UCHWALA NR 1/2018
ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia 2 stycznia 2018r.

W sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania zakladowego planu kont
w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2017r. poz. 2342), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017,
poz. 2077) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 191 1), zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Zwigzku i Miast i Gmin Pojezierza

Drawskiego, a w szczeg6lnosci:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowiace zalacznik nr 1 do uchwaty.

2. Obowigzujagce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
stanowigce zalgcznik nr 2 do uchwaly.

3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowigcy zalgcznik nr 3 do uchwaty.

4. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa projektow finansowanych lub wspéifinansowanych z funduszy
Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych zrodel, stanowiaca zalgeznik nr 4 do
uchwaly.

5. Inwentaryzacja oraz instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw
majgtku, stanowigca zatacznik nr 5 do uchwaly.

6. Zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz powiazania
z kontami ksiegi gléwnej dla Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, stanowigce zalgcznik
nr 6 do uchwaty.

7. Zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz powigzania
z kontami ksiggi glownej dla budzetu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, stanowiace
zalgcznik nr 7 do uchwaly.

8. System ochrony danych w jednostce, stanowigcy zalacznik nr 8 do uchwaty.

9. Kartg wzoréw podpiséw, stanowigca zatacznik nr 9 do uchwaly.

§2. Traci moc Uchwata Nr 17/2013 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
4 wrzesnia 2013r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania zakladowego
planu kont w Zwigzku i Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, zmieniona Uchwalg nr 3/2014 Zarzadu
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 26 lutego 2014r., Uchwalg nr 3/2015 Zarzadu
Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 30 stycznia 2015r., Uchwalg nr 12/2015 Zarzadu
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 3 lipca 2015r., Uchwalg nr 23/2015 Zarzadu
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 7 pazdziernika 2015r., Uchwala nr 17/2016
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 21 marca 2016r. oraz Uchwalg nr
54/2017 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 29 grudnia 2017r.

§3. Traci moc Uchwala Nr 22/2014 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
6 pazdziernika 2014r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania
zakladowego planu kont dla projektéw realizowanych przez Zwigzek Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego — modernizacja oczyszczalni $ciekow i sieci ogolnosplawnej w Ziocieficu — Wodnik,
modernizacja oczyszczalni $ciekéw w Drawsku Pomorskim — Wodnik, modernizacja oczyszczalni
sciekow w Czaplinku — Wodnik, zmieniona Uchwalg nr 19/2016 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego z dnia 26 kwietnia 2016r., Uchwalg nr 51/2016 Zarzadu Zwiazku Miast



i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 29 grudnia 2016r., Uchwalg nr 7/2017 Zarzadu Zwigzku Miast
i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 25 stycznia 2017r. oraz Uchwalg nr 55/2017 Zarzadu Zwigzku
Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 29 grudnia 2017r.

§4. Traci moc Uchwala Nr 20/2016 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
26 kwietnia 2016r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania zakladowego
planu kont dla Biura Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, zmieniona Uchwatlg nr 52/2016
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 29 grudnia 2016r. oraz Uchwalg nr
57/2017 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 29 grudnia 2017r.

§5. Traci moc Uchwata Nr 4/2017 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
20 stycznia 2017r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania zakladowego
planu kont dla projektu pn. _Gospodarka wodno — $ciekowa na terenie Gminy Ztocieniec, Czaplinek
i Drawsko Pomorskie — Natura”, zmieniona Uchwalg nr 56/2017 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego z dnia 29 grudnia 2017r.

§6. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

§7. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:

1. Przewodniczacy — Waldemar Wiodarczyk
2. Zastgpca Przewodniczgcego — Piotr Cwikla

3. Czlonek — Stanistaw Cybula

Zatwierdzaf P rzgledem
fOTma no- nym
RADC) WNY

Kaéara:vn.a ka-Krak



Zalgcznik Nr 1 do Uchwaly Nr 1/2018 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
z dnia 02 stycznia 2018r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenie ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego prowadzone sa w siedzibie Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego mieszczacej si¢ przy ul. Piaskowej 6 w Zlociencu. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim
i w walucie polskiej.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym jest
miesiac.

3. Okreslenie rodzajow sporzadzanych sprawozdan

W poszezegdlnych okresach sprawozdawczych sporzadza sie:

. W Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego (jako jednostce budzetowej):
1) deklaracjg i raporty ZUS,

2) deklaracj¢ o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

3) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (1j. Dz.U. z 2016 poz. 1015 z péZn. zm.),

e za okresy miesi¢czne / kwartalne / roczne,

4) sprawozdania z zakresu operacji finansowych na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r.
W sprawie sprawozdar jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 poz. 1773 z pésn.
zm.) oraz na podstawie przepisdw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011r. w sprawie szczegélowego sposobu
klasyfikacji tytuléw diuznych zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego (Dz. U. 2 2011r. nr 298, poz. 1767 z pozn. zm.);

e zaokresy kwartalne (1ILIII Kw.) sporzadza sie sprawozdania:
~ sprawozdania Rb-N, Rb-Z,
e za okresy kwartalne (IV Kw.) sporzadza sie sprawozdania:
— sprawozdania Rb-N, Rb-Z,
e  za okresy roczne sporzadza si¢ sprawozdania:
— sprawozdanie Rb-UN,
~ sprawozdanie Rb-UZ,

5) sprawozdania finansowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017t w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 poz. 1911 z poZn. zm.), zwanego dalej ,.rozporzadzeniem”:

— bilans jednostki budzetowej wedlug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

— rachunek zyskow i strat wedlug zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wediug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,
— informacja dodatkowa wedlug zalacznika nr 12 rozporzadzenia.

II. W Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego (jako jednostce samorzadu terytorialnego):

I) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz U. z 2016r. poz.1015 z pézn. zm.):
e  za okresy miesi¢czne:
— sprawozdania Rb-27S, Rb-288S,
e  za okresy kwartalne:
— sprawozdania Rb-NDS,
e za okresy roczne:
- sprawozdania Rb-27S,
— sprawozdania Rb-28S,
— sprawozdania Rb-ST,



2)

6)

sprawozdania z zakresu operacji finansowych na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow dnia 4 marca 2010r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014, poz. 1773 z poin.
zm.) oraz na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011r. w sprawic szczegOlowego sposobu
klasyfikacji tytulow dhuznych zaliczanych do panistwowego dlugu publicznego ( Dz.U. z2011r. nr 298, poz. 1767 z p6zn. zm.):
e za okresy kwartalne (LILIII kw.) sporzadza si¢ sprawozdania:

— sprawozdanie Rb-N,

— sprawozdanie Rb-Z,
e za okresy roczne sporzadza sig sprawozdania:

— sprawozdanie Rb-UZ,
sprawozdanie Rb-UN.

sprawozdania finansowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzednia 2017r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz jednostek budzetowych majaeych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z péin. zm.), zwanego dalej .rozporzadzeniem™:

— bilans jednostki budzetowej i samorzgdowego zakladu budzetowego wedhug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

— bilans z wykonania budzetu pafstwa, jednostki samorzadu terytorialnego wediug zalacznika nr 7 do rozporzadzenia,

—  skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalaeznika nr 9 do rozporzadzenia,

— rachunek zyskéw i strat jednostki wedtug zalgcznika nr 10 do rozporzadzenia,

_  zestawienic zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 11 do rozporzgdzenia.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1)

2)

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa:
a) technikg rgczng:
— ewidencja wartosci i prawnych), niematerialnych ($rodki trwale),
—  ewidencja pozostatych srodkéw trwatych( ksiazka inwentarzowa),
b) za pomoca komputera w odniesieniu do Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego,
— ksigga gtowna,
—  konta ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworzg:
a) dziennik, zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w okresie sprawozdawczym,

Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

e zdarzenia jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim chronologicznie,

o zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigea, co pozwala na ich jednoznaczne powigzane ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

e sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,

e jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.

b) ksiega glowna — syntetyczne ujecie zdarzen,

Ksigga glowna (bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy zasadg podwojnego zapisu, zasadg
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memorialows oraz zasadg
powigzania dokonywanych w ksi¢dze zapisow z zapisami w dzienniku.

¢) ksiggi pomocnicze — ewidencja analityczna, prowadzona w celu uszczegdlowienia zapiséw w ksiedze glownej, a takze dla
potrzeb sprawozdawczosci,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego (ksicgowanie jest dokonywane po tej samej
stronie i w tej samej kwocie, co na koncie syntetycznym, dla ktérego prowadzona jest analityka).

Konta pozabilansowe pelnig funkcjg wylacznie informacyijno - kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian
w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych mozna dokonywac zapisow jednostronnych, ktére nie
podlegajg uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane na nich sa:

obce $rodki trwate,

plan finansowy wydatkéw budzetowych,

plan finansowy niewygasajacych wydatkow.

zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,

zaangazowanic wydatkéw budzetowych przysziych lat,

zobowigzania,

naleznosci i zobowigzania warunkowe,

wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami, rozliczenia zwigzane z projektami wspolfinansowanymi ze srodkéw
europejskich dotyczgee poprzednich lat,



e rozliczenia dotyczace dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowe),
e planowane dochody budzetowe,
e planowane wydatki budzetowe,
e rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdar
budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem pafstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata

zobowigzana.
d) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej i ksiag pomocniczych,

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej i ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera

ono:

e symbole cyfrowe lub nazwy kont,

e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajagco od poczatku roku oraz
salda na koniec okresu sprawozdawczego,

e sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz

sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotow i sald przechowuje sie w formie wydrukéw papierowych za kazdy miesigc.

3) Dokumentowanie zapiséw w ksi¢gach rachunkowych

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowod ksiggowy) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwany dowodem Zrédlowym”. Dowody ksi¢gowe stanowigce podstawg zapisow
ksiegowych powinny byé sporzadzone w sposéb staranny i czytelny. Dane zawarte w dowodach ksiggowych nie moga by¢
wymazywane, przerabiane. Bledy w dowodach mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub
liczby pierwotnie napisanej i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawa blgdéw powinna byc zaparafowana przez osobg
dokonujaca poprawy. Zasady tej nie stosuje si¢ do dowodoéw zewnetrznych i wewngtrznych uprzednio przestanych kontrahentowi.
Dowody te mogg byé poprawiane wylacznie poprzez wystawienie i przeslanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreglenie stron( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosc,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg takze datg sporzadzenia dowodu,

podpis dostawcy dowodu. osoby , ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki majgtkowe,

stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanic migjsca
ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

o zatwierdzenie pokrycia wydatkéw zaciagnigtych zobowiazan w planie finansowym,

e sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym przez wiasciwe komorki organizacyjne zwigzku oraz na dowod sprawdzenia

podpisy 0sob upowaznionych:

.Sprawdzono pod wzgl¢gdem merytorycznym

e sprawdzenie pod wzgledem formalno- rachunkowym przez wiasciwe komorki organizacyjne zwiazku oraz na dowod
sprawdzenia podpisy 0séb upowaznionych:
.Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

At ccccnsissisissnssisness POAPIS ccsucserusscsmsminssssnsssorsresnse

e sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawg do wyplaty $rodkéw finansowych,
poprzez nadanie klauzuli:

wZatwierdzono do wyplaty ....rieeniniiiiiinn
slownie: ....ococevverreresecneannns .
data .. s podpis couiinasisissi ”

o numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

W przypadku rozliczania zagranicznych podrozy stuzbowych za dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej uznaje si¢ dzief
rozliczenia kosztow podrozy przez pracownika. Na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk
polski tresci wskazanych przez nich dowodéw sporzadzonych w jgzyku obcym. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania zewnetrznych dowodéw Zrédiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za

pomocg dowodow zastgpezych (oSwiadczen).



4)

5)

Dowod zastgpezy powinien zawieraé rodzaj skladnikow majatku, ilosc, ceng, wartosc i dat¢ zakupu oraz cel dokonania wydatku
obcigzajgcego jednostke. Glowny ksiggowy (skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona sklada podpis obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza
zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnodci i prawidlowosci dokumentow oraz potwierdza, ze
zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaplaty dokonuje Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku lub Dyrektor Biura, a dowodow
ksiggowych dotyczacych Przewodniczacego i Czlonkéw Zarzadu Zwigzku — Przewodniczacy Zgromadzenia.

Ujgcia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ z datg wystawienia tego dowodu, z wyjatkiem zewngtrznych
dowoddéw ksiggowych (faktur, not ksiggowych), ktdére ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych z datg wplywu do ksiggowosci. Zgodnie
z zasada memoriatu dowody ksiggowe dotyczace poprzedniego miesigca/roku ksigguje si¢ z ostatnim dniem miesigca/roku
poprzedzajgcego, bez wzgledu na datg wystawienia lub datg wplywu do referatu ksiggowosci. W tych przypadkach na dowodach
ksiggowych nalezy umiesci¢ wskazanie miesigca, w ktérym ujmuje si¢ dowod ksiggowy w ksiggach rachunkowych. W pozostatych
przypadkach za wskazanie miesigca przyjmuje sie pieczg¢ wplywu do ksiggowosci — miesiac wynikajacy z pieczeci jest miesigecem
w ktorym ujeto dowdd ksiggowy w ksiggach rachunkowych.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzane przez jednostke zbiorcze dowody ksiegowe stuzace do
dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow Zrédlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (art.
20 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 2014r. o rachunkowosci tj. Dz. U. z 2017r. poz. 2342 z p6Zn. zm.).

Do ujgcia w ksiggach rachunkowych nizej wymienionych operacji gospodarczych stosuje si¢ dowody ksiggowe w postaci
»polecenia ksiggowania™

rozliczenie kosztow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

zaliczenie w koszty odpisu na ZFSS,

odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,

przeksiggowania dokonywane na podstawie odr¢bnych przepiséw na koniec okresow sprawozdawczych,

korekty blgdnych zapiséw ksiggowych,

innych operacji, w uzasadnionych przypadkach.

Dowody ksiggowe kazdego miesigea, po ich ujgciu w ksi¢gach rachunkowych podlegaja odlozeniu do odpowiednio oznaczonych
segregatoréw, wedtug kolejnosci numeracji za poszczegolne okresy sprawozdawcze. Dokumentacjg opisujacag zasady (polityke)
rachunkowosci, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne
przechowuje si¢ przez okres okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Zasady szczegolne

Operacji gromadzenia dochodéw dokonuje si¢ na rachunku dochodéw budzetu, realizacji wydatkoéw dokonuje sie na rachunku
wydatkow budzetu, w tym réwniez wyplaty gotéwkowe dokonywane przez bank na podstawie zawartej umowy. Rachunek biezacy
jednostki budzetowej prowadzi bank obstugujgcy budzet, wyloniony w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych. Szczegdtows
ew:dcnc_;g; dochodéw i wydatkow odzwmr(:ledlay; zapisy na koncie 130, ktérego uzgodnione obroty z ksigga glowna w Zwiazku
Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego przenosi si¢ na fundusz jednostki. Na przetomie roku, w ksiggach rachunkowych jednostki pod
datg 31 grudnia ujmuje si¢ wszystkie osiggnigte przychody i obcigzajgce je koszty zwiazane z tymi przychodami, na podstawie
dowodow ksiegowych otrzymanych nie pozniej niz do 100 stycznia nastgpnego roku, bez wzglgdu na wynik finansowy zwigzku
i termin platnosci. Uzyskane przez Zwigzek wplywy, kiore wplyngly jako zwroty dokonanych wydatkéw w tym samym roku
budzetowym, ewidencjonowane sg jako zmniejszenie tych wydatkow.

Wykaz zbioréw danych tworzgqcych ksiegi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sy przy uzyciu zestawu systemow informatycznych QNT-Quorum z siedzibg w Zabrzu.

Zestaw ten obejmuje moduly wymienione w zalgczniku nr 5 ,Wykaz moduléw ksiggowych”. Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza

Drawskiego korzysta z:

e programu BeSTi@ udostgpnionego przez Ministerstwo Finansow przy wspélpracy RIO do sporzadzania i przekazywania
sprawozdan budzetowych i finansowych droga elektroniczng,

e programu Platnik udostgpnionego przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych do sporzadzania i przesylania deklaracji
ubezpieczeniowych,

e systemu bankowosci internetowej iPKO Biznes do dokonywania platnosci za zobowiazania,

Prowadzenie ksigg rachunkowych za pomocg komputera powinno zapewniac pelng sprawdzalnosé zgodnosei stosowanych zasad

przetwarzania danych przy zastosowaniu programu komputerowego oraz dowodéw ksiggowych przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad w budowg i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzgdzania na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych,

c¢) przechowywanie optycznych nos$nikéw informacji (CD) do czasu wydruku zawartych na nich danych. w sposdb chroniacy przed
zniszczeniem lub znieksztalceniem tych danych.

Uzytkowane programy sg nowelizowane i dostosowywane do zmieniajacych si¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych.



Zalycznik Nr 2 do Uchwaly Nr 1/2018 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

z dnia 02 stycznia 2018r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Przepisy stosowane przez jednostke do wyceny aktywéw i pasywéw:
a) Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2017r, poz. 2342 z poin. zm.), zwana dalej ,ustawg

b)

c)

€)

g

o rachunkowosci”,
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 2077) zwana dalej ,ustawa o finansach

publicznych™,

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz. 1911 z péZn. zm.), zwane dalej ,.rozporzadzeniem”,

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 w sprawie szczegolowego sposobu klasyfikacji tytuléw dhuznych
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego (Dz.U. z 201 1r. nr 298, poz. 1767 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z 4 kwietnia 2017r. w sprawic szczegélowego sposobu gospodarowania niektorymi
skladnikami majatku Skarbu (Dz. U .z 2017r, poz.729 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2017r. poz. 2342 z p6zn. zm.), zwana dalej
wustawg o podatku dochodowym?,

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalenia wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, wartosci zobowiazan tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. z 2010r. nr 57, poz.

366 z pozn. zm.).

Obowiazujace metody wyceny aktywéw i pasywow

1)

2)

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szezegblnych wydanych
na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad. Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu
innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych skladnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym
korzysta si¢ z przepisow Rozporzadzenia Rady Ministréw z 4 kwietnia 2017r. w sprawie szczegolowego sposobu
gospodarowania niektorymi skladnikami majatku Skarbu (Dz. U .z 2017r, poz.729 z pozn. zm.).

Wartosci niematerialne i prawne s3 to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajace sig
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uZywania na potrzeby jednostki, okreslone w art.3 ust.1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci. Wartosci niematerialne i prawne nabyte
z wiasnych Srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia za$ otrzymane nieodptatnic na podstawie protokotu
przckazania lub decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tym protokole lub decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej lub réwnej wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych tj. 10.000,00 ztotych, umarza si¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci stopniowo na koniec
kazdego roku obrotowego przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych oraz z uwzglednieniem okresu amortyzowania
ustalonego w ustawie o podatku dochodowym. Finansowanie tych wartosci niematerialnych i prawnych dokonywane jest ze
srodkow inwestycyjnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwalych o raz wartosci

niematerialnych i prawnych®.

Wartosci niematerialne i oprawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce o wartosci poczatkowej nizszej niz od wymienionej

w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych:

e oraz jednoczeénie wyzszej niz 3.500.00 zlotych traktuje si¢ jako pozostale wartodci niematerialne i prawne , kiére umarzane
sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ..Umarzanie pozostatych
$rodkéw trwalych o raz wartodci niematerialnych i prawnych®,

¢ oraz jednoczesnie nizszej od kwoty 3.500,00 zlotych ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, spisujac
w koszty pod datg zakupu.

Do wartosci niematerialnych i prawnych (ksiggowanych na koncie 020) ujmuje si¢ licencje na programy komputerowe oraz

autorskie prawa majgtkowe.

W okreslonych przypadkach w wartosci poczatkowej srodkéw trwatych ujmowane sa takze nakiady na skiadniki niematerialne,

co wynika z ich istoty lub charakteru ich powigzania ze $rodkiem trwalym.

W przypadku oprogramowania, o jego ujeciu w wartoéci poczatkowej srodka trwalego lub odregbnym ujeciu jago wartosci

niematerialnej i prawnej decyduje rodzaj licencji (prawa do uzytkowania), a nie rodzaj oprogramowania. Licencja na system

operacyjny, ktora jest przypisana do konkretnego urzgdzenia i moze by¢ uzywana tylko na tym urzadzeniu, nie jest ujmowana

Jjako odrebny skladnik aktywéw, lecz wehodzi w skiad obiektu Srodka trwalego zwieszajac jego wartose poczatkowa. Z kolei
licencja wielostanowiskowa na system operacyjny, ktora jest niezalezna od konkretnego urzadzenia, w cfekcie czego moze byé



3)

4)

5)

uzytkowana na wielu roznych urzadzeniach, jest umowana jako odrebny skiadnik aktywow trwalych — wartos¢ niematerialna i
prawna , a nie jako element wartosci poczatkowej $rodka trwalego.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wediug wartosci, czyli po zmnigjszeniu o dotychczasowe
umorzenia.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:

a) s$rodki trwale,

b) pozostale srodki trwale,

¢) érodki trwale w budowie(inwestycje),

$rodki trwale to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei dluzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegélnosci:

e grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
¢ budowle,

e budynki,

e lokale bedace odrebng wiasnoscia,

e maszyny i urzadzenia,

e ¢rodki transportu i inne rzeczy,

e ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

e inwentarz Zywy.

Do érodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce Srodki trwale znajdujgce si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3
ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako Lkorzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjgcia do uzytkowania wycenia sig:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktérg skiada si¢ cena zakupu powigkszona o koszty zakupu w tym koszty
transportu, zaladunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych  oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Przy nabyciu gruntéw przyjmuje si¢ warto$¢ ustalong przez operat
szacunkowy,

b) w przypadku darowizny — wedlug wartosci okreslonej w umowie darowizny, z uwzglg¢dnieniem stopnia dotychczasowego
zuzycia,

¢) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wediug wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentow, a w
przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta,

d) w przypadku nicodplatnego otrzymania od innej jednostki — wedlug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia si¢ wedhug ich cen tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na
dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, kiére nie podlegaja umorzeniu. Wartoé¢ poczatkowa $rodkéw trwalych zmniejszajg
odpisy umorzeniowe, a odpisy amortyzacyjne obcigzaja fundusz jednostki.

$rodki trwale wprowadza si¢ do ewidencji $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych najpdzZniej w miesigcu
przekazania ich do uzywania. Pozniejszy termin wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie $rodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawne;.

Podstawowe $rodki trwale obejmuja:

e podstawowe $rodki trwale o wartosci wyzszej lub réwnej 10.000,00 zlotych ewidencjonowane na koncie 011 ..Srodki
trwale™,

e pozostale srodki o wartosci nizszej 10.000,00 ziotych a wyzszej niz 3.500,00 zlotych ewidencjonowane na koncie 013
_Pozostale $rodki trwale™ i umarz si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 . Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,

e ponizej 3.500,00 zlotych i powyzej 1.000,00 zlotych ujmuje si¢ tylko w poza ksiggowej ewidencji ilodciowej, spisujac w
koszty pod data zakupu,

Bez wzgledu na wartosé ewidencjg i ilodciowo — wartosciowa prowadzi si¢ dla nastgpujacych pozostatych srodkéw trwalych:

Pozostale srodki trwale to srodki trwate, ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezgce wydatki umarza sig jednorazowo poprzez
spisanie w koszty w miesigeu przyjecia do uzywania.

Pozostate $rodki trwale obejmuja:
- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
—  odziez i umundurowanie,

— meble i dywany,



6)

7)

8)

9)

— inwentarz zywy,

— maszyny do liczenia i kalkulatory,

—  sprzgt audiowizualny,

— aparaty fotograficzne,

— komputery i drukarki,

— urzadzenia wielofunkcyjne,

— urzgdzenia sieciowe.

Ewidencja szczegolowa do pozostalych srodkow trwalych ujetych w ewidencji ilosciowo — wartosciowej prowadzona jest w

ksiedze inwentarzowe;j.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy. montazu, przystosowania, ulepszenia
i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow wbudowane na stale w ich konstrukeje zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia

inwestycji, w tym rowniez:

e koszt obslugi zobowiazaf (m.in. odsetki od kredytow, pozyczek) zaciagni¢tych w celu sfinansowania inwestycji i zwigzane
z nimi roéznice kursowe, poniesionych do dnia przyjecia srodka trwalego powstalego z inwestycji do uzytkowania,

e oplaty notarialne, sadowe i inne zwiazane z inwestycja.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku, zwiagzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwoscei geologicznych terenu,

przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obicktéw,
— oplat z tytulu uzytkowania gruntdéw i terenow w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Koszty $rodkow trwatych w budowie jak i zakupy gotowych srodkow trwatych ewidencjonowane sa na koncie 080 . Srodki
trwale w budowie (inwestycje)”.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie diuzszym niz rok od dnia bilansowego.
Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc facznie z naleznymi odsetkami. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w
momencie ich zaplaty lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego

kwartatu.

Dilugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci jako inwestycje
dlugoterminowe posiadane przez jednostk¢ w celu osiagni¢eia z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu
wartosci tych aktywow, obejmujg one w szczegolnosci akcje i udziaty.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sa
w wartoci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty. Naleznosci
krétkoterminowe z tvtutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnodci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa
na koncie 221 ,.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

10) Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

Walute obca wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego na dzien
bilansowy. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci i zobowigzan w walutach obcych
wycenia si¢ po kursie $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego dzien
przeprowadzenia operacji gospodarczej, lub w przypadku platnosci przelewem — po kursie ustalonym na dzien przeprowadzenia
operacji przez bank, z ustug ktérego korzysta jednostka.

11) Rezliczenia migdzyokresowe to koszty poniesione, ale dotyczace przyszlych sprawozdawczych.

Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.
Przedmiotem rozliczen s3:
e koszty ubezpieczen majatkowych,

e prenumerata czasopism placona z gory,



e koszty obstugi zadtuzenia,

e abonamenty na przyszty rok placone w danym roku.

12) Zobowigzania wycenia si¢ w zaleznosci od okresu sprawozdawczego:
~  w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust.1 pkt § i 8a ustawy o rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w sprawie
szczegolowego sposobu ustalenia wartoéci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, wartosci
zobowiazan tytutu porgezen i gwarancji (Dz.U. z 2010r. nr 57, poz. 366 z p6zn. zm.).

13) Zobowiazania bilansowe wycenia w kwocie wymagajgcej zaplaty.

14) Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami naliczonymi na
podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

15) Zobowigzania wyraZone w walutach obecych, wycenia si¢ nie péZniej nig na koniec kwartatu wedtug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

16) Zobowigzania finansowe (kredyty i pozyczki) wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

17) Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych,
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

18) Zobowigzania zaliczane do painistwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢ zobowigzan z tytulu
poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach RB, wyceniane sa wedlug zasad zawartych w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 30 czerwca 2010r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalenia warto$ci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartodci zobowigzan tytutu porgezen i gwarancji (Dz.U. z 2010r. nr
57, poz.366 z pézn. zm.).

19) Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen przesziych, ale nie powigkszajg
zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz
moment wplywu $rodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w zwigzku z udzielonymi przez Zwigzek
gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udziclone] gwarancji czy porgezenia, a takze w zwigzku
z wystawionymi przez Zwiazek wekslami stanowiacymi zabezpieczenie zaplaty zobowigzan (w tym kredytow i pozyczek).

20) Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow srodkéw z tytutu $wiadczen,
ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.41 ust.1 pkt 1 ustawy o rachunkowodci).

21) ZaangaZzowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktora spowoduje
wykonanie wydatkow budzetowych danego roku oraz wydatkow budzetowych przysziych lat.

Zwroty wydatkéw dokonane przez pracownikow, inne osoby fizyczne lub prawne w tym samym roku wynikajace z
wystawionych not ksiggowych, faktur VAT, lub refundacji stanowig dochody budzetu.

Zwroty wydatkéw w tym samym roku budzetowym, co dokonany wydatek np. z tytulu wynagrodzen, kosztéw sadowych,
rozliczen udzielonych zaliczek, udzielonych dotacji, zwrotéw z tytutu korekt faktur zakupu itp. zmniejszajg wykonanie
wydatkow roku budzetowego.

Zwroty dokonanych wydatkéw budzetowych z poprzednich lat przyjmowane s3 na rachunek biezacy i podlegajg odprowadzeniu
na dochody Zwiazku.

Przychody i koszty oraz ustalenie wyniku finansowego
W Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego (jako jednostce budzetowej):

a) prowadzi si¢ ewidencj¢ kosztdw na kontach zespolu 4  Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™. Koszty ujmowane sg po
stronie Wn kont 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411, 751, 761 ze szczegélowoscig okreslona w podzialkach klasyfikacji
budzetowej wydatkéw. Koszty gromadzone przez caly rok na kontach kosztowych przenosi si¢ pod data ostatniego dnia roku na
konto 860 ,,Wynik finansowy”,

b) w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowanym ujmuje si¢ wszystkie osiagniete i przypadajace na rzecz Zwigzku Miast
i Gmin Pojezierza Drawskiego przychody i obcigzajace ich koszty zwiazane z tymi przychodami, dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Niezaptacone koszty bgda drugostronnie ujgte w ksiggach rachunkowych jako
zobowigzania, a nie oplacone przychody jako naleznosci. W miesigcu grudniu zobowiazania i koszty dotyczace danego roku
budzetowego, a wplywajace do Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w nastgpnym roku, ujmowane sa do ksiag
rachunkowych roku, ktérego dotycza do momentu sporzadzenia sprawozdania Rb-28S. Jednak w celu dotrzymania terminow
sporzadzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych w miesigcach styczen - listopad w ewidencji
ksiegowej ujmuje si¢ koszty i zobowiazania wynikajace z dokumentow ksiggowych (1j. m.in. faktura, rachunek, nota)
przekazanych do Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego do kornca miesigca, za ktory jest sporzadzane sprawozdanie.
Dokumenty ksiggowe z data wystawienia poprzedniego miesigca, ktore wplywaja do Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego poczawszy od pierwszego dnia nastgpnego miesiaca ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu wplywu,



¢) w celu ustalenia wyniku finansowego pod data ostatniego dnia roku na konto 860 ,.Wynik finansowy™ przeksiggowywane sa
przychodu i koszty Zwigzku:

e koszty gromadzone na kontach:
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Ustugi obce
403 - Opflaty i skladki
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
490 - Rozliczenie kosztow
751 - Koszty finansowe
761 — Pozostate koszty operacyjne
e przychody gromadzone na kontach:
720 - Przychodu z tytulu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

W budzecie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego (jako jednostce samorzgdu terytorialnego) wynik
z wykonania budzetu (deficyt lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu Zwiazku ustalany jest na koncie
961 ,.Wynik wykonania budzetu” poprzez przeksiggowanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych.
Operacje wynikowe, ktére nie wplywaja na zwigkszenie wydatkow i dochodow danego roku budzetowego tzw. operacje nie kasowe
dotyczgce przychodéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962
~Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Zwigzku saldo tego konta przeksiggowywanc jest na konto 960 .Skumulowane wyniki budzetu".
W bilansie z wykonania budzetu Zwigzku dochody budzetu obejmujg srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Wynik
budzetu Zwiazku bilansowy oraz wykazywany w rocznym sprawozdaniu Rb — NDS, winny by¢ réwne. Operacje wynikowe, ktore
nie powoduja zwigkszenia dochodéw i wydatkow danego roku budzetowego ( tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow
i kosztéw finansowych oraz pozostalych przychoddw i kosztow operacyjnych ujmowane s3 na koncie 962 ,Wynik na pozostalych
operacjach®. Do wyniku na pozostalych operacjach niekasowych zalicza sig¢ rowniez odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci
dotyczacych rozchodéw. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez Zgromadzenie Zwigzku, salda kont
961 i 962 przeksiegowywane sa na konto 960 ,.Skumulowany wynik budzetu™.

Odpisy aktualizujgce naleznosci

1) Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci uwzgledniajac stopien prawdopodobieristwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

Odpisow aktualizujacych dokonujemy w odniesieniu do:

a) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiosci — do wysokosci naleznosci nie objetej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleinosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu
upadiosciowym,

b) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli majatek dhuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postgpowania upadlosciowego — w pelnicj wysokosci naleznosci.

¢) naleznoei kwestionowanych przez duznikow oraz z kiérych zaplaty dluznik zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i
finansowej dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci nie pokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowiacych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych uprzednio dokonano
odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania lub odpisania,

€) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciagalnosci.
Znaczny stopien prawdopodobieristwa niesciggalnosci, a wige znaczny stopiefi utraty wartosci, oprocz sytuacji oczywistych,
takich jak postawienic w stan likwidacji lub stan upadiosci diuznika, moze mie¢ miejsce réwniez w sytuacji:

o uzyskania informacji na temat znacznych trudnosci finansowych diuznika,

e niedotrzymanie przez kontrahenta warunkéw umowy (niesptacanie odsetek lub rat kapitalowych),

e przyznanie pozyczkobiorcy przez pozyczkodawce, ze wzgledow ekonomicznych lub prawnych zwigzanych z
trudnogciami pozyczkobiorcy, udogodnienia, ktérego w innym wypadku pozyczkodawca by nie udzial,
wysokie prawdopodobienstwo diuznika,
istnienie odpisu aktualizujacego z tytulu danej wierzytelnosci w okresie poprzednim.

2) Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci w Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego ksigguje sic Wn Pozostale koszty
operacyjne/Koszty finansowe”, Ma . Odpisy aktualizujace naleznosci’.



3) Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodow budzetow: panstwa, srodkow europejskich i jednostek
samorzadu terytorialnego zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych (Wn .Wynik na pozostatych
operacjach™ i Ma , Odpisy aktualizujace naleznosci™).

4) Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sg na dzien bilansowy.

5) Naleznosci umorzone, przedstawione lub nieéciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartos¢,

6) Naleznosci o ktérych mowa w ust.3, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich wartosé lub dokonano odpisow
w niepetnej wysokodci, zalicza si¢ odpowiednio do po



Zalgcznik Nr 3 do Uchwaly Nr 1/2018 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
z dnia 02 stycznia 2018r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zakladowy plan kont
1) Zwigzek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego jako jednostka budzetowa prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy
plan kont stanowiacy zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia.

2) W budzecie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego prowadzi si¢ ksiegi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu,
naleznosci finansowych, zobowiazan finansowych, dochodow i wydatkow — wedlug planu kont stanowiacego zalgeznik nr 2 do

rozporzadzenia.
Plan kont budzetu Zwigzku moze by¢ uzupetniony o wybrane konta niezbedne do ewidencji operacji budzetu.

Wykaz kont

1} Zakladowy plan kent Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego jako jednostki budzetowej obejmuje nastepujace
konta (zatgcznik nr 5 do uchwaly obejmuje zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksi¢gi gldwnej):

a) konta bilansowe:
Zespol 0 — Aktywa trwale

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwale

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢ine i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw curopejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Uslugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow



Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochoddw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu srodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych

860 — Wynik finansowy

konta pozabilansowe:

970 — Rozliczenia z tytutu wyplaty dofinansowania dla podmiotow upowaznionych (ZWiK, WiK) w rozbiciu na projekty
971 — Rozliczenia z tytulu wyplaty dofinansowania dla podmiotéw upowaznionych (Gminy) w rozbiciu na kontrakty

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

2) W zakresic wykonania budzetu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego. naleznosci i zobowiazan finansowych,
dochodéw i wydatkow, ksiega gléwna obejmuje nastgpujgce konta (zalacznik nr 7 do uchwaly).

a)

b)

konta bilansowe:
Zespol 1 - Srodki pieni¢zne

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

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

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 - Pozostale rozrachunki

250 — Naleznodci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 9 — Dochody i wydatki, rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

konta pozabilansowe:
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady klasyfikacji zdarzeii sg objgte zalgcznikiem nr 7.



3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych oraz opis systemu
komputerowego rachunkowosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Programy wymienione w ponizszym wykazie tworza system przetwarzania danych. Szczegélowy opis przeznaczenia
programow, instrukcja uzytkownika oraz prezentacja danych znajduje si¢ w dokumentacji technicznej dostarczonej przez
producenta wraz oprogramowaniem. Programowa ochrona danych realizowana jest przez ograniczenie dostgpu do danych
poprzez system hasel indentyfikacyjnych poszczegdlnych uzytkownikéw, ktérym nadaje si¢ odpowiednie uprawnienia dostgpu
do danych i ich przetwarzania.

L.p. Nazwa programu Producent

1. System informatyczny finansowo — ksiggowy QNT-Quorum QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.
FK ul. Karola Miarki 12-14, 44-100 Gliwice

2. System informatyczny kadrowo — placowy QNT-Quorum QNT Systemy Informatyczne Sp. z o0.0.
Kadry/Place ul. Karola Miarki 12-14, 44-100 Gliwice

3 Platnik ZUS

4. System bankowosci internetowe] iPKO Biznes PKO Bank Polski

5. BeSTi@ Ministerstwo Finansow

Ksiegi rachunkowe prowadzone sy przy uzyciu systemu informatycznego finansowo — ksiggowego ONT-Quorum FK.
Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisow podatkowych i bilansowych, sprawozdawczosci
budzetowej. Funkcje systemu finansowo — ksiggowego ONT-Quorum FK:

e tworzenie zakladowego planu kont w powigzaniu z analityka budzetowa,

e ewidencjonowanie klasyfikacji budzetowej w podziale na dochody, wydatki, przychody i rozchody z mozliwoscia
rozbudowy analitycznej,

bezpoéredni wglad w sumy i salda narastajace, miesigcznie oraz dokumenty z wybranego poziomu plany kont,

analiza stanu naleznodci i zobowiazan kontrahenta, naliczanie sald dwustronnych dla kont rozrachunkowych,

automatyczne tworzenie zapiséw rozrachunkowych przy dekretacji dokumentu, rozlicznie, analiza zobowiazan i naleznosci,
wydruk dokumentéw potwierdzenie salda,

rozbudowany system raportowania: obroty na koncie,

zestawienie obrotow i sald.

System informatyczny kadrowe — placowy ONT-Quorum Kadry/Place realizuje zadania zwigzane z obsluga kartoteki
wynagrodzen pracownikow, w tym wyplat z tytulu umowy o pracg, uméw zlecenie oraz innych czynnosci wykonywanych przez
jednostke. Funkcje systemu kadrowo — placowego QNT:

e prowadzenie kartoteki placowej oraz pelne naliczanie i prowadzenie list plac,

e prowadzenie wyplat z tytulu z uméw — zlecen,

wydruki list plac, zestawien, list zbiorowych, kart wynagrodzen, kart zasilkowych, deklaracji PIT,

L]

e automatyczne naliczanie wynagrodzen,

o automatyczne naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. ,trzynastka”),

e eksport naliczonych list ptac do programu Plarnik.

Aplikacja Platnik to program utworzony dla platnikéw skladek ZUS. Zapewnia on petng obstuge dokumentow

ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych. Funkcje programu:
o rejestracja danych dokumentow ubezpieczeniowych,

e import danych z systemu placowego,

e utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

e tworzenie dokumentéw rozliczeniowych,

e automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesigcznych dla ubezpieczonego,

o wysylke i potwierdzenie zestawow dokumentow,

o uzyskanie i obstuge certyfikatéw niezbgdnych do elektronicznej wymiany dokumentow z ZUS.
System bankowosci internetowej iPKO Biznes stuzy do:

e skladania zlecen w krajowym obrocie platniczym z rachunkow,

e tworzenia polecen przelewu,

e tworzenia przelewow z odroczonym terminem platnosci,

e tworzenia listy kontrahentéw na rzecz ktérych skiadane sg zlecenia oraz zarzadzania nimi,
s przegladania i drukowania szczeg6idw platnosci,

e przegladania stanow i obrotow na rachunkéw,

e wyszukiwania urzedow skarbowych i bankow.

Program BeSTi@ ma na celu wspoméc prace stuzb finansowych w realizacji zadan w zakresie sporzadzania wysylki
sprawozdan budzetowych, finansowych, ponadto stuzy do tworzenia i wysylki zmian uchwal budzetowych i Wieloletniej

Prognozy Finansowej.




Zalgcznik Nr 4 do Uchwaly Nr 1/2018 Zarzgdu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

z dnia 02 stycznia 2018r.

WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB WSPOLFINANSOWANYCH

Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ, KRAJOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH I INNYCH ZRODEL

Zasady ewidencji Srodkow

1)

2)

3)

4)

5)

Dochody z funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych Zrédet stanowig dochody budzetu Zwiazku
Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego i sa zaplanowane w uchwale budzetowe;.

Wplywy Srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych Zrédel ej oraz wydatki zwigzane
z realizacjg projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z tych srodkéw kwalifikuje si¢ do odpowiedniego dzialu,
rozdzialu i paragrafu klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca
2010r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel
zagranicznych (Dz. U. z 2014r, poz. 1053 z péin. zm.). Wyr6znikiem $rodkéw Unii Europejskiej i wspolfinansowania
krajowego jest czwarta cyfra paragrafu wskazujaca Zrodto finansowania.

Wyodr¢bnienie srodkoéw nastgpuje poprzez:
e odrgbne rachunki bankowe, na ktérych gromadzone sy $rodki dla danego zadania (w przypadku gdy umowa wymaga
wyodre¢bnienia konta),

e odrgbny system rachunkowosci,
e odrgbny zbiér dokumentow(odrebna teczka w ktorej przechowywane sa oryginaty dokumentow),

Wyodrgbniona ewidencja projektéw prowadzona jest w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszezegéinych
operacji zwiazanych z jego realizacja w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie
sprawozdawczosci finansowej projektu i jego kontroli. Ewidencja ta jest prowadzona w oparciu o zasad¢ zgodnosci z umowa
o dofinansowanie, przepisami krajowymi, przepisami wspolnotowymi oraz zasadg racjonalnego gospodarowania. Zgodnie z
przepisami unijnymi wymodg zapewnienia odrgbnego systemu ewidencji ksiggowej Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego jest wypelniony poprzez zastosowanie odpowiedniego. sciste okre$lonego kodu ksiggowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z danym projektem. Ewidencja ksiggowa poszczegdlnych projektow jest prowadzona w sposob
przejrzysty, umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiggowych zgodnie z zasadami okreslonymi przez instytucje
zarzadzajaca dla danego projektu.

Kod ksiggowy wiasciwy dla danego projektu zawarto w oznaczeniu konta analitycznego. Sposéb budowy kont analitycznych
do obslugi projektow:

a) dla obstugi finansowej projektéw w czesei finansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej tworzy sig¢ konta analityczne, ktorych

kod zostal zaprojektowany w nastgpujacy sposob:

e trzycyfrowy symbol konta — dwucyfrowy kolejny numer projektu okreslony w ust. 2 pkt 3 — dzial — rozdzial —paragraf
wskazujacy na zrodlo finansowania.
Dla projektéw zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw o dofinansowanie w zaleznosci od zalozonych
celow stosuje si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczenia kosztow:

e podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sy oryginaty dowodéw ksiggowych. Oryginaly wyciggéw bankowych z konta

wydatkowego, ktore zawieraja zaplate wydatkéw kwalifikowanych sg przechowywane w teczee danego projektu.

o w przypadku wyplaty na podstawie listy plac tworzony jest jeden oryginal listy plac i przechowywany on jest w

dokumentacji placowej, natomiast kopia listy przechowywana jest w teczce projektu,

e dowody ksiggowej poddawane sg kontroli merytorycznej, kontroli pod wzglgdem celowosci, legalnosei i gospodarnoscei oraz
kontroli formalno — rachunkowej przez upowaznionych pracownikéw oraz zatwierdzane sg do realizacji zgodnie z instrukcjg
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.
kazdy dowodd ksiggowy, w celu wlasciwego ujecia w ksiggach rachunkowych, w opisie zawiera nast¢pujace informacje
dotyczace operacji gospodarczej w nim zawartej:

— nazwg projekt, ktérego dotyczy,

—  NUMET Umowy,

— numer i nazw¢ zadania,

- kwotg wydatkow kwalifikowana oraz kwote podatku VAT kwalifikowanego,

zakwalifikowane do odpowiedniej podzialki klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf z czwarta cyfrg
wskazujgcg na Zrédlo finansowania: wydatki w ramach realizowanego projektu klasyfikowane sg na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchoddw
oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053 z pézn. zm.), a takze zgodnie z
zasadami finansowania poszczegdlInych programow oraz wytycznymi dotyczgcymi realizacji projektow,

dane dla projektu mozna uzyska¢ poprzez wydruk zestawienia obrotéw i sald na poszczegdlnych kontach analitycznych
opatrzonych kodem wlasciwym dla danego projektu.



6)

Odsetki od $rodkoéw zgromadzonych na rachunku bankowym projektu stanowigce dochéd budzetu Zwigzku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego (co wynika z uméw o dofinansowanie) sa przekazywane na konto bankowe jednostki Zwigzku Miast
i Gmin Pojezierza Drawskiego.

2. Ewidencja projektéw w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

1

2)

Wykaz kont stuzacych ewidencji projektu w budiecie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:
a) konta bilansowe:
e |33 — Rachunek budzetu
e 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
e 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
e 240 - Pozostale rozrachunki
e 260 — Zobowigzania finansowe
e 901 — Dochody budzetu
e 902 — Wydatki budzetu
e 960 — Skumulowane wyniki budzetu
e 961 — Wynik budzetu
b) konta pozabilansowe:
e 991 —Planowane dochody budzetu
e 992 — Planowane wydatki budzetu.

Spos6b ewidencji na w/w kontach ksiegowych zostal opisany w Zalgczniku nr 7 do uchwaly , Zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksi¢gi gtownej dla budzetu Zwigzku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego”.

Wykaz kont stuzgcych ewidencji projektu w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego jako jednostce budzetowej:

a) konta bilansowe:

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 — Srodki trwale

013 - Pozostale srodki trwale

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia

136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 — Rachunek $rodkéw pochodzgeych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
139 — Inne rachunki bankowe

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

Zesp6l 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia



3.

3)

409 - Pozostale koszty rodzajowe
490 — Rozliczenie kosztow

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przechody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy

b) konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
970 — Rozliczenia z tytulu wyplaty dofinansowania dla podmiotéw upowaznionych (ZWiK, WiK) w rozbiciu na projekty

971 - Rozliczenia z tytulu wyplaty dofinansowania dla podmiotéw upowaznionych (Gminy) w rozbiciu na projekty
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat.

Ustala si¢ nastgpujgce numery dla projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, krajowych,
funduszy celowych. dotacji celowych i innych zrodel, dla ktérych wymagana jest odrgbna ewidencja ksiggowa:

04 — projekt pn. ,Modernizacja oczyszczalni sciekow w Ziociencu — Wodnik™,

05— projekt pn. . Modemizacja oczyszczalni scickow w Drawsku Pomorskim — Wodnik™,

06 — projekt pn. ,Modernizacja oczyszczalni $ciekéw w Czaplinku — Wodnik™,

08 — projekt pn. ,,Gospodarka wodno — sciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura”,

09— projekt pod wspélng nazwg ,,Wodnik 11" obejmujacy projekty pn.: .Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w aglomeracji
Wierzchowo — Wodnik 117, ,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Runowie Pomorskimi i Polchowie w Gminie
Wegorzyno — Wodnik 117, ,Modernizacja oczyszczalni sciekow w aglomeracji Resko — Wodnik 117,

10— projekt pn. ,,.Budowa przydomowych oczyszezalni Sciekow — etap 117,

11— projekt pod wspolng nazwa ,,Wodnik 111" obejmujacy projekty pn.: .Przebudowa sieci wodociggowej w Resku w ulicach:
Wojska Polskiego, Chopina, Jednosci Narodowej w Resku wraz z przebudowa i modernizacja stacji uzdatniania wody w
Resku — Wodnik 1117, ,.Rozbudowa i uporzgdkowanie systemu gospodarki wodnej w Gminie Wegorzyno — Wodnik 1117,
+Modernizacja ujecia wody w miejscowosci Swierczyna — Wodnik 1117,

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dokumentacja zwigzana z realizacja poszczegblnych projektéow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw odpowiadajg stanowiska merytoryczne
odpowiedzialne za realizacj¢ danego projektu, za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiggowej odpowiada

Glowny Ksiggowy.

Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace poszezegdlnych projektdéw, w tym oryginaly faktur, rachunkéw, protokotéw odbioru,
umow i innych zwigzanych z realizacja dofinansowanego projektu umieszcza si¢ w ukladzie chronologicznym w segregatorach
lub teczkach zawieszkowych oznaczonych:

— nazwe programu operacyjnego, priorytetu oraz nazwa funduszu,

— nazwg projektu oraz numerem umowy o dofinansowanie,

— okresem realizacji projektu,

— numerem projektu,

- okresem archiwizacji.

Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow musi by¢ zgodne ze szczegdlowymi wytycznymi  we
wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie w sprawie finansowania danego projektu.

Za okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projekiéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych przyjmuje
si¢ okres, ktéry wynika z umowy o dofinasowanie lub z obowigzujacych przepiséw prawa wspdlnotowego i krajowego.

Procedur¢ archiwizacji, gromadzenia i udost¢pniania dokumentacji w ramach projektéw wspétfinansowanych ze srodkow
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 zawarta jest w odrgbnej uchwale.



Zalycznik Nr 5 do Uchwaly Nr 1/2018 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
z dnia 02 stycznia 2018r.

INWENTARYZACJA ORAZ INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARY ZACJI
RZECZOWYCH SKLADNIKOW MAJATKU

Inwentaryzacja

Przez termin ,inwentaryzacja™ nalezy rozumieé zespol czynnodci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikow
majgtkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich
powstania. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie
realnosei uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych ( wspolodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoéei skladnikow majatkowych,

d) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majgtku jednostki.

W Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego mogg by¢ stosowane nastgpujace rodzaje inwentaryzacji skladnikow aktywow

i pasywow:

a) pelna inwentaryzacja ciggla — zgodnie z rocznym planem inwentaryzacji i z zachowaniem terminéw czestotliwosei
inwentaryzacji wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci, dokonuje si¢ inwentaryzacji wszystkich skladnikéw aktywow
i pasywow w taki sposob, aby w ciagu wymaganego czasu obja¢ inwentaryzacja wszystkie skladniki bilansowe,

b) peina inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja,

¢) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu tylko czgsci skladnikéw aktywow
i pasywow objetych inwentaryzacjg na okreslony dzien,

d) uproszczona inwentaryzacja skladnikéw majatkowych,

Metody przeprowadzenia inwentaryzacji

Stan rzeczywisty aktywdw i pasywéw jednostki ustala si¢ w drodze:

a) spisu z natury ilosci poszczegéInych skladnikow majatku,

b) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia stanéw srodkéw pienigznych oraz stanu naleznosci na dzien
inwentaryzacji,

¢) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow;

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

a) gotowki w kasie,

b) $rodkéw trwatych,

¢) pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala sig stany nastgpujacych aktywow:

a) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) udzielonych pozyczek,

¢) naleznosci (za wyjatkiem tytuldw publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od pracownikow),
d) wiasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

za stan rzeczywisty nic wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentGw przyjmuje si¢ stan naleznosci wynikajacy
z ksigg rachunkowych jednostki:

€)

e uregulowanych do konca roku obrotowego,
e gdy dotycza 0séb fizycznych.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje si¢ w szczegélnosei:
a) grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate (rurociggi, kable itp.),
b) naleznosci sporne i watpliwe,
¢) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

d) skladniki finansowego majatku trwalego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe),



¢) wartosci niematerialne i prawne,
f) rozliczenia migdzyokresowe,
g) naleznodci i zobowiazania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych (0s6b fizycznych).

h) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysziych okresow, a takze wszystkie pozostale nie wymienione wyzej skiadniki
aktywow i pasywow (w tym rownicz wszystkich zobowigzan).

Termin i czgstotliwoéé przeprowadzania inwentaryzacji

Termin i czgstotliwo$é, uwaza sig za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg skladnikéw aktywow (z wylgczeniem aktywow pienigznych,
papieréw wartoéciowych, materiatéw okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci) rozpoczgto nie wezedniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpilo przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodow (zwigkszen lub
zmniejszen), jakie nastgpily migdzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Ustala sig nastepujace terminy inwentaryzacji poszczegdlnych skladnikéw majatku Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:
a) srodki trwale i pozostate $rodki trwale w uzywaniu - raz w roku,
b) drodki pienigzne w kasie, papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku obrotowego,

¢) skladniki majatkowe bgdace wlasnoscig obcych jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania, przechowania — na ostatni dzief
roku obrotowego,

d) innych nie wymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym, ze:

- inwentaryzacje naleznosci, $rodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek poprzez
potwierdzenia sald, nie wezeéniej niz dwa miesiace przed zakoficzeniem roku,

—  inwentaryzacje $rodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, gruntow, drog, naleznosei i zobowigzan spornych,
watpliwych, wobec oséb fizycznych, z tytuléw publiczno- prawnych, pozostatych srodkow trwalych ujgtych w ewidencji
iloéciowej — poprzez weryfikacje sald — przed data zamknigcia ksigg rachunkowych,

e) opracz planowanych okresowych inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw majatkowych:
— na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

— na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych wystgpito naruszenie stanu
sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie itp.),

f) dozwolone jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu aktywow na inny dzien, niz
koficzacy okres sprawozdawezy, jezeli ewidencja danych aktyw6w umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji skladnikow
aktywow i pasywow, a takze nie ujgtych w ksiegach rachunkowych innych wierzylelnosci i zobowiazan Zwigzku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego. Zwigzek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego zobowigzany jest do stosowania zasad inwentaryzacji
skiadnikéw aktywéw i pasywow okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci, uzupeknionych postanowieniami niniejszej instrukeji oraz
przepisami wewngtrznymi.

1) W celu przeprowadzenia inwentaryzacji, Dyrektor Biura Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego wydaje zarzadzenie
wewnetrzne, na podstawie ktérego przeprowadza si¢ inwentaryzacjg. Zarzgdzenie okredla rodzaj i metodg przeprowadzenia
inwentaryzacji i plan inwentaryzacji. Dyrektor Biura Zwiazku powoluje réwniez trzy osobowg komisj¢ inwentaryzacyjng,
niezbedng do sprawnego i terminowego, tj. zgodnego z planem inwentaryzacji i prawidlowego dokonania spisow z natury
rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku, uzgodnienia z bankami zgromadzonych w nich $rodkéw (w tym lokat)
i zaciagnietych kredytow, za$ z odbiorcami i innymi diuznikami sald naleznosci, z wyjatkiem naleznoéci spornych i watpliwych,
z tytutéw publicznoprawnych oraz od 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze przeprowadzenia poréwnania stanow
ksicgowych ze stosownymi dokumentami dokonania ich analizy i weryfikacji realnosci, w odniesieniu do skladnikéw nie
objetych spisami z natury i uzgodnieniami sald. Propozycje skiadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej przedklada
Dyrektorowi Biura Zwigzku do rozpatrzenia i zatwierdzenia Gléwny Ksiggowy Biura Zwigzku.

2) W sklad komisji inwentaryzacyjnej wchodza powolywane osoby kompetentne, gwarantujace wladciwg jako$¢ spisow z natury
i spelnienic glownych celow inwentaryzacji. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do odpowiedniego
przygotowania do inwentaryzacji rejonbw spisowych i znajdujacych si¢ w nich skladnikéw, ich dokumentacji i ewidencji,
a takze nieprzerwancgo uczestniczenia w jej przebiegu.

3) Propozycje skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych przedktada Dyrektorowi Biura Zwigzku do
rozpatrzenia i zatwicrdzenia Glowny Ksiegowy Biura Zwigzku,

4) Powolana komisja inwentaryzacyjna dokonuje w terminach okreslonych w planie inwentaryzacji dla poszczegélnych rejonow
spisowych w planie inwentaryzacji, spiséw z natury rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych, érodkéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych.

5) Kontrole poprawnosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzajg czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej, za$ nadzoér nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje Dyrektor Biura Zwigzku i Glowny
Ksiggowy.

6) Glowny Ksiggowy wraz z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej organizuja i prowadza spotkanie instruktazowe dla
wszystkich 0sob uczestniczacych w czynnosciach inwentaryzacyjnych.



7) Przed rozpoczeciem spisow komisja inwentaryzacyjna pobiera od osob odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstepne o
ujeciu wszystkich dowodéw obrotu do ewidencji, a nastepnie o przekazaniu ich do ksiegowosci, a takze o wzajemnym
uzgodnieniu ewidencji rejonu spisowego z ksiggowoscig.

8) Osoby odpowiedzialne materialnie skiadaja réwniez o$wiadczenia koficowe, dotyczace oceny przebiegu inwentaryzacji
i odstapieniu od wniesienia lub wniesieniu ewentualnych zastrzezen do jego prawidlowosci wraz z uzasadnieniem.

9) Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw w czasie trwania spiséw z natury dokonuja cztonkowic komisji
inwentaryzacyjnej wspolnie z osobami odpowiedzialnymi materialnie za te skladniki. W trakcie spisywania komisja
inwentaryzacyjna dokonuje ponadto oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikow majatkowych Spis rzeczowych skiadnikéw
majgtku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majgtku nalezy ujaé na
arkuszach spisu z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksigdze drukéw scistego zarachowania, Spisywanie
rzeczowych skladnikow w obrebie danego rejonu spisowego odbywa si¢ z zachowaniem zasad:

— kompletnoscei, tj. spisywanie wszystkich skladnikéw zaréwno wlasnych Jjak i obcych jezeli znajduja si¢ W tym czasie w
danym rejonie spisowym,
- jednokrotnosci, {j. spisanie tego samego skfadnika tylko jeden raz.
10) Sktadniki obce, nadmierne, zbgdne i niepelnowartosciowe ujmuje si¢ w odrebnych arkuszach spisowych.

11) Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez upowazniong osobg i ujecia w specjalnej
ewidencji stanowig dokumenty Scistego zarachowania.

12) Przy wypelnianiu arkuszy spisowych z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe okreslenia z indeksow
materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych srodkéw
trwatych i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu. Komisja inwentaryzacyjna wypetnia wszystkie wiersze i rubryki za
wyjatkiem rubryk ..cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we wiasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury, jak i materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypelnione w sposib przewidziany dla dowodow
ksiggowych.

13) W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia sie zadnych pustych kolumn i pozycji. Arkusze spisowe zawieraja w

szczegdlnosei okreslenie:

a) rejonu spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
b) imion, nazwisk i podpiséw oséb odpowiedzialnych materialnie i czlonkéw zespolow spisowych,
¢) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia poszczegdlnych kont lub stron arkuszy spisowych, a ponadto w poszczegdlnych
pozycjach spisu:
® nazwy. symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiggowej),
e ilosci poszezegoInych skladnikow,
® ceny i wartosci poszczegélnych sktadnikéw,
e okreslone adnotacje w kolumnach "uwagi" podawane na arkuszach towaréw obcych, nadmiernych, zbednych lub
niepelnowartosciowych, a takze w pozycjach skladnikéw whasnych, petnowartosciowych w przypadkach, gdy w czasie

spiséw byly przypadki wydania lub przyjecia tych skladnikéw (adnotacja taka powinna jednoznacznie m.in. okreslac,
czy ruch skladnika miat miejsce przed, czy tez po ujeciu tego sktadnika do arkusza spisowego).

Po zakonczeniu spisu zamieszcza si¢ tez adnotacje — na ktorej pozycji zakofczono spis z natury w danym rejonie spisowym,

14) Blgdne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w art. 25 ustawy o rachunkowosci tj. przez
skreslenie dotychezasowej (blednej) tresci (z zachowaniem czytelnosci) i wpisanie tresci wlasciwej oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty. Niedopuszczalne Jest wige przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.

taki winicn by¢ oblozony stosownymi rygorami. Dokumentuje sie go jedno pozycjowymi dowodami Rw, Pz, itp., parafowanymi
przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, z zamieszczeniem stosownych adnotacji na tych dokumentach i we
wlasciwych pozycjach spisu, po to aby nie bylo zadnych watpliwosci w trakcie rozliczania spiséw i ustalenia ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych. Obrotom w czasie spisu mozna zapobiec wydajac wewngtrznym odbiorcom skiadniki "na zapas"
oraz przygotowujac okreslone pomieszczenia zastepcze na wypadek nadejécia dostawy z zewnatrz.

16) Komisja inwentaryzacyjna po zakoficzeniu spiséw przekazuje przewodniczacemu  komisji inwentaryzacyjnej komplet
dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe wypelnione, anulowane i niewykorzystane, o$wiadczenia wstepne
i konicowe os6b odpowiedzialnych materialnie, materialy pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych, sprawozdanie komisji
z przebiegu i rezultatéw spisu.

17) Po wstepnej ocenie materialéw inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje Je do ksiggowosci celem dokonania
wyceny. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloéci przez stosowang w
ksiggowodci ceng ewidencyjng oraz ustalenie tacznej ich wartosei wedhug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych. Wartos¢ wpisuje si¢ w odpowiednia rubryke w arkuszu spisu z natury.



18) Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku opracowany material inwentaryzacyjny trafia z powrotem
do komisji inwentaryzacyjnej, ktora poréwnuje ilodci spisane na arkuszach spisowych z danymi wynikajacymi z ksiag
rachunkowych, a nastgpnie ustala przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych.

19) Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpi¢ jako:

— niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
-~ nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

_ do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od osob
odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych osob,

— do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy osob materialnie
odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze
strony tych oséb, spowodowane w szczegbdlnodei brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiazujacych
przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu skladnikow majatku.

Nadwyzki wystgpuja, gdy ustalona w drodze inwentaryzacji ilo$¢ i wartos¢ sktadnika majatku jest wyzsza od wynikajace)
z ksiag rachunkowych.

20) Zakwalifikowanie réZnic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skiadnikow majgtku, przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej. Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢
dokonane w sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony 0s0b materialnie
odpowiedzialnych jak i innych 0séb. Po uzyskaniu wyjasnienia od 0s6b materialnie odpowiedzialnych pracownikow
ksiggowosci, giownych uzytkownikow opiekujacych sig srodkami trwalymi i wyposazeniem, a W sytuacjach bardziej
skomplikowanych rowniez - opinii rzeczoznawcow z komorek merytorycznych lub z zewngtrz, komisja inwentaryzacyjna
sporzadza protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub
w czesci przeprowadzony zostal nieprawidtowo, osoba ktora stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie Dyrektora
Biura Zwiazku, ktory obowiazany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie calego lub odpowiedniej cz¢sci spisu z natury.

21) Na wniosek 0s6b odpowiedzialnych materialnie, komisji inwentaryzacyjnej, Glownego Ksiegowego lub jego aparatu, moze by¢
dokonana kompensata niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykulach podobnych, przy zastosowaniu nastgpujgcych
zasad:

a) kompensuje si¢ mnigjsze ilogci po nizszych cenach,
b) mozna kompensowac niedobory i nadwyzki stwierdzone na artykulach podobnych, w tym samym rejonie spisowym, w tej
samej inwentaryzacji oraz u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie.

22) Dyrektor Biura Zwigzku na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w  protokole weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez Glownego Ksiggowego i Radeg Prawnego. podejmuje decyzj¢ 0 sposobie rozliczenia
tych réznic. Tre$é tej decyzji podlega wykonaniu przez odpowiednich pracownikow, w tym zwlaszcza przez Glownego
Ksiggowego, ktory zarzadza ujecie w ksiggach roku obrotowego, rezultatéw kompensaty niedoboréw i nadwyzek na artykulach
podobnych i pozostalych roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zasadami wynikajacymi z zakladowego planu kont (ZPK).
W efekcie ksiggowania tych réznic nastepuja zwigkszenia lub zmniejszenia sald na kontach zapasow rzeczowych aktywow
trwalych i obrotowych, a takze gotowki, zwigkszenie powstatych przychodow operacyjnych i pozostatych kosztow
operacyjnych, a takze podstawowych kosztow operacyjnych (np. gdy réznice powstaty w efekcic bledow pomiarow
przychodéw, rozchodéw w tym zuzycia itp.

23) Inwentaryzacji naleznodei oraz sald srodkéw, lokat i kredytow w banku dokonujg wyznaczeni pracownicy ksiggowosci.
Inwentaryzacja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow i pozyczek, a takze innych naleznoéci polega na
pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami i ujeciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywaé si¢ w roznych formach:
—  pisemngj — na drukach ogdlnie dostegpnych,

—  poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,

-  poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

_  saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze W takim przypadku nalezy sporzadzi€ z przeprowadzonej rozmowy
krotka notatkg zawierajaca: numer konta analitycznego, kwotg salda naleznodci, z wyszczegolnieniem poszczegoOlnych
pozycji skladajacych si¢ na 10 saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia
sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatka imienng oraz pieczatka firmy. Saldo

winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,potwierdzam saldo” lub saldo niezgodne z powodu..........

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:
— sald zerowych,

_  sald naleznosci uregulowanych do korica roku obrotowego,



- sald naleznosci skierowanych do kofica roku obrotowego na droge postgpowania sadowego (naleznosci te potwierdza Radca
prawny podajac numer sprawy),

— sald naleznodci i zobowiazar od 0s6b fizycznych,
- sald naleznosci publiczno-prawnych,

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

24) Inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow przeprowadzonej drogg poréwnania danych ewidencji z dokumentacja i ich
odpowiedniej weryfikacji dokonuja wyznaczeni pracownicy ksiggowosci. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego
przeprowadza si¢ inwentaryzacje tych aktywow i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu
z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji Sprawujg
bezposrednio przelozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych. Inwentaryzacja aktywow i pasywow
w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci poprzez poréwnanie stanéw ksiggowych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrodlowych lub wtoémych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie
prawidlowosci odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp. Z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji sporzadzane 53

stosowne protokoly.
25)Dla  wznowienia inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych celowe Jest uzyskanie od wlasciwych  instytucji
publicznoprawnych potwierdzen dokonanych wplat (ewentualnie ZWTOtow).
26) Ustala si¢ nast¢pujacy obieg dokumentow dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:
a) przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materialéw 2z inwentaryzacji (sprawozdanie, oswiadczenia itp.)
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazanie przez przewodniczgcego  komisji inwentaryzacyijnej skontrolowanych pod wzgledem  formalnym
i rachunkowym materialow z inwentaryzacji Gléwnemu Ksi¢gowemu celem wyceny SpisOw z natury,

¢) przekazanie komisji inwentaryzacyjnej i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie 0sob materialnie odpowiedzialnych o réznicach celem zlozenia pisemnych wyjasnien przez te osoby,

€) opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ i przediozenie wnioskéw do akeeptacji
Dyrektorowi Biura Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego. O ile termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia,
opracowanie wnioskow i przedlozenie do akeeptacji Dyrektorowi Biura Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
winno nastapic¢ nie poZnicj niz w ciaggu 30 dni po terminie inwentaryzacji,

f) wyslanie kontrahentom zawiadomieri o wysokosci salda — w terminie 15 dni po dniu bilansowym, a udzielenie odpowiedzi
na zawiadomienie lub pismo kontrahenta — w terminic do 7 dni od daty otrzymania,

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajgcych inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald — na dzien bilansowy, 1. na dzier 31 grudnia,

h) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — w nastgpnym miesiacu po terminie inwentaryzacji nie
poZniej jednak niz przed zamknigciem ksiag rachunkowych za rok objety inwentaryzacja,

i) przekazanie Radcy Prawnemuy spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji
przez Dyrektora Biura Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

27) Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Glownego Ksiegowego i zatwierdzony przez
Dyrektora Biura Zwiagzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego moga by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
a) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
b) zastapieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
¢) zastgpieniem pelnego Spisu z natury spisem wyrywkowym.
Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyé tylko okreslonego w nim czasu.
Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:
a) srodkéw trwalych i przedmiotow nietrwalych w uzytkowaniu

- polega ona na sprawdzeniu ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym, oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu r6znic ilodciowych, przedmiotéw nietrwatych wydanych pracownikom inwentaryzowanej komérki
organizacyjnej
lub

— polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw nietrwatych w
oparciu o rzeczywistym.

Mozna stosowac réwniez metod¢ poréwnania stanu tych sktadnikéw majatku z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich

pobrania (przekazania). Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokél.

b) ksigzek. czasopism (zbiory biblioteczne) — polega ona na sprawdzeniuy prawidtowosci ich stanu wedlug ewidencji przez
poréwnanie zapisow w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.



28) Wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ slosowana tylko w przypadkach wyjatkowych. Wyrywkowa metoda
inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji tylko niektorych skladnikow aktywow objetych
inwentaryzacja, przy takim ich doborze, aby cel inwentaryzagji zostal spelniony. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda
wyrywkowg za rzeczywisty stan skladnikow majatku nic objgtych inwentaryzacja, uwaza si¢ ich stan ewidencyjny. Skiadniki
majgtku inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowq nalezy obja¢ w roku nastgpnym inwentaryzacjg pelna.

9. Schemat inwentaryzacji poszczegdlnych skladnikéw majatku Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

( Przedmiot inwentar;lcji B 7—r' E;rr ] 7Metoda ]
Aktywa finansowe na rachunkach bankowych, w t—y; Na ostatni dzief kazdego roku ] Potwierdzenie salda o
papicry wartosciowe
Naleznosei publicznoprawne, od pracownikow, spomef Na ostatni dzien kazdego roku Weryfikacja o
i watpliwe, od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych
Srodki trwale Ez w roku Spis z natury
Pozostate $rodki trwale  |Razwroku Spis z natury ]
Srodki ;;xif;‘zne w kasie - Na ostatni dzien kazdego roku o Spis z natury |
Naleznosci Raz w roku ] Potwierdzenia salda |
Zobowigzania Raz roku Potwierdzenia salda
Warto$ci niematerialne i prawne Na ostatni dzien kazdego roku | Weryfikacja

Aktywow, ktore nie zostaly zinwentaryzowane droga Na ostatni dzien kazdego roku Weryfikacja
potwierdzenia sald ze strony kontrahenta }




OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
/ dotyczy pozostalych $rodkéw trwalych /

Ja nizej podpisany/a, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w ........................

NAIE2B0E QOTIEMIY ¢ oo cosnansusumsionsinseinisemmmnn nrsron s snnens e sn  smsss e sbs s s s EE o Se S e
oswiadczam, ze:

2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest /dobry. prawidlowy, wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia do ..
/mp. braku dozoru, braku oswictlenia ,braku instalacji alarmowc;, meskutecznych

zamknigd/.
3. Narzgdzia pomiarowe majg aktualna legalizacje, z WYIBLKIGIN oo

4. W okresie mic;dzv inwentaryzacyjnym wystgpity/nie wystgpily* zdarzenia i okolicznosci, majace wplyw na wynik obecnej
inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegdlnosci nalezg

* niepotrzebne skregli¢

/miejscowosé i data/

{podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/



OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA
/ dotyczy $rodkéw trwalych/

01e230€ A0 FITMY ..veveeereiirnirarn s s err e inine e e bbb st b s
oswiadczam, ze:

1. Wszystkie skladniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowig Wlasnose ...
......................................................... z wyjatkiem .. ktore sg wlasnoscig
2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest /dobry, prawidlowy, wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia do
.................................................. /np. braku dozoru , braku o$wietlenia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych zamknig¢/.

4. W okresic miedzy inwentaryzacyjnym wystapilty/nie wystqplly* zdarzenia i okolicznodci, majace wp{yw na wymk obecnej
inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w SZCZEEOINOSCT NAIEZA L. oeroereer i

/miejscowosé i data/

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

* niepotrzebne skreslié



OSWIADCZENIE
0SOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

/nazwa i adres placowki/

wedniachiod: omuvmasasiis 0 s s it viisiis W 50 5 o s mmsinim st i 8 b 0 1 stwierdzam, ze spisem z natury
objeto wszystkie skladniki majgtkowe. zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w Uchwalenr ................
zdnia .................. W sprawie

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury/w protokole inwentaryzacji kasy* objeto wszystkie znajdujace si¢ w placowce skladniki
majgtkowe/pienigzne* stanowigce ich stan faktyczny.

3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej.
4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skiadnikéw majatkowych i wyniku wstepnego wyliczenia.

b L

/miefscowosc i data/

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

* niepotrzebne skresli¢



Arkusz spisu z natury

ROAZAJ INMWEIEATYZACTE ... ....ocoooeieeevirnrrs e

SPOSOD PrZEPrOWAGZENER .......coiivoeriiimieiier s
PrEedMIOt SPISU ... ...cvuusereecuceeiiesiiusiess s et s ess s bbb R b a8 L

Osoba odpowiedzialna materialnie

Skiad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:

(limic-;, nazwisko i stanowisko stuzbowe) 1(imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

2. v 2

T e ST e B S M s A AR T S e B U R A A S L B i
4. ..
BT s R A B e S A S
I T
T s s S A S
s B A S A0 o S ST

Spis z natury na dziefl ...

Spis 10zpoczeto dnia ....coocrcceccrrrinisneinns 0 BOAZ i, Spis zakonczono dnia ..o 0g0dz. e




Strona nr..........

Razem Razem

Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

Spis zakoriczono na pozycji ...




Dzialajac na podstawie Uchwaly nr .............cc...oooeee 7 Wi v W OSPIAWIE ...oivuiinninserserniaasan e rnenens
komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) Przewodniczacy komisji —.....oooooiiiiin

2) Czlonek KOmisji — ...ocoommiiiiiiiiiiini

3)  Czlonek Komisji — ..oooovrennimiiiinii

przeprowadzita W dniach ... spis z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenic objgtych inwentaryzacja /nr rcjonu/pola spisowego/

b) rodzaj objt;tych mwemaryzaqq skladmkow ma_]qtkowych

c) p0w1crzonych osoble odpowledﬂalnej

1. Objete inwentaryzacjg sktadniki majatku zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

A" sossnins DL, .liczba pozycji...

2w wymku szuzegé!owego sprawdzenia pomleszczcn .

Stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku pod]cgdjqcc splsow1 mstaly UJc;te w arkuszach Sp]bu z natury

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otworow / drzwi, okien/

TOdZa] ..o JHCZDA oo e s e beuesasata s e easaessseaeeh e RS R eR eSS b ERR AR RS SRR AL ST SRR e

o2 T I | .- . S——————ere S
oraz sposob ich zabezpieczenia /zamki, kraty, SYBNAIZACIA/.......ovvvvvesssnsissssesssss e anas s R

b) érodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan

4. Stwierdzono w czasie spisu z natury nastgpujgce usterki i nieprawidtowoséci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia
0raz Magazynowania i KONSErWaCH .. .. s

5.W celu lepszego zabezpicczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace $rodki zabezpieCzajace .. ..o

6. W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkata nastgpujace ETUANOSCH. e et eeeieemeaisbib b srasmemsseesseebebeb e saaran et vrnmam s e e em e s s b SR s R aa s 10t et

g L1y (L (DRTRRS——— T Sl R

Uwagi i zastrzezenia osoby odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki MAJatKU ..o

Zlocieniec, dniad ....ooveeeevieiieniiiieen

/Podpisy oséb adpowiedzialnych za objete
spisem skladniki majqtku/

Podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej:



(pieczec jednostki)

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

1) Powolana Zarzadzeniemnr ..................... Dyrektora Biura Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia ..................
WISPPAWHE oo wmnaniai vols st komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczgca komisji — .......................
2. CzlonekKomisii— usmmsomans
3. Czonek komisji—......................
w dniach od ..................... do przeprowadzila zgodnie z Uchwalg nr ..................... z dnia
.......................................... W osprawie .............................. W drodze spisu z natury inwentaryzacje w Zwigzku Miast

i Gmin Pojezierza Drawskiego.

2) inwentaryzacjg zostaly objete:
- srodki trwate,
- pozostale srodki trwale,

a) osoby materialnie odpowiedzialne:

No U s W~

— = o
=

Objgte inwentaryzacjy skladniki majgtku zostaly spisane na arkuszach:
a)  srodki trwale — arkusznr ........
b)  pozostale srodki trwale —arkusz nr .........................

Stwierdzono, ze wszystkie skladniki podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spisowych.

Nie wniesiono uwag dot. sposobu przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen.

Nie wniesiono uwag dot. srodkéw zabezpieczenia ppoz i ich stanu (w tym legalizacji).

W toku spisu z natury nie stwierdzono usterek i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz jego

magazynowania i konserwowania.

Uwagi komisji inwentaryzacyjnej: ..................... S Y B B R T S 0 it s o 8 S

Komisja inwentaryzacyjna nie wniosla zadnych uwag do stanu $rodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych bedacych na
stanie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

Uwagi i podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych: Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j:



(pieczec jednosthi)

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) Przewodniczaca komisji —

2) Czlonek komisji —
3) Czlonek komisji —

dnia ...

Zestawienie roZnic inwentaryzacyjnych na dzief .............

..... dokonata rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

sessessssssssnnns

Lp. Nr i pozycja Nazwa Jednos Cena Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne Uwagi
a.rkusza skladnika t_ka faktyc?ny ksu;go-wy Niedobory Nadwyzki
spisowego miary w dniu w dniu
spisu spisu
1 2 35 4 5 6 7 8 9 10
Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego postanowila:
I. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nast¢pujacy sposob:
1) niedobory na kwotg ................... 7l nalezy uzna¢ za niezawinione i jako mieszczgce si¢ W granicach normy spisa¢ w koszty,
2) niedobory na kwotg ................... 7} nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ nimi osobg¢ materialnie odpowiedzialnag,
3) dokonaé kompensaty niedoborow z nadwyzkami na Kwotg ................... 2.
1I. Nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastgpujacy sposéb:
1) nadwyzke na kwotg ........ 21 uzna¢ za blgd w pomiarach i pomniejszy¢ o ich wartos¢ koszty,

2) nadwyzki skompensowac z niedoborami w kwocie ................... zh

Osobg materialnie odpowiedzialng jest:

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

VY coutsassivissw s s s



(pieczed jednostki)

Protokél rozliczeri wynikéw inwentaryzacji i dochodzeii w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy komisji- ..........coooooviiiiieiniii
1. Czlonek komisji-..................
2. CHonek komisji -

dotyczgeym rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza

na posiedzeniu w dniu ..................
do przy udziale os6b materialnie

Drawskiego podczas spisu z natury przeprowadzonego w dniach ....................
odpowiedzialnych, ktérymi sa:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)

oraz w drodze weryfikacji sald kont ..................c..cooi

Spis z natury oraz weryfikacja sald kont dotyczyly nastepujacych skladnikéw majatkowych:
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- $rodkéw trwatych,
- pozostatych srodkéw trwatych,
- S$rodkéw trwalych w budowie.

Komisja inwentaryzacyjna na posiedzeniu w dniu ...................... nie stwierdzila zadnych nadwyzek i niedoboréw majatku.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:



(pieczec jednostki)

Sprawozdanie z przebiegu i zakonczenia inwentaryzacji

N2 QZIEIN < cnsvasansrsssiasnsrsres

1. Dokonujac inwentaryzacji wedlug Uchwaly nr ...

komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy komisji - ........o.ooeeie
2. Czlonek komisji - ...................

3. Czlonek Komisji - .uuvvuvesivaivinin

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

przeprowadzila spis z natury:

przeprowadzila inwentaryzacje:

a) w drodze spisu z natury wg stanu na dziefi ...............
$rodki trwale,

pozostale srodki trwale,

b) w drodze weryfikacji zespotukont .................. wg stanu na dzien ............. , ktéra obejmuje:

— wartosci niematerialne i prawne,
—  $rodki trwale,

— pozostale $rodki trwate,

srodki trwate w budowie,

1

¢) w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald wg stanu na dzien ................. ktore obejmuje:
— ¢érodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
— naleznosci i zobowiazania, w tym z tytulu dostaw i ustug,

d) w drodze weryfikacji zespolukont ... we stanu na dzien ...............

—  rozrachunki z budzetami — z urzgdem Skarbowym,
—  pozostale rozrachunki publicznoprawne — z ZUS,
— rozrachunki z tytulu wynagrodzen,

- zobowigzania finansowe,

—  rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,

- naleznosci z tytulu dochodéw biezacych.

— odpisy aktualizujgce naleznosci,

—  pozostale rozrachunki.

znajdujacych si¢ na stanie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w Ztociencu.

I1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

los¢ Od numeru Do numeru
a) pobrano arkuszy
b) wykorzystano arkuszy
Hos¢ O numerach o |
ic) zwraca si¢ arkusze czyste fﬁ _
) zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone

..... , ktore obejmuje:



HI. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w formie inwentaryzacji okresowej metodg spisu z natury oraz drogg weryfikacji kont
ustalono, co nastepuje;

1) okreslono ogdlng wartos¢ objetych inwentaryzacja srodkéw trwalych oraz pozostalych srodkow trwatych bedacych wiasnoscia

Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego na kwote ................... zl, z czego wartosc:
- Srodkow trwatych wynosi .......................... zl,
— pozostalych srodkéw trwalych wynosi .............. zl,
W tym:
a) wartos¢ ogdlna okreslona nakwole ........................ Zotych w drodze spisu z natury:
e srodki trwale — arkusz spisu z natury nr ............... —ilo$é pozycji ............. NEWANOSE sovesimnsiminitin s zl,
¢ pozostale Srodki trwale — arkusz spisu z natury nr ...._....... — ilos¢ pozycji ... NAWAOSE, vuccovmmmpsannase zl,
b) wartos¢ ogélna okreslona nakwote ................... zlotych w drodze weryfikacji sald kont:
e drodki trwale — na warto$¢ ................. zl,
® pozostale srodki trwale — na wartod¢ .................. .. z1.

IV. W wyniku wstepnego wyliczenia nie stwierdzono zadnych réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly przeliczone oraz ujete w
arkuszach spisu z natury i protokolach weryfikacji do niniejszego sprawozdania.

Podpisy komisji inwentaryzacyjne;:



2)

Zalgcznik Nr 6 do Uchwaly Nr 1/2018 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
z dnia 02 stycznia 2018r.

ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH
ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEG] GLOWNEJ DLA
ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO

Opis — Konta bilansowe

Konto 011 - ,,Srod ki trwale”

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartogci poczatkowej srodkow trwalych, kidre s umarzane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Nie podlegaja ujeciu
na koncie 011 $rodki trwale podlegajace ewidencji na koncie 013,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwalych.
z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, kiére ujmuje si¢ na koncie 071,
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szezegdlnoscei:
- zakup gotowych srodkow trwalych nie wymagajgcych montazu (Ma 080)
- przyjgcie srodka trwalego z zakorczonej inwestycji (Ma 080).
- przyjecie do eksploatacji $rodka trwalego z zakonczonej inwestycji przejetej od inwestora (Ma 240).
- otrzymane srodki trwale od innej jednostki na podstawie decyzji wlasciwego organu (w dotychezasowej wartosci poczatkowej):
* wartos¢ dotychczasowego umorzenia (Ma 071),
* wartos¢ nieumorzona (Ma 800)
- nieodplatne otrzymania. darowizna srodkéw trwalych (Ma 800).
- ujawnienie nadwyzek srodkow trwalych (Ma 240),
- zwigkszenie wartosci posiadanego srodka trwalego o koszty ulepszenia (Ma 080),
- zwigkszenie warto$ei srodkow trwalych w wyniku aktualizacji wyceny (Ma 080).
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei:
- wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania, oddania w trwaly zarzad:
* dotychczasowe umorzenie (Wn 071),
* wartos¢ nie umorzona (Wn 800),
* obnizenie wartosei poczgtkowej srodka trwalego na skutek urzedowej aktualizacji wyceny (Wn 800),
- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych;
- zmnigjszenie wartodci poczgtkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szcezegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow $rodkow trwalych,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych. ktorym powierzono srodki trwal,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, kiore oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczgtkowej.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych srodkdw trwatych. umarzanych

lub amortyzowanych jednorazowo w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu | wartosei poczatkowej pozostatych srodkow

trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie (72,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przyjecie Srodkow trwalych z zakupu (Ma 201),

- ujawnione nadwyzki srodkéw trwalych (Ma 240),

- otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkéw trwalych:
* darowizny od innych jednostek, osdb (Ma 760).

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rozchod pozostalych srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji. zniszezenia. zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania,

- zuzycia lub sprzedazy (Wn 072),

- niedoboréw lub szkod (Wn 240, zapis rownolegly Wn 072, Ma 240),

- nieodplatne przekazanie (Wn (072).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 Jest prowadzona ksiggach inwentarzowych pozostalych srodkow trwalych.
Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz 0s6b. u ktorych
znajdujq si¢ srodki trwale, lub komérek organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ $rodki trwale.



4)

5)

0)

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow irwalych znajdujgeych sig w uzywaniu w wartoscl
poczatkowej.

Konte 020 — ,,Wartoéci niematerialne i prawne”
Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej
warlogci niematerialnych i prawnych. z wyjatkiem umorzenia uimowanego na kontach 0711072
Na stronie Wn ujmuje sig:
- zakup wartosci niematerialnych i prawnych (Ma 201.240),
- nicodplatne otrzymane warloéci niematerialnych i prawnych od innych jednostek wartosci rynkowej
na dzien otrzymania (Ma 760),
- przyjecie wartodel niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestycji (Ma 080).
Na stronic Ma ujmuje sig:
- umorzenie wartosei niematerialnych i prawnych w 100% (Wn 072).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia warlosci niematerialnych i
prawnych, podzial wedlug ich tytulow i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, kiore oznacza stan wartogci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.
Konto 030 — ,.,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 sluzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akeji i innych dlugoterminowych
aktywow finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta
powinna wynika¢ w szezegolnosei z przepisdw prawa lub 7z okreslonego tytuiu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegolnych  skladnikow
dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktore oznacza wartos¢ dlugaterminowych aktywow finansowych.
Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. ktore
podlegaja umorzeniu wedliug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkéw trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku:

- postawienia srodkéw trwalych w stan likwidacji na skutek zniszezenia lub zuzycia (Ma 011),

- rozchodowania podstawowych warto$ei niematerialnych i prawnych (Ma 200),

- z tytulu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania érodkaw trwatych (Ma 011), wartoéci niematerialnych i prawnych (Ma 020),

- z tytulu rozchodowania niedoboréw (Ma 240), srodkéw trwalych (Ma 011), wartosci niematerialnych i prawnych (Ma 020).

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

- naliczone za okres umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo (Wn 400),

- dotychczasowe umorzenic otrzymanych na podstawie decyzji organu od inngj jednostki $rodkow trwalych (Wn 011),

- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo (Wn 020),

- urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci poczatkowe] podstawowych srodkow trwalych podlegajacych
stopniowemu umorzeniu (Wn 800),

- amortyzacja (umorzenie) nieplanowe z tytulu trwalej utraty wartosci (Wn 761).

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych
i prawnych.

Konto 072 —..Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosei. w miesiacu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig:

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych  $rodkéw  trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych rozchodowanych z tytufu:

« likwidacji. sprzedazy (Ma 013,020)

« nicodplatnego przekazania (Ma 013,020),



7

8)

= niedoboru lub szkody (Ma 240),
« wylaczenia 7 ewidencji ksiggowej ilosciowo — wartosciowej (Ma 013,020),

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢:

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosei
niematerialnych i prawnych (Wn 401),

- odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych darow 1 ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkow trwalych oraz pozostalych
wartosci niematerialnych i prawnych (Wn 401),

- umorzenie dotychczasowe pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej (Wn 013,020).

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, kiore wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej srodkow trwalych. wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 —,,Odpisy aktualizujjce diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe aktvwa finansowe wskutek trwalej utraty ich wartosci.

Na koncie Wn 073 ujmuje sig:

- przywrocenie utraconej wezesniej wartosei dlugoterminowych aktywow finansowych (Ma 750),

- korekty ceny nabycia dlugoterminowych aktywéw finansowych o dokonaniu uprzednio odpis z tytulu utraty wartosci w przypadku
ich sprzedazy lub innej formy zmiany wartosci {(Ma 030).

Na koncie Ma 073 ujmuje sig:

- odpis aktualizujacy z tytulu trwatej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych (Wn 751).

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe aktvwa finansowe.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych ,ulepszen oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na koncie 080 ksigguje si¢ :

- koszty dotyczace budowy srodkéw trwalych,
- ulepszenia srodkow trwalych,

- zakupy srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢:

- roboty, dostawy i uslugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja inwestycji wykonane preez zewnetrznych kontrahentow (Ma
240),

- zakup od innych jednostek srodkow trwatych w budowie lub obicktow wymagajacych ulepszenia (Ma 240),

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych w budowie (Ma 800),

rownowartos¢ pierwotnie odpisanie a nastgpnie wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej budowy srodka trwalego

(Ma 800),

- rdwnowarto$¢ nicodplatnych swiadczen na rzecz realizowanej budowy srodka trwalego — inwestycji (Ma 800),

- oplaty z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe oraz sadowe i notarialne (Ma 225, 240),

- wynagrodzenia 0s6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycja (Ma 231),

- odsetki od kredytow, pozyczek i obligacji zaciagnig¢tych na realizacje zadania inwestycyjnego (Ma 2235, 240),

- wyplacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek organizacyjnych zwiazanych z wykonana budowa (Ma 130, 240),

- inne oplaty zwigzane z budowg érodka trwalego (Ma 240),

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan naliczone do zakonczenia zadania inwestycyjnego (Ma 240),

- naliczone odsetki w czasie trwania budowy srodka trwalego, odsetki od kredytu placone przez Zwiazek realizujacy zadania
inwestyeyjne (Ma 130, 240).

Na koncie Ma 080 ujmuje sie:

- przyjecie do uzywania srodkow trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji (Wn 011, 013, 020),

- rozliczenie kosztow ulepszenia wilasnych srodkoéw trwalych (Wn 011),

- nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych w budowie (Wn 800),

- niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach $rodkéw trwatych w budowie (Wn 240),

- rozliczenie budowy $rodka trwalego bez efektéw majatkowych (Wn 800).

- wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane $rodki trwate w budowie (Wn 800).

- przyznane odszkodowania dotyczace srodkow trwalych w budowie (Wn 240),

- odpisanie kosztow nie podjetej budowy srodka trwalego (np. niewykorzystanej dokumentacji projektowej) lub budowy srodka
trwalego zaniechanego (Wn 800),

- odpisy aktualizujgce koszty budowy srodkéw trwatych (Wn 761).

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn. ktore oznacza wartosé kosztow srodkow trwalych w budowie i ulepszen.



9) Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkow i dochodaw
(wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronic Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych:
- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia.
w korespondencji z kontem 223;
- z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podzialek klasyfikacji
dochodéw budzetowych). w korespondencji z kontem 221 lub innym whasciwym kontem,
- wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwe obciazenia bankowe (Ma 240),
- zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku (Ma 240. 810),
- wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostkg dochodow budzetowych:
« z innych rachunkéw bankowych jednostki (Ma 135, 139, 240),
+ z tytulu naleznosci przypisanych (Ma 221),
« 7 tytulu naleznosci nieprzypisanych (Ma 750, 760),
« przypisane przez banki oprocentowanie Srodkéw na rachunku biezacym (Ma 750),
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki w formie:
« przelewdw z tytulu splaty zobowiazan ujetych na kontach (Wn 201, 225, 229, 231, 234, 240).
- przelewdw z tytutu oplat ksiggowych bezposrednio w cigzar kosztow z pominigciem kont rozrachunkowych (Wn 403, 409, 410,
411, 080),
« przelew rownowartoéci odpisow ZFSS,
» wyplaconych przelewami kwot do rozliczenia (Wn 234, 240),
« zaplaty kar, grzywien, odszkodowar i kosztow sadowych:
s obcigzajgcych pozostale koszty operacyjne (Wn 240, 761),
= obciazajgcych pracownikow i inne osoby (Wn 234, 240),
- zaplaty odsetek za zwlokg w zaplacie zobowigzan (Wn 201 225,229 .240,751),
- omylkowe obcigzenia bankowe (Wn 240),
- oplaty za uslugi bankowe pobrane przez banki (Wn 402),
- zwroty niewykorzystanych srodkow budzetowych na wydatki na rachunek biezacy budzetu ( Wn 223).
- przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzonych na rachunek budzetu (Wn 222).
- zwroty nadplat w dochodach budzetowych (Wn 221.750.760).
- zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione. lecz w postgpowaniu wyjasniajgcym uznanych za omylkowe wplaty (Wn 245).

Konto 130 moze stuzyé rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresic zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodow — na strong
Wn konta 800.

Ewidencja szezegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych.
W przypadku dochodéw nicujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo

konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegblowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresic wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza stan
$rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku:

2) dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo Wn. ktore oznacza stan
srodkow pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych. ktdre do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanyeh do konca roku. w korespondencji z kontem 223:
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku. w korespondencii z kontem 222.

10) Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci podstawowej i inwestycji.
przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sic splatg kredytéw. a na stronic Ma — kredyty udzielone jednostce przez bank i przelane na
rachunck biezgcy lub rachunek inwestycyiny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank oraz przelanych na rachunki jednostki.
11) Konto 135 — ,Rachunek $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 sluzy do ewidencji srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia. a w szczegolnosci Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.



Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig:
- wplaty réwnowartoéci odpisow na ZFSS (Ma 240,851 ),
- wplywy naleznosci za swiadczenia dzialalnosci finansowanej z ZF'SS:
* przypisanych (Ma 234, 240),
* nieprzypisanych(Ma 851).
- oprocentowanie $rodkéw ba rachunku ZFSS9Ma 851).
- obcigzenia z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240,
- przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami ujetymi jako naleznosci ( Ma 243, 240),
- wplyw srodkow z tytulu refundacji oplat za uslugi bankowe pobrane przez bank z rachunku ZFSS (Ma 240, 851),
- wplaty odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci ZFSS (Ma 240.851).
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
- przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i uslug na rzecz dzialalnosci finansowanej oraz z tytulu udzielonych pozyczek
z ZFSS na cele mieszkaniowe (Wn 201, 234, 234),
- oplaty pobicrane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunku (Wn 240),
- uznania z tytutu omytek i bledow bankowych oraz ich korekte w korespondencji z kontem 240,
- przekazanie zobowigzan wobec budzetow np. z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych (Wn 225),
- przekazanie zobowiazan wobec ZUS (Wn 229),
- przelewy z tytutu refundacji wydatkow pokrytych z innych rachunkéw bankowyeh (Wn 130, 139, 240).

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach ZFSS.

12) Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn kenta 139 ujmuje si¢:

- wplyw rownowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych (Ma 240),

- wplata na pomocniczy rachunek bankowy sum depozytowych (wadia, kaucje, zabezpieczenia pieniczne (Ma 240),

- bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie (Ma 240).

- odsetki od sum depozytowych i wplywow wyodrebnionych stanowigeych wlasnoscé osab fizycznych, prywatnych (Ma 240),

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢:

- przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadium i innych sum depozytowych wraz z oprocentowaniem (Wn 240),

- bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowanie (Wn 240),

- obcigzenia bankowe z tytutu kosztéw prowadzenia rachunku i oplat za operacje (Wn 240),

- wplata na dochody wadiéw i kaucji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w zwiazku z niewywigzaniem si¢ oferenta.
wykonawcy z warunkdw przetargu, umowy (Wn 240),

Zapisy na koncie 139 s dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenic stanu $rodkow pienigznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktére oznacza stan srodkow pienieznyeh znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych.

13) Konto 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krdtkoterminowych aktywéw finansowych. w szezegolnosei akcji. udzialow i innych papierow
wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskicj, jak tez w walutach obeych.

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

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
I) poszczegdlnych skladnikéw krotkoterminowych aktywdw finansowych;
2) stanu poszezegolnych krotkoterminowych aktywdw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej. z podzialem na

poszczegodine waluty obee;
3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszezegélnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywéw finansowych.

14) Konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 sluzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronic Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienicznych w drodze. a na stronie Ma — Zmniejszenia stanu
srodkdw pieni¢znych w drodze.



Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania. srodki pienigzne w drodze mogag by¢ ewidencjonowane na biczaco lub tylko na
przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn. ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
15) Zespél 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 .Rozrachunki i rozliczenia™ sluzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczef. Konta
zespolu 2 siuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych. srodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzgeych ze
srodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen. rozliczen niedoborow, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i umozliwiac
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci. rozliczen.
roszezen spornych i zobowiazan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotvcza rozliczen w walutach obeych — wedlug
poszczegdinych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

16) Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i usfug. w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosei z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie
201 nie ujmuje sig naleznosei jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktdre s ujmowane na koncie 221

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sig:

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych (Ma 080, 750, 760, 851),

- naliczone réznice kursowe walut obeych zmniejszajace warto$¢ zobowiazan dostawcow (Ma 080, 750, 851,),

warloéé niedoborow i szkod w dostawach, za ktore odpowiada dostawca oraz inne tytuly zmnigjszenia zobowigzan wobec

dostawcow (Ma 080, 401, 851),

zaakeeptowane przez dluznikow naleznosci od dostawedw z tytulu kar o odszkodowan umownych zwigzanych z dostawami (Ma

760),

- rownowarlosé potraconej przy zaplacie zobowigzan kaucji gwarancyjnej, ktéra jest przelewana z konta 130 na rachunek
pomocniczy sum depozytowych (Ma 240).

Na stronie Ma konta 2019 ujmuje sig:

- zobowiazania z tytulu dostaw materialow, robot i ustug

- zobowiazania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych (Wn 751, 761, 851),

_ naliczone roznice kursowe walut obcych zwickszajace zobowiazania wobec dostawcow (Wn 080, 751, 851).

Ewidencja szezegblowa do konta 201 moze byé prowadzona wediug kontrahentow ze wskazaniem podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz w podziale na Zrodla finansowania z uwzglednieniem zadan dofinansowanych z budzetu Unii Furopejskiej oraz
srodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen. a saldo Ma — stan zobowigzan.
17) Konto 221 —,,Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosei jednostek z tytulu dochedow budzetowych.

Na stronic Wn konta 221 ujmuje sig:

- przypisane naleznosci w tym za sprzedane srodki trwale. warlosci niematerialne i prawne, reklamy w wartosci brutto (Ma 760).

- z tytulu odsetek przypisanych za zwloke w zaplacie naleznosci (Ma 750),

- 7 tytudu kar i grzywien (Ma 760),

- zwroty dochodéw budzetowych nicnaleznie wplaconyeh lub orzeczonych do zwrotu i nadplat (Ma 130).

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢:

- wplaty naleznodci 7 tytutu przypisanych dochodow budzetowych.

- odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych dochodow budzetowych (Wn 720, 750, 760).

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢
dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadplaty).
Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikow i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
hudzetow. ktoryeh naleznosei dotycza. Ewidencja szezegolowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana

alternatywnie na kontach korespondujgeych z kontem naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych dochodach.

18) Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencii rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.



Na stronie Wn konta 222 uymuje si¢:
- dochody budzetowe przelane do budzetu. w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢:
- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowvch na konto 800. na

podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma. ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych. lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochoddéw budzetowych pobranych. lecz nieprzelanych do konca roku. w korespondencji z kontem 130,

19) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych. w tym wydatkow w ramach
wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ :
- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych. zrealizowanych wydatkow
budzetowych. w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoHinansowania programow i projektow realizowanych ze

srodkow europejskich na konto 800,
- okresowe przelewy srodkow pieni¢znych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspotfinansowania

programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich. w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

- okresowe wplywy srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

- okresowe wplywy srodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
lecz niewykorzystanych do kofica roku.

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

20) Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowej oraz platnoséci z budzetu Srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig:
- przelew przekazanych przez organ dotacji budzetowych (Ma 130).

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sig:
- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone (Wn 810),
- warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek, ktorym
przekazano dotacje.

Saldo Wn oznacza wartos¢ niewykorzystanych. nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym
przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych. sa ujmowane na
koncie 221.

21) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 sfuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem pansiwa w szczegdlnosci z tytulu zwrotu dotacji oraz zobowigzan
podatkowych wynikajacych z funkcji potracen na podatek dochodowy od osob fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig: ’
- Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu finansowane ze srodkow budzetowych, ZI'SS (Ma 130,135),
- nalezno$ci od budzetow z tytulu nadplat podatkéw uprzednio naliczonych (Ma 231, 403, 851).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig:
- naliczone zobowiazania podatkowe, oplaty obciazajace koszty lub fundusze (Wn 080, 403, 851),
- naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 0séb fizycznych (Wn 231),

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego
z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mic¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetow.
22) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.



Na stronie Wn konta 226 ujmuje sig:

- dlugoterminowe naleznosci. w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie naleznogei krotkoterminowych do dlugoterminowych. w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie:

- przeniesienie naleznosei dlugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszezegolnych naleznosci budzetowych.
23) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen
spolecznych. zdrowotnych i skladek na FP.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢:

- przelewy skladek ZUS na Ubezpieczen Spolecznych i Fundusz Pracy (Ma 130, 135),

- wyplata zasilkéw pokrywanych przez ZUS. ktére ujg¢to na listach wynagrodzen (Ma 231),

- wyplaty éwiadczen ZUS nieobjetych listami wynagrodzen (Ma 130. 135),

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma 760, 851).

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sig:

- naliczone skladki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i na Fundusz Pracy., od wynagrodzen
dzialalnosci operacyjnej (Wn 405, 851),

- skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placone przez pracownika, ktore sg potrgcane z wynagrodzen (Wn 231),

- otrzymane przelewy z ZUS z tytulu przewyzki wyplaconych $wiadczen ponad skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych
i Fundusz Pracy oraz zwrotu nadplat skladek (Wn 130, 135),

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn 761. 851).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzaf wedlug
tytulow rozrachunkdw oraz podmiotow, z kiérymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma — stan zobowigzan.
24) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat pieni¢znych i Swiadezef
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami. do wynagrodzen. a w szczegolnosei naleznosci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia. umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw oraz tytulow wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS. ktore naliczono na listach plac.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢:

- wyplaty wynagrodzen, zasilkow pokrywanych ze srodkéw ZUS (Ma 130, 135),

- potracenia dokonane na liscie plac z tytulu:
» podatku dochodowego od osob fizycznych (Ma 225),
« skladek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez pracownikow z wlasnych srodkéw (Ma 229),
» przeksiegowanie roszczen spornych dotyczgeych wynagrodzen (Wn 240).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow naleznosci i zobowigzan z tytulu
wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki z tytutu
wynagrodzen.

25) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznodcl. roszezen i zobowigzan wobec pracownikéow z innych tytulow niz wynagrodzenia,
a w szezegdlnosei z tytulu pobranych do rozliczenia do rozliczenia zaliczek. odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikow, udzielonych pozyczek z ZFSS oraz naleznosci z tytulu niedobordw i szkod.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢:
- wyplaty zaliczek i splat zobowigzan wobec pracownikow (Ma 130, 135),
- naleznosci z tytulu:
+ $wiadczen odplatnych dzialalnosci ZFSS (Ma 851),
« pozyczek z zakladowego funduszu swiadezen socjalnych (Ma 135),
« odsetek od pozyczek mieszkaniowych z 7SS (Ma 851).
» naleznosé z tytutu niedoboru i szkod (Ma 240),
» odpisanie zobowiazan przedawnionych (Ma 760, 851).
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig:



- pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnveh srodkow:
* koszty (Wn 080, 401-411, 240, 851),
- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od pracownikow (Wn 130, 135),
- naleznosci od pracownikéw potracane na liscie wynagrodzen (Wn 231),
- odpisanie naleznogci umorzonych, przedawnionych lub o nicistotnej wartosci (Wn 751. 851),
- skierowanie roszezen do sadu (Wn 240).
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac. do czasu ich rozliczenia. w réwnowartosci waluty polskiej
ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu naleznosci. roszezen i zobowigzan
wedlug tytuléw rozrachunkow.

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

26) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nicobjetych ewidencja na kontach
201-234. na tym koncic ewidencjonuje si¢ w szezegonosci rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami usfug i robot
dotyczgeych srodkéw trwalych w budowie, rozrachunki z tytulu sum depozytowych (wadia, zabezpicczenia), rozliczenia
niedoboréw i szkod, rozrachunki z tytulu potrgcen dokonanych na wynagrodzen z innych tytulow niz podatki i skladki ZUS.FP,
roszczenia sporne, mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢:

- naliczone odsetki od udzielonych pozvezek z ZFSS emerytom (Ma 851),

- ujawnione niedobory i szkody (Ma 011, 030, 080, 201, 240),

- rozliczenie nadwyzek pozostalych srodkow trwalych (Ma 760).

- rozliczenia nadwyzki srodkéw trwalych umarzanych stopniowo oraz $rodkéw trwvalych w budowie (Ma 080),

- roszezenia sporne z tytutu — dostaw i sprzedazy (Ma 201), naleznosci od pracownikéw (Ma 231, 234),

- zasadzone naleznosci koszty postgpowania i odsetki (Ma 750, 760).

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

- wyplaty naleznosci i naleznosci dodatkowych (przy splacie zasadzonych kosztow postepowania spornego i odsetek za zwloke,
ktore przypisujg si¢ na koncie 240 na podstawie uprawomocnionego wyroku sadowego w korespondencji z kontem760 w czgéci
dotyczacej kosztow postgpowania spornego oraz Ma 750 w czesei dotyczacej odsetek za zwloke (Wn 130, 135, 139),

- zobowigzania z tytulu potrgcen dokonanych na listach plac narzecz jednostek innych niz budzet. ZUS (Wn 231),

- wplyw naleznoéci z tytulu pozyczek udzielonych z ZFSS (Wn 234),

- ujawnione nadwyzki (Wn 011, 013, 080)

- rozliczenie niedoborow i szkéd w wyniku:

* kompensaty z nadwyzkami (Wn 240),

* uznania za pozostale koszty operacyjne (Wn 761),

* uznania za zwickszajace koszty dziatalnosci (Wn 080, 451, 851),

* uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory podstawowych srodkow trwalych w wartosci nieumorzonej (Wn 800),

- naliczone odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan dotyczacych budowy $rodka trwvalego (inwestycji):

* przed rozliczeniem inwestycji (Wn 080),
* po zakonczeniu inwestycji (Wn 751).

Ewidencja szczegélowa do konta 240 prowadzi si¢ wediug poszczegélnych tytulow rozrachunkéw roszezen i rozlicze oraz
poszezegdlnych kontrahentow i o0sob ze wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem rozrachunkdw
dotyczgcych funduszy Unii Europejskiej.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.

27) Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki. a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na stroniec Ma konta 245 ujmuje sie w
szezepdInosei kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma. ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat,

28) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe na koniec roku.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig:

- rozwigzanie odpisow aktualizujacych z powodu uregulowania naleznosci:
* zwigzanych z dzialalnoscia eksploatacyjng (Ma 760)



« zwigzanych z operacjami finansowymi (Ma 750).
- zmni¢jszenie odpisu aktualizujgcego naleznodel w zwigzku 7 ustaniem przyczyn dokenania tego odpisu (Ma 720, 750, 760).

Ewidencje szezegolowy do konta 290 prowadzi sig wedlug poszezegolnych tytulow klasyiikacji budzetowej.
Saldo konta 290 oznacza warlos¢ odpiséw aktualizujgeych naleznosci.

29) Zespél 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 .Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ stuza do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powslania niezaleznie od terminu ich zaplaty.
7mniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sic na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami. z funduszy celowych i innych oraz
kosztow inwestycji. pozostalych kosziow operacyjnych i kosztow operacji finansowych. Ewidencje szczegdlowa do kont zespotu 4
prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz

w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych. sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych
w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

30) Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig:

- naliczone odpisy amortyzacyjne (Ma 071).

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sig:

- zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosziéw amortyzacji (Wn 071),
- przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji (Wn 860).

W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wysokosé kosziow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig
w koncu roku obrotowego na konto 860.

31) Konto 401 — ,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i wyposazenia oraz energii na cele dzialalnosci podstawowe.
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢:

- poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii (Ma 201).

- koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostalych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych w
cenie nabycia nie wyzszej niz 3.500,00 zlotych (Ma 072),

- niedobory i szkody materialéw uznane za niezawinione, zwickszajace koszty (Ma 240).

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sig:

- zmnigjszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii (Wn 201),

- nadwyzka materialow uznana za zmniejszajgcg koszty (Wn 240),

- przeniesienie salda poniesionych kosztow na wynik finansowy (Wn 860).

Ewidencia szezegolowa jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowe]j z uwzglednieniem zadan dofinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych Zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi. W ciggu roku konto 401 moze wykazyw ac saldo Wn,
ktore wyraza wartodé kosztow zuzycia materialow i energit.

W ciagu roku saldo konta 401 przenosi sig na konto 860.
32) Konto 402 — ,,Uslugi obce”
Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig:

- poniesione koszty uslug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sig:

- zmnigjszenie poniesionych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik finansowy (Wn 860).

Ewidencja szczegolowa jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem zadan dofinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych zrodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi. W ciggu roku konto 402 moze wykazywac saldo Wn,
ktore wyraza wysokosc kosztdw uslug obeych.



W ciggu roku saldo konta 401 przenosi si¢ na konto 860.

33) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szezegdinosci kosztow z tytulu podatku od czynnosci cywilnoprawnych, oplaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze $rodowiska. oplaty za ochrong srodowiska oraz oplat o charakterze podatkowym. a lakze oplat:
notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz skiadek i wplat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢:

- podatki i oplaty zaplacone lub naliczone (Ma 130, 225).

Na stronie Ma 403 ujmuje sig:

- zmnigjszenie naliczonych uprzednio kosztow,

- przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow na wynik finansowy (Wn 860).

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej. W ciggu roku konto 403 moze wykazywaé saldo Wn,
ktore wyraza wysokos¢ kosztow podatkow i oplat.

W ciggu roku saldo konta 403 przenosi si¢ na konto 860.

34) Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizyeznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia. umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umeéw
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie:

- naliczone wynagrodzenia (Ma 231).

Na stronie Ma 404 ksi¢guje sic:

- zmnigjszenia z tytutu korekty bledu w naliczeniu w naliczeniu wynagrodzen (Wn 231),
- przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na koniec roku (Wn 860).

Ewidencja szczegétowa jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem zadan dofinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych Zrodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi. W ciggu roku konto 404 moze wykazywaé saldo Wi,
ktore wyraza wysokos¢ kosztéw wynagrodzen.

W ciagu roku saldo konta 404 przenosi si¢ na konto 860.

35) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadezen na rzecz pracownikdw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw. ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢:

- naliczone skladki za ubezpieczenie spoleczne, FP (Ma 229),

- wartosé przelanych lub naliczonych odpisow na ZFSS (Ma 130, 240).
- oplaty za udzial w szkoleniach. konferencjach (Ma 201. 234, 240).
Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢:

- zmnigjszenie kosztow uprzednio ujetych (Wn 229, 240, 851).

Ewidencja szezegolowa jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem zadan dofinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych Zrédel zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi. W ciagu roku konto 405 moze wykazywaé saldo Wn.
ktore wyraza wysokosc¢ kosztéw ubezpieczen i innych $swiadczen.

W ciagu roku saldo konta 401 przenosi si¢ na konto 860.

36) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej. ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400 — 405, 410,
411. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy sluzbowych. koszty reprezentacji i reklamy. upominki i nagrody rzeczowe
stuzgce reklamie, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy. oplaty radiofoniczne,
telewizyjne, oraz innych kosziow niezaliczanych do kosztow dzialalnodei finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢:

- zwrot kosztdw uzywania samochodow prywatnych do celow sluzbowych (Ma 130, 234).
- koszty podrozy sluzbowych (Ma 130, 234, 240),

- oplaty za ubezpieczenia osobowe i majgtkowe (Ma 130, 240),

- koszty reprezentacji i reklamy (Ma 130, 201, 234, 240),

- odprawy z tytulu wypadkow przy pracy (Ma 130, 201, 234, 240).



Ewidencja szezegolowa jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem zadan dofinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych zradel zagranicznyeh nie podlegajgeych zwrotowi. W ciggu roku konto 409 moze wykazywac saldo Wn.
ktore wyraza wysokos¢ kosztow rodzajowych.

W ciggu roku saldo konta 409 przenosi si¢ na konto 860.
37) Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow™

Konto 490 w stuzy do ewidencji:

- kosztow rozliczanych w czasie. ktore w okresie poniesienia ujeto na kocie 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409. 411 a ich warlos¢
zostata odlozona do rozliczenia w pozniejszym okresie w korespondencji z kontem 640 .. Rozliczenia migdzyokresowe kosztow™.

- utworzonych rezerw na przyszle koszty oraz ich rozwigzania w nastepnym okresie po poniesieniu kosztow.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

- koszty rozliczane w czasie (przypadajace na dany okres), kidre w okresie ich poniesienia ujgte byly na koncie 400-405, 409 - 411,
(Ma 640),

- przeniesienic salda kredytowego wystgpujgcego na koniec roku (Ma 860).

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sig:

- koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione do rozliczenia w nastgpnych okresach (Wn 640),

- przeniesienie salda budzetowego wystgpujgeego na koniec roku na konto Wn 860.

Ewidencji szczegdlowej do konta 490 nie prowadzi sig.

W ciggu roku konto 490 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma oznaczajace zmiang stanu rozliczen mig¢dzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku, Pod data 31 grudnia saldo Wn i Ma konta 490 przenosi si¢ na konto 860.

38) Konto 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 sluzy do ewidencji kosztéw dotyczacych przysziych okresow (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowiazan przypadajgcych na biezgey okres sprawozdawcezy (rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢:

- koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawezym, a dotyczgee przyszlych a poniesione w okresie sprawozdawczym,
zwigzku 7 ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztéw biernego (jest dodatkowy zapis na
podstawie dowodu dotyczacego poniesionych kosztow (Ma 490).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sig:

- prawdopodobne zohowigzania przypadajace na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczanie do  kosztow  okresu
sprawozdawczego kosziow poniesionych w okresach poprzednich (Wn 490).

Ewidencje szezegolowa do konta 640 prowadzi si¢ wedlug tytutow rozliczen migdzyokresowych.

Saldo konta 640 wyraza koszty przysziych okresow. a saldo Ma — saldo prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezgcy
okres sprawozdawczy.

39) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki. Przychody te obejmuja:
- warlo$¢ wszelkich naleznych budzetom podatkéw, skladek, zwrotow wydatkow z lat poprzednich. a takze z innych
tytutdéw okreslonych przepisami,
- réwnowartoéé tych dochodaw budzetu zwigzku. ktore nie sa ujgte w planach innych samorzgdowych jednostek budzetowych,
bo wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig¢:
- odpisy z tytulu podatkow i oplat (Ma 221),
- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow z tytutu dochodow budzetowych (Ma 860).
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢:
- przychody z tytulu dochodow budzetowych:
» przy|pisanych jako naleznodci (Wn 221),
« wplaconych do banku( nieprzypisanych uprzednio na koncie 221 (Wn 130),
- zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacyeh przychoddw z tytutu dochodow budzetowych (Wn 290).

Ewidencja szezegotowa do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow z tytulu dochodow budzetowych oraz wedlug podzialek
Klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem zadan dofinansowanych z budzetu Unii Europejskie]. oraz Zrodel zagranicznych nie
podlegajgcych zwrotowi.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytulu dochodow budietowych. na konto 860 (Wn720). Na koniee roku konto
720 nie wykazuje salda.



40) Konto 750 — ,Przychody finansowe™
Konto 750 sluzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sig:

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow finansowych (Ma 860).

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig:

- przychody z tytulu operacji finansowych. w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychedy z udzialow i akeji, dywidendy,

- otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaplacie naleznosci (Wn 130, 201, 221, 240),

- oprocentowanie whasnych srodkow na rachunkach bankowych

- przypisanie wymagalnych odsetek na koniec kwartalu (Wn 201, 221, 225, 229, 240),

- zmnigjszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosei dotyczacych przychodow finansowych (Wn 290).

Ewidencje szczegdlowa do konta 750 prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860). :

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

41) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych m.in. naliczonych wymagalnych odsetek. w tym od kredytéw i pozyczek.
obligacji i innych zobowiazan.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig:

- wartos¢ sprzedanych udzialow, akeji 1 innych papierow wartosciowych.

- odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,

- odsetki za zwlokg¢ w zaplacie zobowigzan (Ma 130).

- naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaplaconych w terminie zobowigzan (Ma 201, 225, 229, 240, 851),
- odpisy aktualizujgce naleznosei dotyczace przychodow finansowych (Ma 290).

Na stronie Ma konta 751 ujmuje sig¢:

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty,

- przeniesienie na koniec roku kosztow finansowych (Wn 860).

Ewidencji szczegdlowej do konta 751 prowadzi si¢ wedlug tytulow operacji finansowych oraz podzialek klasyfikacji budzetowe.
W koncu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

42) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 sluzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich
innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700. 720. 750.

W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

- korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne ze sprzedazy materialow. srodkow trwatych, srodkéw trwalych w budowie.

wartosci niematerialnych i prawnych, zdarzen o nadzwyczajnej wartosci ktére wystapily incydentalnie (Ma 201, 221. 234, 240).

- przeniesienie na koniec roku osiagni¢tych pozostalych przychodéw operacyjnych (Ma 860).

W szczegolnosci na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢:

- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych. inwestycji (Wn 130, 201, 221, 234, 240),

- odpisanie przedawnionych zobowigzan (Wn 201.231.234.240),

- otrzymane lub nalezne odszkodowania , kary. oraz uprzednio odpisane naleznosci (Wn 130. 201. 234. 240),

- odpisanie rownowartosci calosei lub czesei uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego wartosci wobec ustania przyczyn ich
dokonania (Wn 290),

- przepadek otrzymanego wadium (Wn 240),

- przysadzone koszty postgpowania spornego. (Wn 240),

- zaliczenie wadium na poczet przychodow ze sprzedazy nieruchomosci (Wn 240),

- przyznane odszkodowania z tytutu kosztow o nadzwyczajnej wartosci lun ktore wystapily incydentalnie (Wn 240),

- wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytulu kosztéw o nadzwyczajnej wartosei lub kiore wystapily
incydentalnie bez wezesniejszego przypisania naleznosci (Wn 130).

Ewidencji szezegdlowej do konta 760 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860. w korespondencji ze strong Wn
konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

43) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnodcig jednostki.



W szezegolnosei na stronie Wn konta 761 uymuje sig:
warto$¢ darowizn i przekazanych nieodplatnie rzeczowych aktywow obrotowych — wartosé ewidencyjna.
niezawinione niedobory aktywow obrotowych (Ma 240),
zaplacone lub naliczone kary. grzywny. odszkodowania i koszty postgpowania egzekucyjnego. spornego (Ma 130, 201, 225, 234,
240),
odpisy aktualizujgce naleznosci (Ma 290). )
koszty likwidacji srodkow trwalych (z wyjatkiem likwidacji zwigzanych z prowadzong inwestycja (Ma 130, 201, 234),
koszty zwigzane ze sprzedazg srodkow trwalyeh i inwestycji (Ma 130, 201),
niezawinione niedobory aktywow obrotowych (Ma 240),
- koszty o nadzwyczajnej wartosci. lub ktére wystapily incydentalnie (Ma 080, 240),
- koszty poniesione przy usuwaniu skutkow zdarzen losowych dotyczace:
« wynagrodzenia zatrudnionych 0sob (Ma 231),
« zuzytych materialdow w cenie ewidencyjnej (Ma 201),
+ uslug obeych (Ma 201, 240).
W szczegdlnosei na stronie Wn konta 760 ujmuje sig:+
- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyjne (Wn 130, 201, 225, 234, 240),
- przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztéw operacyjnych (Wn 860).

[

Ewidencji szczegolowej do konta 761 prowadzi sie¢ wedlug klasyfikacji budzetowe]. W koncu roku sume pozostalych kosztow
operacyjnych przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
44) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartoscei aktywow trwalych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu. a na stronie Ma — jego zwigkszenia. zgodnie z odregbnymi przepisami
regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (Ma 860),
- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych w okresach kwartalnych (Ma 222),
- wartos¢ nieumorzona srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia (Ma 011).
- wartos¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwalych (Ma 011),
- wartos$¢ nieumorzona sprzedanych warto$ci niematerialnych i prawnych (Ma 020),
- wyksiggowanie kosztow sprzedanych srodkéw trwatych w budowie (Ma 080),
« nicodplatne trwalych (wartos¢ nieumorzona Ma 011).
» wartos¢ niematerialnych i prawnych (Ma 020),
+ srodkow trwalych w budowie — inwestycji (Ma 080),
- wartos¢ nieumorzona srodkéw trwatych uznanych za niedobory zawinione (Ma 240),
- zwickszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci poczatkowej
srodkow trwalych w zwigzku z aktualizacjg ich wartoscei poczatkowej (Ma 071),
- roznice z aktualizacji srodkéw trwalych (wartosc brutto Ma 011),
- rozliczenie kosztow zadania inwestycyjnego lub wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechanie
inwestycji ( srodki trwale w budowie Ma 080).
W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 800 ujmuje sig:
- dodatni wynik finansowy roku ubieglego (Wn 860),
- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych w okresach kwartalnyeh (Wn 223),
- rownowartos¢ wydatkow budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie wlasnych
inwestycji, zakupu srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych( zapis dodatkowy na dowodzie zaplaty (Wn
810),
- otrzymane nieodplatne z tytul darowizny:
« srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne (Wn 011, 020).
» inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub wedlug wyceny (Wn 080),
- otrzymanie nicodplatnie od jednostek budzetowych:
+ srodkow trwatych (warto$é nieumorzona Wn 011),
+ inwestycji (Wn 080),
+ warto$¢ niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo ( dotychczasowa warlos¢ nie umorzona (Wn 020).
- zwigkszenie warlosci poczgtkowej srodkow trwalych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto Wn 011),
- zwigkszenie w funduszu w zwiazku z przyjeciem srodka trwalego z zakoniczonej inwestycji (Wn 011).

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
45) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestvcje”

Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych. z budzetu na inwestycje.



Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

- réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanic wlasnych kosztow( srodkow trwalych w budowie, zakup gotowych
srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych (ma 800).

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢:

- przeksiggowanie w koficu roku rocznej sumy dotacji przekazanych i rozliczonych oraz wydatkow na sfinansowanie wlasnych
srodkow trwalych w budowie (Ma 800).

Ewidencje do kota 810 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

46) Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”
Konto 840 stuzy do ewidencji przvchodow zaliczanych do przyszlych okresow.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie:

- zarachowanie przychodéw przyszlych okresow do przychodéw danego okresu (Ma 750, 760).
W szczegdlnosei na stronie Ma konta 840 ujmuje sig:

- wplaty z tytulu przychodow przysziych okreséw (Wn 130).

Ewidencje do konta 840 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych przychodow zaliczanych do przychodéw przysziych okreséw.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.
47) Konto 851 — ,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢:
- koszty zwiazane z prowadzona przez jednostke dzialalnoscig socjalng:

+ zaplacone (Ma 135),

» ujete jako zobowigzania z tytulu dostaw i uslug (Ma 201)

- zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich kosztow dzialalnosci socjalnej (Ma 234),

- zmnigjszenie funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS (Ma 234),
- odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe tego funduszu (Ma 290).
Na stronie Ma konta 851 ujmuje sig:
- wplyw srodkéw na rachunek ZTSS z tvtulu nieprzypisanych wezesniej naleznosci (Wn 135).
- odsetki bankowe naliczane od $rodkéw ZFSS (Wn 135),
- naliczenie ZFSS.

Ewidencja szczegdlowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne rodzaje dzialalnosci socjalnej.

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

48) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
- w koncu roku obrotowego przeniesienie kosztow. w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,410,411,

- zmnigjszenie stanu rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku (Ma 490). w korespondencji z kontem 490,
- przeniesienie kosztow operacji finansowych (Ma 751),
- przeniesienie pozostalych kosztow operacyjnych (Ma 761),
- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly (Ma 800).
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:
- w koncu roku obrotowego:
» przeniesienie przychodow z tytulu dochodow budzetowych (Wn 720),
« przeniesienie przychodéw finansowych zgromadzonych na koncie 750.
« przeniesienic pozostalych przychodéw operacyjnych (Wn 760).
» przeksiggowanie réwnowartosci zwigkszen stanu rozliczen miedzyokresowych wystgpujacych na koniec roku w stosunku do
stanu na poczatek roku (Wn 490),
- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly (Wn 800).

Saldo konta 860 wyraza na konice roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg netto. saldo Ma — zysk netto,
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.



2)

3)

4)

Opis - konta pozabilansowe

Konto 970 — ,Rozliczenia z tytulu wyplaty dofinansowania” dla podmiotéw upowaznionych (ZWiK, WiK) w rozbiciu na projekty.
Konto 971 - ,Rozliczenia z tytulu wyplaty dofinansowania™ dla podmiotéw upowaznionych (Gminy) w rozbiciu na projekty.
Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych™

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowyeh dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 980 ujmuje sig:

- plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetu:

- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym:
- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezjcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego oraz niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym,

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym:

- réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obceiazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢:

- zaangazowanie wydatkow. czyli wartos¢ uméw. decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznodé
dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci
ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkdw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow,
ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢:

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

- wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.

Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szezegdlnosdci
ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia pomieszezen, w ktorych przechowuje
si¢ zbiory ksi¢gowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprze¢t komputerowy,

~ ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

~ sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowvch stosuje sie:

e regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

e odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw
z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwosé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznodci
od zakresu obowigzkow danego pracownika),

e profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,
e odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
¢ systemy podirzymania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Osoba odpowiedzialng za wyzej wymienione czynnosci jest administrator systemu informatycznego.

Przechowywanie zbioréw

W celu zabezpieczenia dowodéw Zrédlowych stanowigcych podstawe do zapisow w ksiggach rachunkowych oraz wydrukéw
ksiggowych nalezy przechowywac je w zamknigtych szafach w pomieszczeniach biurowych. Wazne dokumenty, pieczgtki, ktérymi
posluguja si¢ pracownicy nalezy przechowywaé w szafie zamykanej na zamek. Dokumentacja placowa tj. listy plac, kartoteki
wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sa
przez okres nie krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u platnika skladek na ubezpieczenie
spoleczne. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym
i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uplywu ich waznosci,
— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie upltywu rekojmi lub rozliczenia reklamacji,

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

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

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienic sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki za zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby.

Udostgpnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziby jednostki moze mie¢ migjsce wylgcznie po uzyskaniu zgody kierownika
Jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw,



