e) wystawienie dyspozycji przelewoéw dla dowoddéw nie zawierajagcych bledow,

f) zatwierdzenie dowodow ksiggowych do wyplaty przez glownego ksiggowego oraz
kierownika (Dyrektora jednostki),

g) opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegajace dekretacji, zgodnie
Z przyjetymi zasadami ksiggowania projektow z udzialem finansowym funduszy
europejskich,

h) w przypadku zakupu $rodkoéw trwatych z srodkoéw o dofinansowanie Projektu, Kierownik
Projektu opisuje fakture w sposob nastepujacy: srodek trwaly zostat zakupiony w celu
realizacji Projektu iuzytkowany jest w danym miejscu (doktadne okreslenie miejsca
uzytkowania $rodka trwatego, np. wydzial, nr biura). Dla srodkow trwatych zakupionych
W Projekcie prowadzi si¢ wyodrgbnione ksiggi inwentarzowe, oznakowanie $rodkow
trwalych z Projektu wymaga specjalnego oznakowania zawierajacego skrot jego nazwy.
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Platnosci w ramach Projektu realizowane s3 wylacznie za posrednictwem rachunku
bankowego beneficjenta.
1) potwierdzenie zaptaty winno by¢ uwidocznione na dokumencie ksiggowym pieczecia
zawierajacg date dokonania zaptaty.
9. W projekcie nie powinno by¢ transakcji gotowkowych, chyba ze umowa o dofinansowanie
stanowi inaczej. Przy realizacji Projektu winno si¢ przestrzega¢ nastepujacych zasad:

— wydatki winny by¢ udokumentowane fakturg lub dokumentem ksiggowym
0 rownorzednej warto$ci dokumentacyjne;j,

— gdy przedsigwziecia sg realizowane w ramach procedur udzielania zamoéwien
publicznych, ptatnosci deklarowane jako ptatnosci ,,okresowe, czastkowe” sa
dokumentowane po przedstawieniu faktury czastkowe;j,

— data sprzedazy na fakturze musi bezwzglednie zawiera¢ si¢ w terminie realizacji
Projektu, chyba ze umowa o dofinansowanie stanowi inaczej,

— wyciagi bankowe lub przelewy bankowe dokumentujgce operacje na rachunku,
ktérego wniosek dotyczy, muszg by¢ oznaczone data,

— podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie, kolorem niebieskim,

— kontrole dokumentow powinny by¢ przeprowadzone przez osoby do tego
upowaznione,

— jezeli zakup wynika z umowy na wykonanie ustugi, dostawy, wowczas do faktury
Kierownik Projektu dotacza ksero umowy,

— jezeli zakup realizowany jest bez umowy, wowczas Kierownik Projektu dotacza do
faktury ksero zamowienia,

— jezeli przedmiotem umowy s3 zadania zakonczone protokotem odbioru, wowczas
Kierownik Projektu dokonuje zapisu o odbiorze zadania na fakturze,

— w sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja obowigzuja przepisy
wewnetrzne Urzedu Miasta 1 Gminy Nakto nad Notecia.

10. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektdow przechowywane sa w odrebnych
segregatorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
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